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Glosario 

 

Administración Municipal: Compete a una organización de las funciones públicas en y 

para una porción del territorio del Estado, el cual se denomina municipio, el cual cumple 

funciones estatales debido a la descentralización territorial. Dentro de los organismos 

infra estatales, el municipio está constituido por un ente local de mayor interés, 

respondiendo también a profundas necesidades sociológicas. (Enciclopedia, (N. D.) )   

Conciliaciones Bancarias: Las conciliaciones bancarias son comparaciones que se hace 

entre los apuntes contables que lleva una empresa de su cuenta corriente y los ajustes que 

el propio banco realiza sobre la misma cuenta. Este proceso permite comparar los valores 

que la empresa o entidad tiene registrados de una cuenta de ahorros o cuenta corriente 

con los valores que el banco le suministra por medio del extracto bancario, que suele 

recibirse cada mes. (Debitoor., (N. D.)) 

Gobernanza: Este concepto hace referencia a todos los procesos de gobierno, 

instituciones, procedimientos y prácticas mediante los que se deciden y regulan los 

asuntos que se relacionan al conjunto de la sociedad. (Unidas., (N.D.) ) 

Ordenamiento Territorial: El ordenamiento territorial es un conjunto de acciones del 

Estado, las cuales tienen como fin una implementación de una ocupación ordenada y un 

uso sostenible del territorio. Estas acciones permiten la regulación y promoción de una 

localización de la población, el desarrollo de todas las actividades económicas y sociales 

dentro de un territorio de forma que se logre finalmente un desarrollo sostenible que 

prevea potencialidades y limitaciones existentes por los criterios ambientales, 

económicos, socioculturales, institucionales y geopolíticos. Uno de los mayores desafíos 

del ordenamiento territorial es mantener y mejorar la calidad de vida de la población, 



 
 

fomentando la integración social en el territorio y procurar un buen uso y 

aprovechamiento de los recursos naturales y culturales. (Gub, 2020) 

Recursos Municipales: Estos recursos son bienes y rentas que pertenecen al municipio, 

teniendo en cuenta que son bienes e ingresos propios, los impuestos creados por ley a su 

favor, las contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos de su competencia, creados 

por su Consejo . (University., (N. D.)) 

Servicios Sociales: Son una serie de servicios, prestaciones y actividades que se prestan, 

bien de forma privada, con ánimo o no de lucro, o bien de forma pública a través del 

Sistema Público de Servicios Sociales de un territorio determinado, a personas 

vulnerables por cualquier causa (económica, menores de edad, ancianos, víctimas de 

cualquier delito, etc.). (Consumoteca., (N. D.)) 

Zona Urbana: Son aquellas dentro del cual se encuentran las ciudades, pueblos grandes 

o metrópolis, es decir, donde se encuentran grandes ciudades industrializadas. La 

densidad de la población dentro de las zonas urbanas es más alta comparada con la de las 

zonas rurales. (Diferenciador., (N. D.)) 

Zona Rural: Son grandes campos donde predominan las actividades agropecuarias, 

donde existe una densidad poblacional baja, prevalece la naturaleza y predominan las 

actividades económicas del sector primario, con espacios amplios y más limpios. 

(Diferenciador., (N. D.)) 

 

 

 



 
 

Resumen Ejecutivo 

 

Dentro del presente informe se hizo una relación con respecto a las prácticas profesionales 

realizadas en la secretaria de Hacienda y Desarrollo en el municipio de Entrerríos, en 

Antioquia. Debido a esto anterior, se hizo un recuento de las funciones y obligaciones 

que tiene un practicante al tener este cargo y de igual forma, como se realizó el mismo 

desde la aplicación de conocimientos, competencias y habilidades adquiridos en su 

formación profesional.  

Así mismo, se explica la importancia que tiene el desempeño de la practicante en esta 

entidad estatal, teniendo en cuenta que es de responsabilidad del estudiante brindar una 

mejor atención y aprendizaje dentro del cargo y apoyar de manera directa a la misma 

según sus necesidades. Se estableció y se resumió las tareas que se tuvieron que realizar 

con respecto a las conciliaciones bancarias de las cuentas que se tienen en los diferentes 

bancos, solicitando a los mismos los extractos bancarios en caso de no recibirlos 

oportunamente, para así contribuir al mejoramiento del sistema de gestión de calidad por 

medio de la elaboración y manuales de procesos de acuerdo al reglamento interno y 

normas de la respectiva entidad, entre otros. 

 

 

 

 

 



 
 

Introducción 

 

El proceso de las prácticas profesionales consistió en el apoyo a la Secretaría de Hacienda 

y Desarrollo Económico en el cargo de practicante, esto para cumplir funciones, con 

responsabilidad, brindando atención a la población que sea encargado al mismo y 

principalmente, tiene un alcance basado en  el adecuado desempeño profesional, teniendo 

en cuenta que la misma permite al estudiante aplicar conocimientos adquiridos en los 

salones de clase y así mismo, que desarrollen aptitudes necesarias para la vida profesional, 

por lo tanto esto se convierte en un factor entre lo aprendido y el campo laboral aplicado 

en el campo de lo público. 

Ahora bien, el desarrollo metodológico del presente trabajo corresponde a un estudio 

descriptivo cualitativo utilizando las herramientas de recolección de información como la 

observación directa y relaciones que se captaron al momento de realizar la práctica 

profesional. Así mismo el diagnóstico organizacional permitió identificar las variables 

relevantes para la formalización de la estructura organizacional y la definición de 

funciones para cada cargo contemplado en la entidad para el desarrollo del proceso de las 

prácticas profesionales. De igual forma, el desarrollo se realizó por medio de la  

implementación de diversas habilidades del estudiante y su facilidad de desenvolvimiento 

en el cargo de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes en la entidad, 

cumpliendo con funciones de realizar conciliaciones bancarias, contribuir con el 

mantenimiento del sistema integrado de gestión de calidad, participar en los planes, 

programas y proyectos que tiene que adelantar en la dependencia, organizar y verificar la 

información presupuestal, contable y financiera separando la misma por medio de los 

lineamientos establecidos por la entidad y realizando trámites administrativos asignados  

para el adecuado funcionamiento de la dependencia.  



 
 

Los resultados del informe dan cuenta del logro de los objetivos planteados en un primer 

momento en la descripción de la práctica. Se presenta un diagnóstico preliminar en el cual 

se identifican las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades con que cuenta la 

empresa. Esto anterior, permite darse cuenta que la organización cuenta con los 

implementos y funciones correctos dentro de sus cargos como el del cargo del practicante, 

disminuyendo así los procesos administrativos y reducción de demoras en procesos que 

son urgentes dentro de la entidad, pretendiendo de igual forma tener una estandarización 

en procesos de apoyo financieros y contables. 

Por último, no basta decir que este informe es el resultado de un proceso colaborativo 

entre las personas que son empleadas directas de la entidad, estudiantes y docentes 

quienes fueron los que aportaron de manera significativa a la construcción y elaboración 

de la propuesta organizativa, elemento indispensable para la mejora competitiva que 

establece la dinámica del mercado. Igualmente, en el desarrollo de la práctica se tiene que 

decir que existieron diversos desarrollos importantes tanto para la entidad como para el 

estudiante teniendo en cuenta que se resalta que para el rol que se va a desempeñar es 

necesario un apoyo de una persona que sepa del tema y otra que quiera prender y así 

mismo apoyar la misma con nuevas estrategias que pretenda que se utilicen, como lo que 

ocurre cuanto hay cargos que requieren apoyo asistencial como un practicante 

universitario quien finalmente ayude a la entidad a mejorar e innovar.  

 

 

 

 



 
 

1. Antecedentes 

 

Entrerríos es un municipio de Colombia, localizado en la subregión Norte del 

departamento de Antioquia. Limita por el norte con los municipios de Santa Rosa de 

Osos, por el este con Don Matías, por el sur con el municipio de San Pedro de los Milagros 

y por el oeste con Belmira. Este municipio cuenta con una serie de características que lo 

catalogan como uno de los mejores municipios con calidad de vida en Antioquia. 

(Alcaldia de Entrerrios, 2020). 

Antes de la llegada de los conquistadores españoles, fueron los indígenas Nutabes los 

pobladores de estos territorios y los circundantes, en las tierras comprendidas entre los 

ríos Cauca y Porce. Los Nutabes fueron belicosos, ágiles, diestros en el tejido del algodón 

y en la orfebrería. 

 Sobre el fundador o fundadores de Entrerríos existe confusión. 

 Antes de ser nombrado Entrerríos, el distrito era llamado Don Diego, en homenaje a uno 

de los primeros pobladores, don Diego del Castillo. También ha sido llamado 

Mesopotamia. Su nombre actual se debe a que el municipio está situado entre dos ríos: El 

río Grande y El río Chico. 

Está localizado en un valle ondulado atravesado por la Quebrada Torura.  Entrerríos es 

rico en aguas frescas y posee un clima frío. Son famosos sus paisajes de diferentes 

tonalidades de verde y el Peñón de Entrerríos, un monolito de 75 metros de altura, similar 

al famoso Peñón de Guatapé situado en el municipio antioqueño de Guatapé, aunque más 

pequeño.  Entrerríos es tradicionalmente tierra ganadera, con fincas que se pueden visitar 

para conocer el proceso de la producción de leche. (Alcaldia de Entrerrios, 2020). 



 
 

2. Empresa Objeto de la Práctica 

 

2.1           Objeto Social 

Ordenamiento territorial y mejoramiento de las condiciones sociales. 

 

2.2           Misión 

Promover el mejoramiento de las condiciones de vida de la población Entrerrieña, a través 

del fomento de la competitividad, el desarrollo del ser humano, el aprovechamiento de la 

infraestructura y la participación comunitaria, garantizando la vida, la igualdad, la 

convivencia, en el marco de una gestión justa y equitativa. (Alcaldia de Entrerrios, 2020). 

 

2.3           Visión 

Entrerríos será una entidad territorial prospera, líder en la actividad productiva, 

participativa, con capacidad de gestión y gobernanza, que garantice el uso racional y 

sustentable de los recursos naturales, que mejore el capital humano municipal e 

incrementa el nivel de vida de la población. (Alcaldia de Entrerrios, 2020). 

 

2.4 Valores Corporativos 

Transparencia: Nos comprometemos con la responsabilidad de informar y explicar los 

avances y resultados de la gestión, a través de audiencias públicas en un lenguaje claro 

sobre el adecuado manejo de los recursos del municipio con el fin de evaluar, 

complementar y mejorar nuestra administración municipal aumentando los niveles de 

credibilidad, confianza y trasparencia en la ciudadanía.  

Inclusión y Participación: La mejora de la calidad de vida es un objetivo prioritario de 

toda política de desarrollo, la cual es posible en principio a través de la participación 



 
 

ciudadana, la vida democrática y el respecto por los derechos humanos. Por ello, 

queremos que la comunidad de Entrerríos tenga oportunidades y los recursos necesarios 

para participar plenamente en la vida económica, social y política del Municipio; con el 

propósito de disfrutar de unas condiciones de vida más digna. 

Equidad: Concebiremos la equidad, dentro de la concepción de desarrollo local, no solo 

como la distribución de beneficios y oportunidades para toda la población de municipio; 

sino en la prioridad generacional y geográfica (urbana-rural) en el tratamiento y 

valoración que la comunidad brinde a su población como constructora no sólo de la 

familia, sino de la propia sociedad. 

Eficiencia: Los programas y proyectos previstos en el Plan de Desarrollo Municipal 

“Entrerríos se Renueva por la Gente” 2020-2023, guardan principios de costo - 

efectividad, es decir, se han planteado sobre la base de analizar de qué manera se cumplen 

los objetivos planteados con el uso del mínimo de recursos disponibles. (Plan de desarollo 

"Entrerrios se renueva por la gente", 2020). 

 

2.5 Objetivos Estratégicos 

Ampliar la cobertura de servicios sociales garantizando a la comunidad una oferta 

adecuada y calidad en los bienes y servicios de los sectores de Educación, Salud, 

Deportes, Cultura, Agua Potable, Saneamiento Básico, Vivienda y Desarrollo 

Comunitario. 

Potencializar la economía de Entrerríos con un enfoque de apuesta a la ruralidad, 

acompañando procesos de diversificación, tecnificación e innovación en el campo y la 

industria arraigada en el Municipio. 



 
 

Propiciar espacios para la articulación del sector público y privado en beneficio del 

crecimiento del Municipio, tanto en la zona urbana y rural, bajo el marco de los 

instrumentos de planificación territorial vigentes. 

Implementar estrategias para la conservación de los ecosistemas ambientales, 

consolidando a Entrerríos como referente regional y pequeña ciudad eco sostenible. 

Actualizar y modernizar el sistema gerencial del Municipio, optimizando procesos e 

implementando herramientas de gestión que permitan consolidar una administración 

eficiente, oportuna y humana. (Plan de desarollo "Entrerrios se renueva por la gente", 

2020). 

 

2.6 Rol Comercial 

Su rol comercial es el ordenamiento territorial sostenible y equitativo, que promueve la 

generación de oportunidades y la reducción de la desigualdad en las áreas urbanas y 

rurales; fortaleciendo las capacidades y autonomía propia. (Plan de desarollo "Entrerrios 

se renueva por la gente", 2020). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3. Agencia Objeto de la Práctica 

 

Municipio de Entrerríos 

Ilustración 1 Logo 

 

Fuente: http://www.entrerrios-antioquia.gov.co/ 

 

3.1           Cargo Desempeñado 

Practicante de Secretaría de Hacienda y Desarrollo Económico. 

 

3.2           Perfil del Cargo 

Estudiante postulado para realizar prácticas 2022 - 1.  

Con conocimientos básicos en el área de finanzas, presupuestos, atención al detalle, 

manejo de Excel, además tener disposición para trabajar en equipo, aprendiendo no solo 

de los procesos en relación, sino también de otras actividades para ampliar el aprendizaje 

y el conocimiento. 

 

http://www.entrerrios-antioquia.gov.co/


 
 

3.3           Objetivo del Cargo 

Apoyar la Secretaría de Hacienda y Desarrollo Económico, en todas sus funciones 

aplicando sus conocimientos, competencias y habilidades adquiridos en su formación 

profesional. A si mismo desempeño con máxima responsabilidad, brindando la mejor 

atención a la población que lo necesite.  

 

3.4           Funciones Para Realizar  

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas que se tienen en los 

diferentes bancos, solicitar al banco los extractos bancarios en caso de no recibirlos 

oportunamente. 

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de 

Gestión de la Calidad, a través de la participación en la elaboración y actualización de 

manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, de acuerdo con los 

lineamientos establecidos por la Entidad. 

Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la dependencia, así 

como en las reuniones o comités en los cuales sea designado, de acuerdo con las 

instrucciones del jefe inmediato. 

Organizar, verificar y custodiar la información presupuestal, contable, financiera y toda 

la documentación y/o correspondencia de la dependencia separándola de acuerdo a los 

lineamientos de gestión documental establecidos en la Entidad. 

Realizar oportunamente los trámites administrativos asignados que posibilitan el 

adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando si fuere necesario tecnologías de 

la información. 

 

 



 
 

3.5           Relación con otros Cargos  

Ilustración 2 Organigrama Administración Municipal 

 

Fuente: http://www.entrerrios-antioquia.gov.co/alcaldia/organigrama 

Se tiene mucha relación con todos los cargos de la Secretaría de Hacienda y Desarrollo 

Económico, ya que cada uno de estos aporta información para que la practicante 

desarrolle sus funciones, de la mano de estas.  

 

3.6           Herramientas y Equipos para la Ejecución del Cargo   

Acceso al sistema Aries.  

Computador de mesa o portátil. 

Impresora de uso general. 

Microsoft Excel  

Outlook, Gmail (Correo electrónico). 

http://www.entrerrios-antioquia.gov.co/alcaldia/organigrama


 
 

Calculadora. 

Acceso a las cuentas bancarias (Extractos). 

 

3.7           Condiciones de Trabajo   

La práctica se realiza en modalidad presencial en la Alcaldía del municipio de Entrerríos, 

Antioquia, Colombia. 

La entidad tiene establecido para el practicante trabajar en jornada diurna de lunes a 

viernes comprendida entre las 7:30 am y las 5:00 pm con una hora y media de almuerzo, 

sin trabajo los sábados, domingos ni festivos. 

 

3.8    Entrenamiento  

El entrenamiento fue realizado por la secretaria y su auxiliar, tuvo una duración de una 

semana en la cual se dio a conocer todo lo relacionado con las conciliaciones bancarias, 

el manejo del sistema Aries el cual es uno de las principales herramientas para realizar 

dicho proceso, la revisión de las cuentas bancarias y sus extractos, entre otros temas que 

le competen. 

 

3.9 Competencias  

Las competencias que debe tener el practicante de negocios internacionales en la 

Secretaría de Hacienda y Desarrollo Económico para ejecutar sus funciones a cabalidad 

es tener una buena disposición para aprender y realizar todos los procesos, conocimientos 

básicos en el área de finanzas y presupuestos, distribuir su tiempo adecuadamente para 

cumplir con todos estos. Desarrollar una buena comunicación con sus compañeros y 

superiores, disposición para trabajar en equipo. 

 



 
 

3.10       Responsabilidades  

Las responsabilidades primordiales son realizar las conciliaciones bancarias de las 

cuentas que se tienen en los diferentes bancos, revisar constantemente el correo de la 

entidad para verificar que los respectivos extractos bancarios hayan sido recibidos o 

solicitar al banco los mismos en caso de no recibirlos oportunamente. 

Organizar, verificar y custodiar la información presupuestal, contable, financiera y toda 

la documentación y/o correspondencia de la dependencia separándola de acuerdo a los 

lineamientos de gestión documental establecidos en la Entidad. 

 

3.11       Deberes  

Llegar puntual a las instalaciones de trabajo. 

Cumplir con todas las actividades en el tiempo indicado de manera eficiente. 

Manejar buenas relaciones impersonales con todos los compañeros. 

Asistir a todas las capacitaciones que le competen. 

 

3.12       Riesgos del Cargo  

Realizar conciliaciones sin verificar que ya se tengan todos los registros ingresados en el 

sistema.  

Ejecutar un mal procedimiento en el sistema Aries. 

Consultar de manera equivocada los extractos bancarios. 

 

 

 

 



 
 

4. Características de la Práctica 

 

4.1 Justificación  

En la actualidad el desempeño laboral es fundamental, toda vez que el mercado 

profesional tiene exigencias desde la eficiencia en el desarrollo de los distintos procesos 

necesarios y de suma importancia para alcanzar los objetivos de la empresa. Para tener 

un buen rendimiento laboral existen varios determinantes, en primer lugar, se encuentra 

la formación académica, pues es de suma importancia la adquisición de conocimientos 

obtenidos en la universidad, también otro determinante es el desarrollo de competencias 

tanto técnicas como transversales, y éstas no son aprendidas solamente en la universidad, 

sino que también existe otro mundo donde son potenciadas y/o adquiridas, este mundo es 

el de las prácticas. (Ferreyra, 2007)  

En concordancia con la referencia al factor de desarrollo de competencias prácticas, nos 

referimos a las mismas como una herramienta necesaria de desarrollo profesional. 

Actualmente, la formación cualificada es la puerta de acceso a la empleabilidad, para 

capacitar estudiantes y recién graduados, mediante el cual, les permite demostrar el 

compromiso y capacidades a un empleador, al tiempo que resalta las habilidades que son 

apropiadas y transferibles al puesto que estás solicitando. 

Las prácticas han adquirido auge dentro de las empresas porque se ha demostrado, como 

lo explica Andrés Cuartas, coordinador de la oficina de egresados, prácticas y bolsa de 

empleo de la Universidad Sergio Arboleda, que “son una oportunidad para enfrentarse 

con problemáticas organizacionales reales y buscarles solución. Habrá errores, desde 

luego, pero lo importante es aprender de ellos”. Unido a lo anterior las prácticas se han 

descrito como un puente entre la teoría de la sala de clases y el mundo profesional (Nevett, 



 
 

1985) y la motivación para un mayor aprendizaje, tales como la búsqueda de estudios de 

postgrado. (Tyler, 1971)  

Desde una perspectiva más específica, como practicante de la Secretaría de Hacienda y 

Desarrollo Económico del Municipio de Entrerríos, es destacable el aporte que se genera, 

en los cuales, el practicante va a aplicar los conocimientos que tiene recientes, oxigenando 

las actividades y procesos a desempeñar, cabe resaltar, que en la interacción con la 

población al estar habido de aptitudes va a tener mayor disposición y puede ofrecer un 

aprendizaje constante para el sector en el que va a desempeñar. 

Así mismo, como practicante es importante saber leer a la organización en la cual se hace 

la práctica, en este caso la Alcaldía del Municipio de Entrerríos, entender al jefe, la cultura 

organizacional, las simbologías explícitas y las relaciones de poder, la practicante se 

caracteriza por ser proactiva y tener excelente disposición, por tal razón, ofrece apoyo a 

sus compañeros de trabajo y es receptiva de todas las indicaciones lo que permite que 

dentro de las funciones dispuestas por la Secretaria de Hacienda y Desarrollo Económico 

del Municipio de Entrerríos se adapte a los requerimientos específicos, es decir, al ser 

practicante no cuenta con experiencia y en su práctica puede adquirir y moldear su 

desempeño conforme a las necesidades de la entidad para beneficio de la misma. 

Es importante recalcar el aporte y contribución que puede realizar el practicante a la 

entidad, además el talento fresco y conocimientos están puestos a plena disposición de la 

empresa, significando mayor responsabilidad y excelencia en la realización de las 

funciones, la intención de beneficio para la entidad es poner a su servicio estudiantes con 

ideas y conocimientos actualizados para el desarrollo de proyectos que se reflejen en 

beneficios para la empresa, así como también que contribuyan a la preparación 

profesional de los estudiantes de acuerdo a las necesidades actuales del mercado laboral, 

representado un proceso de forma recíproca, ya que, la intención primordial de la 



 
 

practicante es prepararse y adquirir competencia para  la vida laboral o mejor aún 

desempeñarse con éxito y profesionalismo con el propósito de continuar su proceso 

laboral dentro de la misma empresa, lo que refleja su entusiasmo y ganas de tener 

eficiencia en su labor. 

 

4.2 Objetivo General 

Describir las funciones realizadas en el área financiera y contable de la Secretaría de 

Hacienda y Desarrollo Económico. 

 

4.3 Objetivos Específicos 

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas que se tienen en los 

diferentes bancos, solicitar al banco los extractos bancarios en caso de no recibirlos 

oportunamente. 

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de 

Gestión de la Calidad, a través de la participación en la elaboración y actualización de 

manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, de acuerdo con los 

lineamientos establecidos por la Entidad. 

 Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la dependencia, así 

como en las reuniones o comités en los cuales sea designado, de acuerdo con las 

instrucciones del jefe inmediato. 

Organizar, verificar y custodiar la información presupuestal, contable, financiera y toda 

la documentación y/o correspondencia de la dependencia separándola de acuerdo a los 

lineamientos de gestión documental establecidos en la Entidad. 



 
 

Realizar oportunamente los trámites administrativos asignados que posibilitan el 

adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando si fuere necesario tecnologías de 

la información. 

5. Informe Ejecutivo 

5.1 Conciliaciones Bancarias 

Los controles contables y la regulación de los movimientos bancarios pueden ser 

consideradas como mecanismos que facilitan y aseguran el desarrollo de los planes 

estratégicos trazados para el crecimiento de una empresa, por consiguiente, para llevar a 

cabo ello, se necesita de la intervención o del uso de algunas herramientas contables, tales 

como las conciliaciones bancarias, las cuales pueden ser entendidas como el proceso de 

verificación y confrontación, lo cual consiste en revisar y contrarrestar cada uno de los 

movimientos registrados entre los extractos bancarios con los libros contables de la 

empresa, donde se tiene en cuenta los extractos de las cuentas corrientes y de ahorros. 

Estos valores contenidos en el extracto bancario ayudan a determinar cuál es la causa de 

la diferencia en los saldos presentados mensualmente por parte de la empresa. De este 

modo, se analizan los resultados para la toma de decisiones donde se verá como resultado 

las medidas de correcciones necesarias para el ajuste del comportamiento de los flujos de 

efectivo evidenciado en las cuentas de la empresa. El objetivo de esta herramienta 

consiste en la perdurabilidad de las cuentas y de los movimientos bancarios bajo un 

sistema que permita mantenerlos regulados, comprobando minuciosamente cada uno de 

los asientos contables de los estados financieros.  

La aplicación de esta herramienta en el área financiero de una empresa da como resultado 

el mejoramiento de los recursos económicos, captación de errores contables con 

anticipación, prevenir perdidas y facilitar la toma de decisiones. Las conciliaciones 

bancarias son una herramienta que facilitan sin duda alguna la optimización interna del 



 
 

área de finanzas de cualquier empresa, la aplicabilidad de esta en el ámbito real puede dar 

como principal resultado la captación de comportamientos irregulares de los movimientos 

bancarios y de los saldos pendientes que se encuentra en las cuentas corrientes o de 

ahorros.   

La practicante se encarga de realizar todas las conciliaciones bancarias de las respectivas 

cuentas que posee la Alcaldía, para realizar este proceso se tiene un libro de bancos donde 

se registra todo movimiento de cada cuenta bancaria, el cual se encuentra cargado en el 

Sistema Aries, se imprime dicho libro, de igual manera se imprime el extracto bancario 

que es el  registro de forma íntegra de todos los movimientos que realiza el cliente en este 

caso la alcaldía en sus cuentas, este es enviado por cada entidad mensualmente, y en caso 

de no haberlo recibido se solicita.  



 
 

Ilustración 3 Extracto Bancario                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Fuente: Sistema Aries 



 
 

 Ilustración 4 Libro de bancos 

 

Fuente: Sistema Aries 



 
 

Luego se realiza el proceso de verificación en el cual se revisa y se confronta cada uno de 

los movimientos registrados en el extracto bancario y el libro de bancos para determinar 

si se tiene alguna diferencia, y de ser así encontrar la razón de esta. Alguna de las razones 

es porque muchas veces los cheques girados por la Alcaldía no son cobrados el mismo 

mes, si no al siguiente.   

Ilustración 5 Proceso de verificación 

Fuente: Sistema Aries                                     

Por último, después de tener todo conciliado se verifica nuevamente que no se tenga 

ninguna diferencia y se procede a imprimir y archivar de forma física.  El propósito de 

una conciliación bancaria no es solo mostrar y documentar los cambios en su cuenta 

bancaria a la administración, sino ver que su cuenta está en equilibrio en todo momento, 

qué recursos se tienen y cuales le faltan.    

 

 

 

 



 
 

Ilustración 6 Conciliación 

         

Fuente: Sistema Aries                 

                     



 
 

5.2 Mandamiento de pago Comparendo Policía 

 

El mandamiento de pago es el oficio que hace la Secretaría de Hacienda y Desarrollo 

Económico por escrito, en el cual se le ordena pagar algo al respectivo deudor. 

Ilustración 7 Formato base                             



 
 

 

Fuente: Elaboración secretaria de Hacienda 



 
 

Un mandato, una orden judicial, es un instrumento coactivo para cobrar una deuda u 

obligación, para rematar los bienes del deudor si es necesario. En este caso la practicante 

se encarga de adjuntar la información a cada mandamiento de pago como lo es nombre 

completo del deudor, dirección, N° comparendo, fecha y tipo de multa. Esta la extrae de 

los comparendos que suministra la inspectora.  

 Ilustración 8 Comparendo                                      

 

Fuente: Inspectora 



 
 

Al finalizar se imprimen y la respectiva Secretaria de Hacienda y Desarrollo Económico 

los firma y se procede a realizar la entrega a cada deudor. 

 Ilustración 9 Mandamiento de pago final 

        



 
 

 

Fuente: Elaboración practicante y secretaria de hacienda.  

 

 

 

 



 
 

5.3 Propuesta de Valor para la Agencia de Práctica. 

Después de realizadas las prácticas se plantea una propuesta de cómo se puede optimizar 

el proceso para presentar mejor información contable y financiera, teniendo en cuenta 

aspectos como la distribución de los cargos, tanto los que están por contrato de trabajo 

como los que están como empleados de planta, el presupuesto para la organización 

financiera por medio de nuevas implementación de nuevas herramientas y la toma de 

decisiones interna sobre la privacidad que esta información tiene por ser de carácter 

financiero, verificando de igual forma conceptos para un desarrollo mejor con lo que 

tenga que ver con el mejor funcionamiento y e innovación de estos temas que finalmente 

son los que resultan siendo realmente importantes dentro del contexto de la Secretaría de 

Hacienda y del Desarrollo.  

Los trámites administrativos y contables dentro de la entidad se manejan dentro de una 

determinada dependencia, la cual es la encargada de todo lo relacionado con el 

presupuesto de la entidad y la organización contable que maneja. Esto anterior, está 

distribuido dependiendo la capacidad y habilidad de las personas que realicen operaciones 

y conciliaciones en el área, pero de igual forma, los tiempos en los cuales se desarrollan 

diversas actividades relacionadas con respecto a lo contable y financiero son muy lentos, 

por lo que se deberían implementar diversos planes de optimización de los mismos, 

desarrollando y agilizando los procesos por medio de manejo de herramientas que 

permitan finalmente el respectivo cumplimiento y funcionamiento correcto de las 

políticas definidas por la entidad, esto a través de diagnósticos y conocimientos 

adquiridos previos a la modificación de las mismas. 

 

Ahora bien, se puede establecer que diversas entidades han desarrollado muchas 

herramientas que permiten la mejora continua y sostenibilidad de la calidad de la 



 
 

información financiera, trayendo a colación lo que ha dicho la contaduría general de la 

nación, con respecto a este tema, añadiendo que “dada la característica recursiva de los 

sistemas organizacionales y la interrelación necesaria entre los diferentes procesos que 

desarrollan las entidades, estas deberán contar con herramientas tendientes a la mejora 

continua y de sostenibilidad de la información financiera de manera que se genere 

información con las características fundamentales de relevancia y representación fiel”  

(Contaduría, 2016), esto relacionándose con creaciones de otras dependencia, como un 

comité o implementación de políticas internas que permitan procedimientos, directrices, 

instructivos o lineamientos para garantizar de manera permanente y así se podría de 

alguna manera mejorar tanto la información financiera y contable, como la efectividad y 

eficiencia de cómo se podrían desarrollar los procesos internos y dar una respuesta mucho 

más rápida a la entidad. 

 

Así mismo, no se puede ignorar que de acuerdo al Plan General de Contabilidad Pública, 

en el párrafo 2, se establece que “el marco conceptual de la contabilidad pública en 

Colombia tiene los siguientes objetivos: servir de base para el proceso metodológico de 

la regulación; establecer los conceptos centrales que definen el SNCP; servir de guía al 

regulador para evaluar permanentemente las normas vigentes y para la promulgación de 

nuevas normas y procedimientos de contabilidad pública; apoyar a los usuarios en la 

interpretación y aplicación de las normas; aportar en el proceso de construcción de la 

información contable por parte de quienes preparan y emiten la información; apoyar a los 

evaluadores de la información en el proceso de realizar un juicio sobre la contabilidad 

pública, y servir de base para dirimir dudas o conflictos entre normas y procedimientos”, 

por lo que es importante resaltar que las entidades tienen el deber y están obligados a 

ejercer un control, uso, gestión y conservación de los recursos y así mismo el deber de 



 
 

establecer controles internos para que los procesos que sean desarrollados dentro de 

cualquier entidad de manera efectiva y se eviten posibles problemas futuros.  

 

Por lo anterior, es importante resaltar que la propuesta que se le haría a la entidad donde 

se realizaron las respectivas prácticas es que fomentará la creación de nuevas estrategias 

de trabajo dentro del cual, en un fututo, ofrezca contribución en el desarrollo temprano 

de problemáticas internas, las cuales estén relacionadas con el sistema contable y 

financiero de la entidad y las dependencias que finalmente son las que desarrollan los 

procedimientos relacionados de los mismos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6. Aporte a Mí Formación Personal 

 

Al realizar mi práctica en la Secretaría de Hacienda y Desarrollo del municipio de 

Entrerríos, puedo decir que, en lo personal, esta influye mucho, teniendo en cuenta que 

pude visualizar como es el movimiento del dinero y de los presupuestos que manejan las 

entidades estatales, en especial una con la que tengo relación directa, y así mismo, como 

se mueve el dinero y como son las estrategias y lineamientos que se tiene al interior de 

las entidades para saber cuánto dinero manejan. De igual forma, aprendí diversas 

herramientas por las cuales las entidades reportan en sus estados de cuenta y extractos 

bancarios, lo cual era algo que no conocía, por lo que personalmente, esto me ayuda a 

pensar mejor en cómo funciona todo desde un punto de vista interno, y dejar de ser tan 

ignorante en muchas cuestiones que quizás, muchos de nosotros deberíamos saber. 

La entidad facilita exponencialmente el crecimiento personal de cada practicante, 

potenciando y dotando al aprendiz de habilidades y conocimientos que le permitirán 

convertirse en un gran profesional competitivo en el mercado laboral. Nos permite dar 

valor a aspectos que siempre nos destacan no importa a dónde vayamos inicialmente 

desde casa, como lo son los valores de responsabilidad, honestidad, puntualidad, empatía, 

amabilidad, entre otros. 

 

 

 

 



 
 

7. Aporte a Mí Formación Profesional 

 

En lo profesional, estas prácticas contribuyeron en mi formación profesional, teniendo en 

cuenta que me ayudaron a conocer aspectos contables y financieros que no conocía, pues 

si bien en la práctica pude entender alguno de ellos, no sabía cómo funcionaban estos 

aspectos a la hora de aplicarlos en la realidad, por lo que tener que estar en contacto 

diariamente con todo tipo de cuestiones económicas internas, junto con presupuestos 

pecuniarios que se manejan internamente, me pude relacionar y trabajar bajo presión y 

con grandes profesionales que me enseñaron muchas cosas relacionadas a la aplicación 

de todo lo que se desarrolla en la universidad. 

Así mismo, hice contactos que en el futuro podrían ayudarme con algún trabajo u oferta 

laboral, teniendo en cuenta que mi desarrollo fue uno de los mejores, pues aprendí a 

desenvolverme y a crear nuevas habilidades, las cuales están dentro de conocimiento 

contables y financieros, y además aprendí cosas nuevas que no había aprendido ni 

escuchado nunca. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

8. Conclusiones 

 

El sistema contable de una entidad pública tiene como enfoque tener en cuenta el paquete 

contable que usan para reflejar los movimientos financieros que son manejados dentro de 

una empresa. 

Como es bien sabido, las empresas y entidades financieras manejan todo tipo de recursos 

financieros, es decir que buscan la mayor cantidad de formas posibles para que sea 

utilizado en beneficio del fin de la misma entidad. Situaciones como los procesos que son 

adelantados en contra como Demandas y Denuncias son aquellas que con más frecuencia 

son enviadas con la finalidad de darles responsabilidad directa por sus actos, también es 

el caso de los recursos que a veces pueden jugar en contra de la entidad, aquellos gastos 

que son necesarios y de gran urgencia en caso de presentarte una emergencia inesperada, 

estos recursos financieros son dispuestos para el beneficio del objeto central de la 

empresa.  

Podemos continuar mencionando cuantas direcciones pueden ser destinada cierta 

cantidad de dinero, sin embargo, lo ideal es tener conocimiento de que estas áreas de 

manejo de recursos necesitan una especial capacitación ya que de ellas dependen ser 

cubiertos los errores, las ganancias y los conceptos que se mantienen en constante 

movimiento dentro del flujo de caja. 

A diferencia de una entidad privada, las entidades del Estado se ven enfrentadas a un 

manejo menos riguroso sin embargo permite al profesional tener conocimiento de cómo 

es el manejo de las áreas, es decir quien maneja o tiene conocimiento de este flujo de caja 

puede tener conciencia de gran parte o de la totalidad de cómo se manejan o se afrontan 



 
 

las situación dentro de la entidad, lo que permite formarlos con una mayor capacidad de 

análisis cuando se pueda enfrentar a otra entidad del Estado o incluso una entidad privada. 

Con la práctica realizada en la Secretaría de Hacienda del municipio de Entrerríos se logró 

con los objetivos planteados en el trabajo, teniendo en cuenta que con el apoyo a la 

dependencia se pudo identificar la valoración y la importancia de cubrir necesidades 

dentro de lo contable y financiero dentro de una entidad. 

De igual forma, me permitió conocer el funcionamiento interno de la Secretaría de 

Hacienda y del desarrollo del municipio, y de los procedimientos internos que se realizan 

a diario dentro de los cuales se encuentren de tipo contable y financiero de la entidad y 

de igual forma, se pudo identificar la forma y el manejo que se le puede dar a la 

información que llega a las entidades públicas a través de diferentes métodos y estrategias 

que se le dé en la correspondiente dependencia y en la entidad donde es ejecutada la labor.  

Además de lo descrito anteriormente, se pudo identificar varios aspectos, como todos y 

cada uno de los conceptos que se relacionan al desarrollo contable de la entidad, la cual 

es encargada de todo lo pecuniario que tenga que ver con el municipio, así como de la 

importancia de aquellas conciliaciones bancarias, de las cuales fueron las que se obtuvo 

más experiencia, con respecto al desarrollo de ellas, así como de los trámites que se tienen 

que realizar al respecto y a lo analizado dentro de los conceptos de cuentas relacionadas 

con el municipio. De igual forma, también se pudo evidenciar la importancia de las 

prioridades de las tareas asignadas dentro del mismo, pues así se puede evidenciar y 

mostrar, mediante un estudio financiero, como se manejan las carteras del municipio de 

Entrerríos por parte de la entidad encargada. 

 



 
 

Así mismo, este análisis evidencia cual es la importancia de realizar correspondientes 

registros de todos los movimientos contables y financieros de la entidad en un respectivo 

libro o en un documento, dentro del cual se verifique que los mismos son correctos, así 

como lo hacen los bancos, estableciendo si esta relación entre estos dos es correcta y 

cuando el banco envíe el extracto bancario a la entidad, se detalle y se determine que si 

está correcto.  

Finalmente, se puede establecer que es importante lo mencionado anteriormente, pues la 

propuesta que se le realiza a la Secretaría de Hacienda, es que con respecto al 

funcionamiento que se tiene dentro de la entidad, se mejoren procedimientos 

administrativos internos dentro de la misma, tanto contables como financieros, esto 

mediante análisis que pueden ser realizados para que sea tomado en vigencia futuras y 

exista un mayor beneficio dentro de ella. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

9. Recomendaciones 

 

Se recomienda a la entidad que impongan y desarrollen procesos mucho más eficientes 

dentro de la misma con respecto a los procedimientos administrativos contables y 

financieros, con respecto a la información que se tiene en los desarrollos internos de los 

datos y análisis de la misma entidad. 

Por último, como se había mencionado anteriormente que fomentara la creación de 

nuevas estrategias de trabajo dentro del cual, en un fututo, ofrezca contribución en el 

desarrollo temprano de problemáticas internas, las cuales estén relacionadas con el 

sistema contable y financiero de la entidad y las dependencias que finalmente son las que 

desarrollan los procedimientos relacionados de los mismos. 

Para la Universidad Católica Luis Amigó, una sugerencia es que realicen más 

capacitaciones y cursos, donde los estudiantes puedan manejar diferentes temas que 

sirvan para perfeccionar en ciertas áreas que son necesarias, y sería importante que se 

dictaran en horarios flexibles para la mayoría ya que muchos trabajan y  estudian o por 

consiguiente que a su vez pudieran ser de manera virtual para los estudiantes que no se 

encuentran en la ciudad ya sea porque están haciendo una pasantía, intercambio 

profesional o bien sus prácticas. 

La recomendación para el programa de negocios internacionales, es que enfoque más y 

mejores cursos que nos impulsen en el área financiera y contable desde el programa ya 

que el campo es bastante amplio para profundizar y aprender de este. 

Para la Coordinación de práctica y mi docente asesora Rosa Jannet Restrepo no tengo 

recomendaciones, al contrario, agradecimientos por ser una gran líder que con su 



 
 

disciplina y dedicación nos ayuda a ser cada día mejor. Excelente asesora que siempre 

estuvo atenta y dispuesta para las dudas o inconvenientes que se tuvieran. 
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