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Resumen
Como estudiante del programa de contaduria publica de la UNAD, tuve la oportunidad de
escoger las pasantias como opcion de grado, lo que me permitié poner en practica los
conocimientos adquiridos académicamente, asimismo, durante el proceso de pasantias pude
adquirir conocimientos sobre diversos temas, que van desde la revision documental hasta las
directrices de la contratacién publica. Dentro del desarrollo de pasantias pude contribuir con los
procesos administrativos y financieros en la Oficina de Gestiéon Social, empezando con la
revision documental anexada por los diferentes contratistas, con el propésito de que la cuenta
de cobro no presente alteraciones ni fraudes, dentro de la documentacién podemos mencionar
el anexo al clausulado del contrato, Rut, CDP, RP, documento equivalente, ARL, impuestos
departamentales y municipales, pantallazo del contrato en el Secop Il (Donde se refleja las
especificaciones del contrato), certificacion bancaria y el informe de actividades, esta
documentacién es esencial para poder realizar un informe de supervisién en donde se da fe de
la veracidad de los documentos antes mencionados para posteriormente ser remitidos por
medio de una cuenta de cobro a la oficina de contabilidad en Secretaria de Hacienda.
Realizado el proceso anterior se cargan las cuentas de cobro al Secop I, el cual es un sistema
electrénico de contratacion publica, el cual le permite a las entidades estatales y a los
proveedores realizar el proceso de contratacion publica de manera electronica en donde se
pretende garantizar la transparencia de los procesos y verificacion de informacion de los
contratistas. Este documento tiene la intencidn de evidenciar mi proceso de pasantias y es
tenido en cuenta como informe final para opcion de grado, en donde la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia en convenio con la Alcaldia de Valledupar nos permiten llevar a cabo esta
experiencia con el fin a aportar nuestros conocimientos y adquirir nuevos dentro del proceso de
pasantias, siguiendo la trazabilidad de los acuerdos antes, durante y después del proceso.

Palabras clave: pasantias, contratacion publica, directrices, conocimiento.



Abstract
As a student of the public accounting program at UNAD, | had the opportunity to choose
internships as a degree option, which allowed me to put into practice the academic knowledge
acquired, as well as gain knowledge about various topics during the internship process, ranging
from document review to public procurement guidelines. During the internship development, |
was able to contribute to administrative and financial processes in the Social Management
Office, starting with the review of documentation attached by the various contractors, with the
purpose of ensuring that the invoice does not present alterations or fraud. Within the
documentation, we can mention the contract annex, Rut, CDP, RP, equivalent document, ARL,
departmental and municipal taxes, a screenshot of the contract on Secop Il (which reflects the
contract specifications), bank certification, and the activity report. This documentation is
essential to prepare a supervision report where the authenticity of the aforementioned
documents is verified for subsequent submission via an invoice to the accounting office in the
Treasury Department. After completing the previous process, the invoices are uploaded to
Secop lI, which is an electronic public procurement system that allows state entities and
suppliers to carry out the entire public contracting process electronically, ensuring transparency
in processes and verification of contractor information. This document aims to demonstrate my
internship process and is taken into account as a final report for the degree option, in which the
Universidad Nacional Abierta y a Distancia, in agreement with the Valledupar City Hall, allows
us to carry out this experience in order to contribute our knowledge and acquire new skills within
the internship process, following the traceability of the agreements before, during, and after the
process.

Keywords: internships, public procurement, guidelines, knowledge.
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Introduccién

En un mundo globalizado en donde las herramientas tecnoldgicas y los softwares estan
reemplazando al talento humano, y donde el futuro contador debera adaptarse y reinventarse
con todos estos cambios para poder hacerse mas competitivo y poder ejercer su profesion,
profesidn que empieza con una pasantia, aunque parezca simple e insignificante, las pasantias
representan una etapa fundamental en el aprendizaje y la formacion profesional de un
estudiante, donde se brinda la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos
académicamente pero en un entorno diferente desde una perspectiva laboral.

Dentro de mi proceso como pasante en la Alcaldia de Valledupar tuve la oportunidad de
desarrollar habilidades y competencias lo que me permitié enriquecer mis conocimientos en el
area contable y financiera aplicables a la contratacion publica.

Durante el proceso como pasante en la Alcaldia de Valledupar, pude apoyar al proceso
de realizacion de informes administrativos y financieros, revisiéon de documentacion para la
realizacién de cuentas de cobro entre otros. Al llevar a cabo los objetivos plasmados en el plan
de trabajo pude sincronizar mi formaciéon académica aplicando mis conocimientos, o que me
permitid contribuir para alcanzar los objetivos propuestos por la entidad.

En el presente reporte final de pasantias, plasmare una descripcion detallada de mis
funciones y las actividades desarrolladas en mi proceso como pasante, asimismo, se mostrara

los resultados obtenidos, desafios, limitaciones y aportes a la empresa como pasante.



Justificacion

La experiencia en el campo laboral es relevante, por ende, las pasantias como opcion
de grado se convirtieron en mi primera experiencia laboral, en el curso de contaduria publica es
fundamental desarrollar habilidades practicas y técnicas contables, como la preparacion de
estados financieros, analisis de costos y gestidn de impuestos. Asimismo, obtendré experiencia
al aplicar los conocimientos adquiridos en el ambito académico.

En mi proceso de pasantias logre desarrollar habilidades blandas, como la
comunicacion, el trabajo en equipo y la resolucidén de problemas, que son esenciales para el
éxito en cualquier carrera profesional, lo que me permitié llevar a cabo actividades de apoyo en
la gestion administrativa, procesamiento de datos o gestién documental, manejo y cargue de
informacion en el software contable, procesos administrativos, realizacion y revision
documental, realizacién de informes financieros; lo que refleja la obtencion de una experiencia
laboral importante, con la cual se puede facilitar la integracion con éxito al mercado laboral.

Podemos decir que la experiencia adquirida en las pasantias es fundamental, ya que
nos permite tener herramientas y comprender el entorno laboral, al interactuar con colegas y
trabajar en equipo, mejoraremos nuestras las habilidades y esto nos permite tener un mejor
desempefio en cada area especifica en cualquier entorno laboral. Es esencial resaltar que el
proceso de pasantias mejora significativamente la empleabilidad del futuro profesional, ya que
demuestran su capacidad para trabajar en entornos profesionales y aplicar sus conocimientos
de manera efectiva.

La oficina de Gestién Social en la Alcaldia de Valledupar nos permitié conocer y
aprender sus procesos administrativos internos, lo que se traduce en una relacién mutuamente
beneficiosa, ya que la Oficina recibié apoyo en todos sus procesos tanto administrativos como

financieros, y los pasantes adquirimos experiencia vital para el mercado laboral.



Objetivos

Objetivo general

Apoyar el fortalecimiento de los procesos financieros y administrativos aportando
eficiencia y eficacia, lo cual permite alcanzar los objetivos propuestos de la oficina de gestion
Social en la Alcaldia de Valledupar.
Objetivos especificos

Fortalecer los procesos administrativos y financieros de la Oficina de Gestidn Social.

Apoyar en la realizacion de informes financieros municipales.

Apoyar en la revisién de documentacion para la elaboracién de contratos.

Apoyar en el cargue y remision de las cuentas de cobro a la Secretaria de Hacienda.

Subir al Secop Il el proceso de cuentas de la oficina de Gestién Social.

10
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Contexto de Pasantias
Presentacion de la Empresa
Razon social: Alcaldia de Valledupar
NIT: 800.098.911-8
Direccién: Cra 5 # 15-69, Plaza Alfonso Lopez

Sitio web: Alcaldia de Valledupar

Actividad econdmica

La Alcaldia de Valledupar es una institucién publica que administra al municipio de
Valledupar, en el departamento del Cesar, Colombia. Dentro de sus funciones principales esta el
de gestionar, coordinar e implementar las politicas publicas que tiene como finalidad la promocion
del desarrollo econémico, social y cultural, lo cual permite mejorar significativamente la calidad

de vida de todos sus habitantes.


https://valledupar-cesar.gov.co/Paginas/default.aspx
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Resefa Histoérica

Fundada el 6 de enero de 1550, por el capitan espafiol Hernando de Santana y bajo el
mando de Gonzalo Jimenes de Quesada, establecié el asentamiento colonial y como
reconocimiento al cacique Upar, jefe de la tribu que poblaba la region, el fundador le dio el
nombre de Ciudad de los Santos Reyes del Valle del Cacique Upar. La administracién estuvo
inicialmente a cargo de un cabildo colonial, que representaba la autoridad de la corona
espafiola en la region.

En 1560 fue erigida Parroquia y llegé a ser capital de la Provincia de su mismo nombre
en 1850 y ha sido tal el empuje y progreso de la ciudad, que por medio de la Ley 29 de
diciembre de 1864, fue elevada a capital del Departamento del Valle de Upar del Estado
Federal del Magdalena, pero al reestructurarse la division politico administrativa del Estado
Unitario Colombiano, fue clasificada como municipio del Departamento del Magdalena
estableciendo su extension y limites, segun ordenanza 57 de 1915, la cual ademas, le dio el
estatus conservado hasta julio de 1967, cuando fue reconocida como capital del nuevo

Departamento de El Cesar, creado por la Ley 25 del mismo afio.
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Figura 1

Escudo de Valledupar
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El escudo fue presentado como un proyecto al concejo municipal por Victor Cohen
Salazar y Jaime Molina Maestre a finales de 1955, siendo alcalde Jorge Dangond Daza.

Simboliza Nobleza y Tradicion. En el cuadro superior se encuentra la Sierra Nevada de
Santa Marta, y los elementos representativos del folclor vallenato tales como el acordeén que
fueron incluidos en 2004, en la parte inferior los simbolos de la economia de la region

Ganaderia y Agricultura.
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Figura 2

Bandera de Valledupar

La bandera del municipio de Valledupar esta conformada por tres franjas horizontales
de igual tamano. Sus colores azul, blanco y rojo, los cuales poseen un gran significado. El azul
simboliza el cielo y las aguas de los rios que bafan la ciudad; el blanco simboliza las nieves de
la hermosa sierra nevada y el color rojo simboliza la sangre que derramaron los aborigenes en

defensa de nuestra raza.
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Misién
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.
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Vision
La visién es un reflejo de los objetivos a largo plazo que propone alcanzar la alcaldia de
Valledupar. 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 provisién de servicios publicos
eficientes, infraestructura moderna y oportunidades para el desarrollo personal y profesional y
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.
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Valores Corporativos

Compromiso: Dedicar esfuerzo y dedicacion a cumplir con la misién y visién del
municipio, trabajando en beneficio de toda la comunidad.

Equidad: Promover la igualdad de oportunidades y trato justo para todos los
ciudadanos, independientemente de su origen, género o condicidn social.

Honestidad: Actuar con integridad y rectitud en todas las actividades y decisiones,
evitando conflictos de interés y corrupcion.

Innovacién: Buscar constantemente mejorar los procesos y servicios mediante la
adopcion de nuevas ideas y tecnologias que optimicen la administracion municipal.

Participacién Ciudadana: Fomentar la inclusion y el involucramiento de los ciudadanos
en la toma de decisiones y en la supervision de la gestion publica.

Respeto: Tratar a todos los ciudadanos y miembros del equipo con dignidad y
consideracion, promoviendo un ambiente de colaboracién y armonia.

Responsabilidad: Asumir la responsabilidad por las acciones y decisiones tomadas,
garantizando que se cumplan los objetivos y se gestionen los recursos de manera eficiente.

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.



Figura 3

Organigrama Alcaldia de Valledupar

ALCALDIA DE VALLEDUPAR

DIRECCION

GENERAL

OFICINA DE CONTROL

INTERNO

18

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE DEPORTE
PLANEACION ADMINISTRACION Y RECREACION Y
FINANCIERA ACTIVIDAD FISICA

Tegnologias de
la informacion

Promotoria de
deportes 3

Contabilidad

Disefioy Promotores de

4[

OFICINA JURIDICA Y
CONTRATACION

OFICINA DE GESTION OFICINA DE PRENSA Y
SOCIAL

COMUNICACIONES

1

Infraestructura
deportiva

formulacion de Drafef 1
proyectos

Tecnico

Almacen operativo

Atencion al
ciudadano

Gestion
Documental

Gestion de PQRS



19

Descripcion del Area en la cual se Desarrolla la Practica Profesional
Oficina de Gestion Social.

El objeto principal de la Oficina de Gestion Social es reducir los indices de
vulnerabilidad y mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio. Para lograrlo ha
implementado estrategias que benefician a las poblaciones directamente afectadas, una de
esas estrategias es la de “gestion Social en la Calle”, esta estrategia busca acercar los
servicios y programas institucionales a las comunidades necesitadas.

Entre los objetivos o funciones principales de estas estrategias encontramos:

Brindar asesoria juridica y garantizada de derecho a las comunidades vulnerables.

Promover rutas de atencion frente a vulneracion de derechos y servicios del Sisbén.

Facilitar el acceso a programas sociales, como Renta Ciudadana, Devolucion del IVA,
renta joven y Colombia Mayor.

Ofrecer apoyo psicosocial y fortalecer capacidades y habilidades para la prevencién de
factores de riesgo.

Promover la salud y el bienestar a través de servicios de vacunacién y atenciéon médica.

Sus principales programas sociales estan enfocados en la mejora de las condiciones y
calidad de vida de los habitantes del municipio, los cuales se mencionan a continuacion:

e Programa Juventud

e Programa Familia

e Programa Infancia y Adolescencia
o Programa Adulto Mayor

e Programa Equidad de Genero

e Programa LGBTIQ+

Durante mi proceso como pasante en la Oficina de Gestion Social de la Alcaldia de
Valledupar tuve la oportunidad de colaborar con el cumplimiento de los objetivos de la oficina,

brindando apoyo en los procesos administrativos y financieros, revisién documental y
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elaboracion de informes, asi como la posterior remision de dicha documentacion a la oficina de
contabilidad en la dependencia de secretaria de Hacienda.
Figura 4

Organigrama Oficina de Gestioén Social
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica

Descripcion de las actividades realizadas

. Procesos administrativos y financieros de la Oficina de Gestion Social en la
Alcaldia de Valledupar.

En el area administrativa y contable participe en la realizacion de informes de
supervision, revision y verificacion de la documentacion presentada por los distintos
contratistas, lo que asegura la trasparecia en la contratacion publica.

° Revisién de documentacién para la elaboracion de los contratos.

Dentro de mis funciones como pasante pude colaborar en la revision y verificacion de la
documentacién presentada por los distintos contratistas, o que permite contrastar la
informacion plasmada en ellos y poder proceder a la elaboracién de los contratos, los cuales
son en su totalidad por prestacion de servicios, permitiendo asi que se lleve a cabo la gestion
social apoyando a los distintos programas de prosperidad social tales como Adulto mayor,
infancia y adolescencia entre otros.

. Realizacién de informes financieros municipales

Dentro de mis funciones establecidas, brinde apoyo en la elaboracién de informes de
supervision a los diferentes contratistas, en los cuales se certifica la documentacion
presentada, asimismo, las actividades llevadas a cobo dentro del periodo estipulado. Con este
informe se pretende dar seguimiento a las funciones del contratista y asegurar la transparencia
en los procesos.

. Cargue de las cuentas de cobro a la Secretaria de Hacienda

Después de realizar los informes de supervision y haber constatado la documentacion
presentada por los contratistas y de haber sido firmada por los distintos asesores y el jefe de la
oficina de gestion social avalando y aprobando la respectiva cuenta de cobro, colabore con el
cargue de la misma a la Secretaria de Hacienda para su respectivo desembolso.

. Cargue de las cuentas al Secop de la Oficina de Gestion Social
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Finalmente, después de haber realizado los informes de supervision, 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, certificacién bancaria, pantallazo del secop 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 Il, que es un Sistema Electrénico para
la Contratacién Publica que tiene como finalidad que las entidades estatales y a los
proveedores puedan realizar todo el proceso de contratacion publica de manera electronica y
en tiempo real.

Limitaciones Confrontadas en la Practica.

Dentro de mi proceso de pasantias en la Oficina de Gestion Social, pude identificar
como debilidad o limitacién la dificultad de manejo y falta de claves de acceso del Software
Secop ll, que es un Sistema Electrénico 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 electrénica y en tiempo real y es donde se cargan las cuentas y documentos
de los contratistas, esta debilidad en especifico fue la opcién que consiste en armar un
documento comprimido con todos los documentos de los contratistas y debian ser cargados y
montados al Secop I, lo cual supuso un inconveniente al inicio, lo que me parecié una
limitacion en el avance de nuestras actividades y supone un retraso en el proceso
administrativo y financiero.

Aportes del Pasante a la Empresa.

Como estudiante de una carrera contable modalidad virtual, adquirimos muchas
destrezas en el manejo de herramientas digitales y de office, en conjunto con nuestros
conocimientos académicos aportamos talento humano de gran valor a la Oficina de Gestion
Social, con una excelente capacidad de adaptabilidad al nuevo entorno, aprendizaje rapido de

los procesos permitid que se llevara a cabo las actividades relacionadas con el cargo,
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optimizacion de los procesos y el alcance exitoso de los objetivos propuestos por la Oficina en
los tiempos establecidos.
Aportes a la Institucion Universitaria.

Como pasante de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia podria decir que mi
mayor aporte fue al fortalecimiento de la imagen corporativa y la credibilidad, afianzando el
compromiso que tiene la universidad con la calidad, no solo académica sino de sus
estudiantes, dejando en alto el nombre de la institucion con mi desempefio excelente y eficiente
llevando a cabo las funciones asignadas dentro del plan de trabajo y adquiriendo la misma
responsabilidad de un funcionario en un entorno laboral real.

Descripcion de la Problematica Identificada.

Como pasante de Contaduria Publica en la Oficina de Gestion Social pude identificar
varios problemas, uno de los mas recurrentes era la presentacion de documentacion necesaria
para la elaboracion de cuentas de cobro por parte de los contratistas, asi como errores en la
digitacion de los mismos, o por falta de firmas de los contratistas que son muy necesarias para
darle viabilidad al proceso, al Drive corporativo o la nube, algunos no sabian usar la
herramienta lo que suponia un inconveniente al momento de descargar los documento que ahi
se suben y son necesarios para la elaboracion de los informes financieros y permiten dar un
mayor seguimiento al cumplimiento de las actividades de los contratistas.

Solucion Propuesta.

Teniendo en cuenta que lo antes mencionado suponia un gran inconveniente en la
realizacion de las actividades diarias, se le informo al asesor financiero, funcionario asesor de
pasantias la problematica en cuestion para plantear posibles soluciones, una de ellas fue
comunicarles constantemente a los contratistas por los canales institucionales que documentos
presentar desde la cuenta niumero uno hasta la ultima, y para los contratistas que no cargaban
los documentos al drive o no lo sabian hacer, se les pidié que asistieran a la oficina para que

les pudiéramos brindar asesoria en el manejo de la herramienta y evitar retrasos en los



procesos, lo cual tuvo un éxito casi de inmediato, facilitando los procesos y optimizando el
tiempo de revision y remision de las cuentas de cobro a la oficina de contabilidad y

efectivamente los pagos o desembolsos se hacen mas rapido.

24
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Referentes Teéricos

Dentro del proceso de pasantias es importante conocer o tener nocion acerca de los
referentes tedricos como el marco conceptual y metodoldgico relacionados a la profesion
contable, lo que nos permite entender y enfrentar los desafios en la gestién administrativa y
financiera de la empresa entre los referentes tedricos aplicados a la gestion publica
encontramos:

Teoria de la Contabilidad de Gestién.

La cual se enfoca en la provision de informacién para la toma de decisiones internas, se
aplico para la elaboracion de informes de gestion y andlisis de costos para la Oficina de gestion
Social.

Teoria de la Auditoria.

Esta teoria se enfoca en la evaluacién y eficiencia de los procesos y sistemas de control
interno y es aplicable a la Oficina de gestion Social aplicando las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA).

Nueva Gestion Publica (NGP).

Implementada a través de la ley 872 de 2003 y esta enfocada en la eficiencia, la eficacia
y la calidad del servicio publico aplicando logicas de gestién 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 revisién de soportes o documentacion, el analisis y
realizacién de informe.

Teoria de la Etica Profesional

Su enfoque principal es la aplicacidon de principios y valores éticos en el ejercicio de la

profesion y se aplica conforme a la toma de decisiones y en la conducta profesional durante las

pasantias, bajo las directrices del Cédigo de Etica de la Contaduria publica colombiana.
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Referentes Técnicos
Durante el periodo desempefado como pasante de contaduria publica fue necesario
contar con referentes técnicos y tecnoldgicos para llevar a cabo las funciones asignadas dentro
del plan de trabajo, algunas de estos son:

e Computador

Impresora

e Scanner

¢ Red de internet

e Mensajeria interna

e Drive

e Software contable

¢ Programas de office, Word, Excel

e Herramientas digitales.

Los cuales fueron muy necesarios para optimizar los procesos y la gestion administrativa

y financiera de la Oficina de Gestidon Social asegurando el cumplimiento de los objetivos

propuestos.
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Referentes Legales

Como pasante tuve la oportunidad de ofrecer mis conocimientos adquiridos
académicamente y a la vez adquiri nuevos durante el desempeno de mis actividades algunas
de ellas relacionadas con la legalidad de las operaciones administrativas y financieras de la
Oficina de Gestion Social en la Alcaldia de Valledupar, detallare sobre los tipos de contratos y la
elaboracion de cuentas de cobro y aplicacion de normatividad.

El primero tiene que ver con la contratacion publica, por lo general los contratos se
hacen con la modalidad prestacion de servicios y esta se rige por la Ley 80 de 1993 (Estatuto
General de contratacion) y la Ley 1150 de 2007, las cuales definen la contratacién directa.
Asimismo, las cuentas de cobro generadas por los contratistas exigen un informe de
actividades en donde se plasma las actividades especificas a realizar y el tiempo en que se
realizan con su respectivo soporte o evidencia fotografica, se exige de igual forma soporte de
seguridad social y la aprobacion mediante un documento de supervisién expedido por el asesor
financiero de la Oficina de Gestién Social.

Referentes Legales Asociados.

Ley 80 de 1993 (Art. 32): el cual define el contrato de prestacion de servicios para
actividades relacionadas con la administracién y funcionamiento de la entidad.

Ley 1150 de 2007: establece principalmente las medidas para la eficiencia y
transparencia en la contratacion.

Decreto 1082 de 2015: basicamente reglamenta el sector de Planeacién Nacional en
contratacion publica.

Manual de Contrataciéon de Valledupar (Resoluciones Locales)

Este manual define los procedimientos especificos, perfiles y tablas de honorarios para
la vigencia.

En segunda instancia hace referencia a los aspectos relevantes de la elaboracién de

Cuentas de Cobro y contratos



Seleccion y Elaboracion.

Se realizan bajo la modalidad de contratacién directa teniendo en cuenta el numeral 4
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Elaboracion del Informe de Supervision (Art. 83 Ley 1474 de 2011).

El informe de supervision da fe de la veracidad de la documentacién presentada
verificando puntualmente la seguridad social, sin este documento la cuenta de cobro no tiene
ninguna validez.

Requisitos de la Cuenta de Cobro.

La elaboracion de la cuenta de cobro incluye el anexo clausulado del contrato, el informe de
actividades, aportes a seguridad social (salud, pension y ARL), documento equivalente, Rut,
Impuestos departamentales y municipales, CDP, RP, pantallazo del SECOP Il (donde se
muestran los parametros de contratacion, como fecha de inicio y finalizacién del contrato y
fecha de aprobacion) y certificacion bancaria.

Entidad Rectora.

La entidad designada es el SECOP Il para la gestion de los procesos.

28
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Conclusiones

En consecuencia, la experiencia que proporciona las pasantias realizadas en la Oficina
de Gestién Social de la Alcaldia de Valledupar fue de vital importancia en el campo de
formacion de un profesional, ya que ponemos en practica lo aprendido académica y
simultdneamente adquirimos nuevos conocimientos, habilidades y responsabilidades. El
trabajar en equipo en un entorno laboral real nos aporta conocimientos de todo el equipo de
trabajo, no solo del area especifica a desempefar, pues cada comparnero siempre tiene algo
que aportar, al culminar seremos capaces de tomar decisiones acertadas y afrontar desafios, lo
que nos hace aptos para y apetecidos por las empresas ya que podemos demostrar que somos
altamente competitivos y eficientes.

Dentro del proceso pude aplicar mis conocimientos de contabilidad y finanzas en la
elaboracion de informes administrativos y financieros, los cuales optimizan la gestion de los
recursos usados en los programas sociales llevados a cabo por la oficina. Asimismo, pude
ampliar mi perspectiva sobre la contratacion publica y la importancia de la gestion social en
beneficio de las comunidades.

finalmente, las pasantias me permitieron poner en practica mis habilidades y
conocimientos y adquirir nuevas competencias lo que me permitira ser Gtil a futuro en mi

desempeno como profesional en un entorno laboral.
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Recomendaciones

El proceso de pasantias es una experiencia enriquecedora que nos permite poner en
practica nuestros conocimientos y habilidades dentro de un entorno laboral experimental, una
de las recomendaciones va dirigida a la Universidad y es que amplien los convenios con
entidades tanto publicas como privadas para realizar pasantias ya que las opciones son
limitadas y las posibilidades de contratacion son minimas, ahora bien, puntualizando mi caso
soy estudiante de Contaduria Publica y el lugar que se me otorgo para hacer las pasantias no
me aporto gran experiencia en el area contable ya que los procesos realizados en la Oficina de
Gestion Social de la Alcaldia de Valledupar son mas administrativos que financieros y
contables, eso lo considero una limitacion en mi aprendizaje. Es mas viable enviar a un
estudiante de Contaduria a la secretaria de Hacienda ya que en esa oficina se manejan mas

procesos contables que administrativos.
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Anexos

Anexo A Pantallazo del Secop Il

Procesos SECOP P s Mend ¥

Escitorio = veni — Administracién de contratos

@ Volver| Uitimas modificaciones ~ Todos

Buscar contrato

(Biisqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Namero del Contrato  Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado
1384-5GR DE 2025 paula SECRETARIA GENERAL CD-5GR-1327-2025 8.750.000 COP Proceso de 19/05/2025 2.41:35 PM En ejecucion Detalle
2025 Contratacién ((UTG-05:00) ima
Quito)
1774 -SGR DE 2026 LAEQUIDAD SECRETARIA GENERAL CMC -5GR -005 - 2026 70.000.000 COP Proceso de 2 dfas de tiempo Pendiente de Detalle
SEGUROS 2026 Contratacion transcurmido (2022026 aprobacion

GENERALES 11:44:03 0)
ORGANISMO
COOPERATIVO
0940-SGR DE 2026 JOSE LUIS SECRETARIA GENERAL CD-SGR-0939-2026 49.000.000 COP Proceso de 18 dias de tiempo En ejecucion Detalle
MORENO 2026 Contratacion transcurrido 026
CABALLERO G
Bogots, Lims, Guito)
1225-SGR DE 2025 LISET TATIANA LEA SECRETARIA GENERAL CD SGR-1186-2025 12.000.000 COP Proceso de 11/04/2025 10:41:11 Cerrado Detalle
VALERA 2025 Contratacion AM 00) Bogots
Lima, G
1053-3GR DE 2026 ANGEL ARROYO SECRETARIA GENERAL CD-SGR-1053-2026 27.250.000 COP Proceso de 19 dias de tiempo En ejecucion Detalle
2026 Contratacién franscurido (23012026

1:41:42 PIU




Anexo B Formato Informe de Supervision
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m [l e
== A [ B TICA
wur | VALLEDUPAR FORMATO INFORME DE SUPERVISION ——
=2 prTEET =
| O AANCH O
BMFORME DE SUPERVISION No. | z |FE-EHI!I.|DWHEEMF|EI:- 104112025
IMFORMACION GENERAL
PRESTA G0N DE AERAISH DE APOYO A LA OESTICH i
CONTRATO PARLAR X DD CORFLEPOSEE |yt PO PADFES KIMALES
FECHA VER S220OP
MUVERD DEL CONTRATO 2671 -5GR DE 2025 ksEsi HRIZ0I5
CONTRATANTE MUNICIFID DE VALLEDUPAR =] A ABLET1-E
NOMBRE CARLOS ALOERTL SANCHEZ OROZLH
CEMTRATITA [ 1.067 581.5T
VALOR DEL CONTRATD [5) 6.930.000 [aze cravaaLe £.210.000
Jrom ey MO AP LECA

FRESTAZIDH DE SERVICKIS DE APOYO & L GEETION AL FROGRANS DE JUVENTUD DE LA OFICIWA DE JEETION

OBJETO DEL CONTRATO e
Elfannes pagil &l Al 5 (eabalo a8 BT H] pagek, 1HES |1] pRieh Fac wihnas po vl g 0 RN
NOWECIENTOS CCHERTA MIL PESO0E. (51 563 000§ MICTE, y pod o wabor 4a ks OLIMCE (15) DIAS puges
FOBMA DE FAGO e i valor’ s TWVEC EMTOE KOVER TA MIL PESTE. (8 ] DIMIPWCTE, prwia st ida o oo S il s: (o [ B9

i chl BSOS, Pyt O ek sl inkegrad [Sakel Parsab y ARL | o
bl i cairal T L e Sl c ol e e S, o aCua et Bon b del St § syl dal PALC afssadss

£ o Sustesth da Hecsanda Veeiicg

FECHA DE MNICIO DEL CONTRATO . vea secor jousmesasio

PLAZD DEL CONTRATO [03] MESES ¥ 15 DIAS

DATOS PRESUPUESTALES HLIMERD s VALOR

CERTINCADO DE DISPOSISLIAD PRESUPUESTAL CoOP 1xa ANOE22E 10.000.080

MEGISTRD PAESUPUESTAL RF 014 AR E .00
POLIZAS MO APLICA POLZA MARTUE X) %

SIAPLICE  |MUMERD
PREACERNE I rouen [rerwane E-.nlmmh.nuﬂsmﬁ:-.
FECHA AFROBACION POLIZA EN EL SECOP [amEs A0

| 209/2025

SUPERVISOR DEL  |[MONBRE JOSE GREGORIO ZULETA MARTINEZ
CONTRATO CARDD - AREA JEFE - DFICINA GEETIIN SOCIAL
ESTAMPILLAS MUNICIPALES

ESTAMPILLAS WUIMER( DE RECIBD Eawemang | DECRETO BBNi0 DE St
PROINICESAR (0,8%) X
PROCULTURA (2%) X
BIENESTAR ADULTO MAYOR [4%) X

ESTAMPILLA DEPARTAMENTAL

ESTAMPILLA WUMERD DE RECIEQ DINNEG!SHD
PRO-DESARROLLO FRONTERIZO (1.5%) 12504018478 F [F
F DRME GUPEAVISIDN ho. ) CONTRATO 1571960 0 2008
FECHA | D MESIARLY 101172028 [conmransta CARLCE ALEERTD SANCHEE OROICD




Anexo C Formato Informe de Supervisién

APORTES A SEGURIDAD SOCIAL

COMD SUPEEVISOR VERIFIQUE QUE EL CONTRATISTA CUMPLIO COW EL PAGO DE APORTES AL SISTEMA GENESAL OF
SEGURIDAD SOCIAL (SALUD ¥ PENSION) ¥ AL S23TEMA GEMERAL OF RESG0S LABORALES (ARLE DE CONFORMIDAD CON LAS
HORMAS LEGALES VIGENTES. SE ANEXAN PLANMLLAS PAGADAS REFEREHCIADAS A CONTINUACIGON.

MEES DE LA PLAMILLA CORCERTO NUMERD DE PLANILLA [UANES AND
FERGIOH SELEIIIED T2
CCTUBRE SALUD: SSETHED T

ERL STLETNIED by T
FERGION
EALLD
ERL

5 EL CORTRATIETA MO PADA|geemee

FEMACM DEEE JUSTIFICAR
mmnﬂcwmumm AREXAR SOPORTE

BPRESION RUT 2028 (RESPOMSABLE DE WA [WARDUE 59 HO|

(WARCAR 510 WD, SEGUN [y i ne B EETRONICE (ARGUE & 0 HO)

EIE(E

CORRESPOMDE LA
RESPOHESABLIDAL) BEGIMEN SIMPLE DE TRIBUTACKN aARIUE 31 080

CERTIFICACION DE CUMPLIDO A ENTERA SATISFACCION

EM NI CALIDAD DE SUPERAVISOR DEL COWTRATD, DOY FE DE LA VERACIDAD ¥ AUTERTICIDAD DE LA INFORMACKIN REGISTRADA EH EL
WFORME DE ACTIVIDADES Y DE LOS DOCUMENTOE DUE EE ADJUNTAN PARS EL PAGD, RAION POR LA AL CERTIFICO CUE EL
CONTRATIETA CUNPLID A ENTERA SATISFACCIIN COM EL DESARROLLO ¥ EJECUMION DE LAZ ACTWDADES Y QBLIGACIDRES DERNVADAS
DEL DEJETT DEL CORTRATD, DURARTE EL FERIDDD REFERIDD & CORTMUACIR.

PERIODO COMPRENDIDD Y VALOR A PAGAR

BASE GRAVABLE 1,581 0000 FECHA IMCIA ACTAMDADES jowMEsahioy 21 0R0ES
1+ IR 18% FECHA FIMALZA SCTTYDALES [246 MESIRD 14 112025
{=1 TOTAL 1.5 000
COND BUPERVISOR ORDEMDI SE EFECTUE EL PAGO CORREEFOHDIENTE AL 1505050
CORTRATIETA, POR LA EUMA (%) DE: ST

FEMA
EUPERVISOR CORTRATD MIMBRE JOEE GREGORIO IULETA MARTIHEZ

CARGA JEFE - DFICINA GESTION SOCLEL

Caawais Ko 1HE porwigine - delslong S84 2400 - sevieylecapas-o0am 5 oo
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Anexo D Pantallazo del Software TREASURY

@T_REAQURY’ Cuentas

» Presupuesto de gastos
» Ejecucion Presupuestal
» Contratos
+ Cuentas
W Subir Documentos Terceros
i@ Cuentas

I Radicacion de Cuentas
W Consulta radicado
I Elaborar Orden de pago
+ Remision de Documentos
v Reportes

1

Informafica y Tributos

Parametros
BuscarPor . i
Acciones

+ Crear + Crear con RP Vigencia Pasada
Datos

Codigo de cuenta de cobro &

Na records found

RP ¢

Carrera 68 % 81- 163

(57-5) 3635004
requerimientos@infortributos.com

Barranquilla - Colombia
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JOSE GREGORIO ZULETAMARTINEZ - 2025 ~ m

ALCALDIA MUNICIPAL DE VALLEDUPAR

Estado

Adjuntos



37

Anexo E Pantallazo de Radicacion y Remisiéon de Cuenta de Cobro

REMISION 96887
ALCALDIA MUNICIPAL DE

VALLEDUPAR 07/11/2025
OFICINA DE GESTION SOCIAL
NIT: 800098911
REMISION

Dependencia Origen: OFICINA DE GESTION SOCIAL

Dependencia Destino: OFICINA DE CONTABILIDAD

# Radicacion Fecha RP TA ID Nombre Factura Valor
1 14432 07/11/2025 | 4030 c 49742599 [ AR BERNARDA CHAMORRD 2.500.000,00)
Total Radicado 1 Total Valor 2.500.000,00

Para la constancia se firma la remision No. 96887

Remision

Recibido por:




