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INTRODUCCION

El Municipio de el Playon se encuentra localizado a 45 km. de Bucaramanga, con una
extension de 716 km2, una altitud de 520 y 2.750 M.S.M. y temperatura promedio de
27 grados centigrados. Con limites demarcados por el norte con Cachira, por el este
con Surata, por el sur con Rionegro, al occidente con Rienegro y Cachira. Su principal
via de acceso une a la Costa Atlantica con la Capital Santandereana vy tiene

comunicacion ademas con San Alberto, Cachira, La Esperanza y Suraté.

La administracién municipal, con miras a desarrollar v dar marcha a la nueva
reglamentacion contable para el sector pitblico, necesita una reestructuracion a nivel
administrativo para acondicionar los procesos al manejo contable y asi mismo poder
adoptar nuevos sistemas funcionales que dinamicen el desarrollo de las normas
vigentes. Parte de la solucién a esta problemaética se lograria con recursos importantes
como la capacitacion de personal y la utilizacion de tecnologia eficiente para agilizar el
manejo y control de los procesos contables. Debido a que no hay una asignacién

presupuestal significativa para dar cumplimiento a los requerimientos administrativos




del Municipio, se originan inconsistencias como duplicidad de functones, deficiencia
en informes y registros, sin existir controles que permitan corregir estas fallas,
afectindose a nivel de procedimientos el adecuado manejo de 10s recursos y el normal

desarrollo de la gestion administrativa.

Teniendo en cuenta los aspectos anteriores se toma como objetivo general del trabajo
organizar un documento para la Administracion Municipal de el Playon, de acuerdo al
nuevo Plan General de la Contabilidad Publica y teniendo en cuenta las ultimas
disposiciones legales, su estructura organizacional, el control interno y la normatividad
presupuestal, pretendiendo enlazar estos conceptos para entregar herramientas que se
puedan aprovechar como Manual de Procedimientos Contables, dinamico y de apoyo a

la gestion pablica municipal.

El manual de procedimientos fortalecera el area financiera, administrativa y de control
del Ente Publico, se constituirda en ejemplar de consulta permanente para la
Administracion Municipal y se utilizara como facilitador en la emision de informacion

confiable y util para la toma de decisiones.




1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 ENFOQUE HISTORICO

El desarrollo de la contabilidad publica en Colombia se fundamenta en cambios y
transformaciones originadas por las disposiciones y normas legales que surgen de la
necesidad de fortalecer el manejo de informacién y control que el Ente Piblico debe

suministrar a sus diferentes usuarios.

La presentacion del enfoque tendra una secuencia cronoldgica en donde se muestra el

proceso evolutivo de la contabilidad Nacional y Municipal.

En 1819 se crea el tribunal superior de cuentas el cual tenia como tarea examinar la

cuenta de los funcionarios encargados del manejo de los fondos y bienes ptiblicos.




En 1824 la Direccion General de Hacienda reemplaza el Tribunal Superior de Cuentas y se
crea en cada departamento Contadurias generales que tenian facultad para ejercer

Jurisdiccion coactiva.

En 1832 la Contaduria General de Hacienda surge por la necesidad de rendir una cuenta
anual de las operaciones realizadas por los entes encargados de manejar los bienes

publicos.

En 1843 se reglamenta el sistema de rendicion de cuentas a la contaduria general de

hacienda.

En 1873 se expide el primer codigo fiscal para efectos de rendicion de cuentas.

En 1886 con la expedicion de fa Constitucion de ese afio se destaca la especial relevancia

que se le otorgo al general superior de cuentas.

En 1923 la mision KEMMERER sugiere la creacion de un sistema de contabilidad de
fiscalizacion y de estadistica con herramientas para dar orden y unidad a las finanzas
publicas. Asi mismo la ley 42/23 establece aspectos importantes como el departamento de
contraloria (Hoy Contraloria General de la Repablica) y se establece el cargo de contador
en Jefe cuya funcion es llevar las cuentas generales de la macion y fijar los métodos de

contabilidad oficial.




En 1932 el decreto ley 911 crea el cargo de oficial de presupuesto y contabilidad en cada
ministerio el cual tenia como funcion el manejo y registro en libros del presupuesto y
contabilidad del mimsterio. Este decreto pretendia la creacion de departamentos de
contabilidad en cada ministerio. Ademas crea la obligacion al contralor general de la
nacidn de rendir un informe mensual acerca de la gestion financiera del gobierno en el mes

anterior.

En 1932 el decreto ley 1324 indica los elementos que debe tener el informe mensual que

rinde el Contralor al Presidente.

En 1946 la Ley 58 otorga facultades exclusivas de la competencia del Contralor General
como son examen, glosa y calificacion de cuentas de los funcionarios y/o empleados,
contratistas o agentes del gobierno encargados de recibir, recaudar, pagar o custodiar
fondos o bienes de la nacion. Y en todos los asuntos relacionados con los métodos de

contabilidad y con la manera de llevar las cuentas.

En 1968 el Presidente Carlos Lleras Restrepo propone separar el ejercicio de la
contabilidad de la funcion de Control, siendo el primer indicio concreto de lo que

actualmente se llama Contador General y Contraloria General.

En 1973 el Decreto - Ley 294 reglamenta la propuesta del Doctor Carlos Lleras Restrepo.

Este Decreto - Ley fue declarado posteriormente inexequible.




En 1975 la Ley 20 adiciona funciones a la Contraloria General de la Republica,
destacandose las siguientes; mantener la clasificacion de bienes fiscales, elaborar el balance
de la hacienda y el tesoro nacional, establecer una nomenclatura de cuentas de acuerdo a la

Constitucion y las normas organicas del presupuesto.

En 1976 se crea la Division de Contabilidad Nacional como organismo intemo de la

Contraloria General de la Republica con funciones especificas.

En este mismo afio el Decreto - Ley 925 establece que los organismos sometidos a la
vigilancia fiscal de la Contraloria General de la Reptiblica no podran contratar servicios de
elaboracion de manuales y métodos de contabilidad y de control fiscal, sin la previa
autorizacion del Contralor General de la Republica. Ademas en este mismo Decreto - Ley
se otorga facultades al Contralor General de la Republica para establecer sistemas técnicos

de contabilidad tendientes al registro y consolidacién de cuentas.

En 1981 el Decreto 2886 reglamenta la Ley 294 de 1973 y la Ley 42 de 1923 en lo

referente a los procedimientos para la erogacion de fondos publicos.

En 1991 fue promulgada la Constitucion Politica de Colombia. Lo mas importante en

materia contable esta expresado de la siguiente manera:




“Habra un Contador General, funcionario de la rama ejecutiva que llevara la
contabihidad general de la nacion y consolidara esta con la de sus entidades
descentralizadas territorialmente o por servicios, cualquiera que sea el orden al que
pertenezcan, excepto la referente a la ejecucion del presupuesto, cuya competencia

se atribuye a la Contraloria.”"'

Corresponden al Contador General las funciones de uniformar, centralizar y consolidar la

contabilidad publica, elaborar el balance general y determinar las normas contables que

deben regir en el pais, conforme ala ley.

En 1995 mediante el Decreto 85 de Enero 10. Se cred la Contaduria General de la Nacion

de acuerdo al articuto 354 de la Constitucion Nacional.

Mediante resolucion 3425 de Agosto 25 de 1995 se fijan parametros tendientes a la

presentacion de informacion contable a Diciembre 31 de 1995,

En este mismo afio segin resolucion 4444 de noviembre 21 de 1995 es presentado el Plan
General de la Contabilidad Publica el cual entrega un modelo en el que se identifican el
catalogo general de cuentas con la dinamica utilizada y pormenorizada de las cuentas y un
mamial de procedimientos que pretende garantizar la razonabilidad de las cifras

consignadas en los Estados Contables.

' CONSTITUCION NACIONAL, Articulo 354, Capitulo 3, 1591




El proceso contable y mangjo de informacion en el Municipio de el Playon se ha limitado a
la elaboracion y ejecucion presupuestal por el Sistema de Caja, asi como la presentacion de

informes a las entidades y usuarios competentes para exigirlos.

El Sistema de Caja considera como ingreso lo realmente recaudado y como gasto lo
efectivamente pagado. Es empleado por el Municipio para efectos de control presupuestal

debido a la facilidad que tiene para vigilar los ingresos y egresos de efectivo.

Los informes requeridos por la Contraloria General de Santander y la Contraloria General
de la Nacion con los cuales se establecen parametros de control presupuestal son : boletin
diario de caja o tesoreria, relacion diaria de ingresos, relacion diaria de egresos, ordenes de
pago y avances cancelados, informe sobre los bienes o derechos del municipio, relaciones
de deuda publica, estados de superavit o déficit presupuestal, balance del tesoro y de la

hactenda publica.

1.2 ENFOQUE LEGAL

Como base fundamental para el desarrolio del marco legal es importante tener en cuenta

toda la normatividad delimitada a nivel municipal que contempia aspectos basicos para la

correcta giecucion de los recursos en beneficio de fa comunidad.




En la década de los ochenta, la organizacion municipal experimentd profundos cambios
que contribuyeron a ampliar su autonomia y la autosuficiencia financiera, a la vez que se
les traslada nuevas atribuciones y funciones. El Acto legislativo nimero 1 de 1.986 sobre
eleccion popular de alcaldes, las leyes 14 de 1.983 y 12 de 1.986, asi como los decretos
1333 de 1.986 y 77 de 1.987, constituyen el intento mas serioc de reconsideracion del
Régimen Local en su conjunto, en favor de los organismos municipales, hoy se cuenta con
varias dispostciones de aplicacion general, tales como las leyes 130, 131, 134, 136, 142,

152y 177 de 1.994, complementadas con normas dictadas por las autoridades locales.

La Nueva Constitucion reconoce la diversidad local, deroga disposiciones centralistas,
fomenta la participacion comunitaria, traslada mayores recursos, fortalece la posicion de
los alcaldes y en forma simultanea incorpora la tutela del Estado, ampliando 1a accion de

los entes locales a través de la descentralizacion y municipalizacion de servicios.

Para la presentacion de esta normatividad se tiene en cuenta los siguientes aspectos:
Disposiciones generales Municipales, Régimen de Control Fiscal, Régimen de Personal, de
Control Interno, Estatuto Tributario y algunas disposiciones contempladas en el Cédigo

Contencioso Administrative y Codigo Civil.




1.2.1 Disposiciones generales municipales. El Municipio se define como la entidad local
basica de la Organizacion territorial del Estado, tiene personeria juridica v plena capactdad

. o . .23
y autonomia para el cumplimiento de sus fines e intereses propios.

La Planeacion Municipal es un proceso que se encuentra regulado principalmente por la ley
organica del Plan de Desarrollo ( ley 152/94 ). Adicionalmente, se deben considerar los

siguientes instrumentos legales sobre los cuales se enmarca el desarrollo municipal:

- Ley 10 de 1990 . Sistema Nacional de Salud.
- Ley 99 de 1.993 - ¢ Ley Ambiental.
- Ley 100 de 1.993 . Ley de Seguridad Social.

- Decreto 1333 de 1986 : Cédigo de Régimen Municipal.
- Ley 136de 1.994 . Organizacion y Funcionamiento de los Municipos.

- Decreto reglamentario 2680/93 : Reglamenta la Ley 60/93.

- Ley 131 de 1.994 - Reglamenta el Voto Programatico.

- Ley 60 de 1.993 . Sobre Distrnibucion de Competencias y Recursos.
- Ley 142 de 1.994 . Régimen de Servicios Piblicos Domiciliarios.

- Ley 9de 1.989 . Reforma Urbana.

- Ley3 de 1.991 : Vivienda de Interés social.

- Ley 143/94 . Régimen de Energia Eléctrica.

© CONSTITUCION NACIONAL, Op cit., Articule 286, Inc. 1.
" CORTES RIANC, Carlos Alberto. Regimen Juridico de la
Bdministracién Municipal, Legis Editores S_A.: Colombia, 1996, p. 5.
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Es importante destacar algunas leyes que en la actualidad garantizan eficiencia y calidad en
el desarrollo de los objetivos de la Administracion local, facilitando el manejo, cobertura y

participacion de la comunidad en general.

La Ley 142/94 la cual se aplica a los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
aicantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de gas, telefonia publica local y algunas
disposiciones normativas que regulan dichos servicios como son:  El Decreto 2785/94
reglamentario de la ley 142/94 y en el que se establecen disposiciones para la
transformacion y adecuacién estatutaria de las entidades prestadoras del servicio, el
Decreto 1429/95 para reglamentar el capitulo [ de la Ley 142/94 en relacion con el control
social de los servicios v el Decreto 348/95 que compila las funciones de la
Superintendencia de servicios pablicos domiciliarios. A partir de la Ley 99/93, se crea el
Ministerio del Medio Ambiente y se encarga de proteger los procesos de industria,

fenomenos naturales, tratando de mejorar y luchar por la conservacion del medio.

En cuartto a la Organizacion Municipal, también se determinan disposiciones legales que
. - T o . . .
segtin la categorizacion * ° deben adoptar los municipios como son funciones, atribuciones,
prohibiciones e incompatibilidades del Alcalde, consejo y personera, de tal manera que
faciliten el cumplimiento de sus tareas, prestacion de servicios y competencias asignadas en

la formulacion y evaluacion de proyectos locales de inversion social®.

' CONTITUCION NACIONAL, Op cit., Articule 320

" CORTES RIANO, Op cit., p. 13
" CONSTITUCION NACIONAL, Op cit., Articule 312 - 315.




En el Municipio de el Playon existen actualmente acuerdos municipales para reglamentar
algunas de las anteriores disposiciones, como son : Acuerdoe No. 013/92 por medio del cual
se crea el Fondo Local de Salud ; No. 002/95 por medio del cual se adopta el reglamento
interno del Consejo de Municipio; No. 009 /5 Por el cual se conforma el Consejo
Municipal de planeacion, se reglamenta su contenido, elaboracion, aprobacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y control del Plan de Desarrollo Municipal; No. 010/95 por medio
del cual se establece la sobretasa ambiental dando cumplimiento a la Iey 99/93; No. 025/95
por medio del cual se adopta el Plan de Desarrolio Municipal, No. 038/95 por medio del
cual se determina la categeria del Municipio; No. 039/95 por medio del cual se otorgan
facultades al Alcalde para firmar escrituras a los beneficiarios del programa de Vivienda e
nterés social”, , .. Y el No. 008/96 por medio del cual se establece el manual de funciones

por cargo sobre la estructura administrativa del Consejo Municipal”,

1.2.2 Régimen de control fiscal. El Régimen de Control Fiscal del Municipio se regula

por lo que dispone la Constitucion Nacional, la Ley 42 de 1993 y la Ley 136 de 1994,

La Constitucion Politica de 1991 asigno a las Contralorias el control de la gestion fiscal y el
control de los resultados de la Administracion (Arts. 119 y 267). De acuerdo con ef Art.
267 de la Constitucion Politica esta funcion es publica, se ejercera en forma posterior y
selectiva conforme a los procedimientos, sistemas y principios que establezca la ley, v
recaerd sobre toda la gestion fiscal de la Administracion y de los particulares o entidades

que manejen fondos o bienes de la Nacién. La ley 42 de 1993, comprende el conjunto de




preceptos que regulan los principios, sistemas y procedimientos de control fiscal y
financiero de los organismos que lo ejercen en los niveles nacional, departamental v

municipal y de los procedimientos juridicos aplicables.

La wigilancia de la gestion fiscal que ejerce la Contraloria introduce dos novedades
importantes: Establece un control posterior (para que la Administracién no dependa de
autorizaciones previas a la ejecucion de sus actos), v selectiva (para que no todas las
actuaciones sean objeto de control, sino los que la Contraloria estime que deban ser
revisados) - Constitucién Nacional Art. 272; a su vez la Ley 136/94 regula disposiciones
generales sobre el control fiscal, creacion, autonomia, organizacion de las Contralorias y en
su articulo 156 dispone que en los Municipios donde no haya Contraloria, la vigilancia de
la gestién fiscal corresponde a la Contraloria Departamental, como es el caso de el

Municipio de el Playon (Santander).

1.2.3 Régimen de personal. En este régimen se compilan las normas que regulan los
principales elementos de la Administracion de personal y sus etapas, clasificacion de los
servidores municipales, formas de vinculacién laboral, régimen salarial y prestacional,

régimen disciplinario y régimen general de pensiones.

1.2.3.1 Administracién de Personal. Corresponde a los Consejos . determinar la

estructura de la administracion municipal y las funciones de sus dependencias, las escalas




7 o cual

de remuneracion correspondientes a las distintas categorias de empleos...’
significa que es competencia exclusiva del Consejo Municipal crear Organos Publicos,
sefialar sus funciones genéricas y precisar las dependencias que lo integran, el sefialamiento

de las funciones concretas y especiales de cada uno de los empleados corresponde al

alcalde, conforme al ordenamiento del numero 7o0. Del Art. 315 de la Constitucién Politica.

La Ley 136/94 contempla en sus articulos 91, 92 y 165 la funcién del Alcalde, asi como las
atribuciones para proveer, nombrar, remover, delegar funciones a sus empleados segtin los

procedimientos de la Administracién Municipal.

El Municipio de el Playon, en su Acuerdo No. 046 de diciembre 20/96 reestructura el
sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de cargos de la administracion

Municipal”.

1.2.3.2 Clasificacion de los servidores municipales. El Decreto - Ley 3135 de 1968
establece en el Art. 30, el principio de esta clasificacion el cual es aplicable a los ambitos
departamental, municipal, intendencial y comisarial. En los articulos 42 y 43 de la Ley 11
de 1986 se contempla esta clasificacion asi: . Los Servidores Municipales son empleados
Publicos, sin embargo los trabajadores de la construccion y sostenimiento de obras publicas

son trabajadores oficiales™*

Ibid, Articulec 313.
" CODIGC DPE REGIMEN MUNICIPAL, Decreto Ley 1333 de 1986, Articulo
292,
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1.2.3.3 Formas de vinculacion laboral. Se describe la naturaleza de “...Los empleos de
tas entidades y organismos del Estado, son de carrera, exceptuandose los de eleccion

popular, los trabajadores oficiales, los de libre nombramiento y remocién™.’

La Ley 27 de 1992, por la cual se desarrolta este articulo de la Constitucion Nacional en
cuanto a las normas sobre Administracion de personal al servicio del Estado, esta Lev
regula el régtmen de carrera administrativa para los empleados que prestan sus servicios en
las entidades y organismos de los niveles nacional, departamental, distrital y municipal. El

Decreto - Ley 142/93 en su Art. 126 hizo extensiva la aplicacién de la Ley 27/92.

Los Decretos 1222, 1223, y 1224 de 1993, acusados parcialmente por no reglamentar en
forma completa y definitiva los aspectos concernientes a la carrera administrativa en lo que
respecta a la consagracion de los elementos, pruebas o instrumentos de seleccion,
capacidad, idoneidad moral, fundamentan el marco normativo vigente de la carrera
administrativa ya que la Comision Seccional del Servicio Civil del Departamento tiene la
mision de apoyar el perfeccionamiento y desarrollo de la carrera.  El Decreto 2329/05
regula el proceso de seleccion mediante la comprobacion del mérito, para provisién de los
empleos de carrera administrativa, de los organismos y entidades a que hace referencia la

Ley 27/92.

CONSTITUCION NACIONAL, Op cit., Artficulo 125.

El




El Municipio de el Playon, mediante acuerdo No.0I2 /93 determina aspectos inherentes al
Régimen de administracién de personal que presta sus servicios al Municipio dando

cumpliendo a la fey 27/92.

1.2.3.4 Régimen salarial y prestacional .= La Constitucion Nacional en su Art. 150
numeral 19 inciso e y f, contempla que corresponde al Congreso fijar el régimen salarial y

prestacional de empleados Pablicos y trabajadores oficiales.

La Ley 4a/92 establece las disposiciones del sistema salarial de los empleados publicos
integrada por los siguientes elementos: La estructura de empleos, funciones a desarrollar,

escala y tipo de remuneracion para cada cargo.

La Ley 136/94 Art. 185 interviene sobre la contratacion colectiva en donde las Entidades
Municipales, en el marco de los convenios con la Organizacion Internacional del Trabajo,

se regularan por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Segun el Articulo 291, 292 y 293 del Codigo de Régimen Municipal (Decreto 1333/86) en
materia de prestaciones para los empleados publicos y trabajadores oficiales de los
municipios, es diferente a lo dispuesto en los Decretos 3135 de 1968 1042 de 1978, 1045 de
1978 vinculados a nivel Nacional. Solo se presenta identidad entre el régimen prestacional

de los empleados municipales con los de orden Nacional en materia pensional, respecto a




las leyes 33 de 1985, 71 de 1988, 12 de 1975, y en materia de seguridad social a partir de la

ley 100 de 1993

Las normas legales y reglamentarias que establecen prestaciones sociales para los
empleados oficiales al servicio de las entidades territoriales, determinan los hechos que las
originan, los elementos que las estructuran, la forma de liquidarlas, la cuantia de la mismas,
los factores salariales que conforman la base de liquidacion; no pueden ser modificadas
unilateralmente por las administraciones empleadoras, ni por las asambleas, ni por los
consejos municipales, sino por medio de una ley o un decreto expedido por el Presidente

de Ia Republica en ejercicio de sus facuitades extraordinarias o legales.

De acuerdo con la entidad que responde por el reconocimiento y pago de las prestaciones
sociales, estas se clasifican en dos: A cargo de la entidad empleadora, donde se encuentran
Auxilio de Cesantia (Ley 6/45; Decreto 1600/45; Decreto 2767/45; Ley 65/46, Decreto
2567/46); intereses sobre cesantias (Ley.4l/75) no se paga en Municipios, salvo
Convencion Colectiva, Prima de Navidad (Ley 4/66, Art. 11y solo empleados de la Nacion;
Calzado y vestido de labor (Ley 1/84; Ley 70/88); Vacaciones (Ley 72/31; Decreto Ley
054/38; Decreto 2939/44); Prima de Vacaciones, decretada expresamente para empleados
oficiales orden Nacional (Decreto 045/78); Prima de servicios, orden Nacional Y la
segunda, a cargo de las entidades de prevision, donde se encuentra el auxilio de maternidad

(Decreto 1919/94), pension de jubilacion (Ley 100/93), pension de invalidez (Ley 6/45, Ley
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100/93), subsidio familiar (Ley 21/82, Decreto 341/88), auxilio funerario (Ley 6/45; Ley

100/93), y seguro por muerte (Ley 166/4]; Ley 64/46; Ley 133/31).

De acuerdo con este régimen, ni la prima de servicios, Navidad, y vacaciones, tienen
respaldo legal conocido, a menos que por acto administrativo {Ordenanza, Acuerdo del
Consejo, Decreto de la Alcaldia), se ordene su reconocimiento v pago. Lo anterior, no
impide que se sigan reconociendo estas prestaciones en el municipio, toda vez que el solo
hecho de que se este pagando efectivamente y hayan sido contempladas en los
presupuestos de las ultima vigencia, es un principio de reconocimiento expreso por acto
admunistrativo que le otorga legalidad a estos pagos laborales, por lo menos hasta que el
Tribunal del Contencioso Administrativo no declare judicialmente lo contrario en caso de

una eventual demanda de estas disposiciones Municipales.

El Codigo de Régimen Municipal (Decreto Ley 1333/86 Art. 293) legaliza todas las
situaciones juridico - labores creadas y definidas por los Municipios. Ademas, a la luz de fa
nueva Constitucidén Politica no tendria justificacion establecer discriminaciones entre los

empleados pablicos municipales y de orden nacional.

1.2.3.5 Régimen disciplinario. Los principios rectores de este régimen, se fundamentan
en la Ley 200 de 1995, Codigo Unico Disciplinario el cual se aplica a todos los servidores
publicos sin excepcion alguna y deroga las disposiciones generales o especiales que regulen

materias disciplinarias a nivel nacional, departamental o municipal. En la interpretacion y
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aplicacion del Régimen disciplinario prevaleceran los principios rectores que determina este
codigo, la Constitucion Politica y las normas de los codigos Penal, Procedimiento Penal v

Contencioso Administrativo.

1.2.3.6 Régimen general de pensiones. El Art. 151 de la Ley 100 de 1993 en su
paragrafo, el Decreto 691 de Marzo 29 de 1994 en su Art. 20. y el Decreto 695 de 1994
establece el sistema general de pensiones para los servidores publicos departamentales,
municipales, distritales y de sus entidades descentralizadas entrando a regir el 30 de Junio

de 1095,

De igual manera la Ley 100 en su Art. 236 establece para los servidores publicos que se
vinculen laboralmente a partir del 23 de Diciembre de 1993 la obligatoriedad de ser

afiliados al Instituto de Seguros Sociales o cualquier entidad promotora de salud.

El Art. 249 de la Ley de Segundad Social y el Decreto 1295/94 establece en €l mismo
sentido la afiliacion al Sistema General de Riesgos Profesionales de los servidores publicos,
los cuales deberan ser vinculados conforme a Ia Ley 100 y Decretos Reglamentarios, como

esel 1068/95.

En el Municipio de el Playon, en el Acuerdo No. 03 de Septiembre 10 de 1994 faculta al
alcalde para afiliar al sistema de seguridad a todos los empleados y funcionarios del

Municipio.




1.2.4 Régimen de bienes. La Nueva Constifucion en el Art. 287 establece a autonomia
de las Entidades Territoriales para la gestion de sus intereses, el gjercicio de sus derechos y
la administracion de los recursos y tributos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones. Asi mismo, en el Art. 63 se refiere a los Bienes de Uso Publico distinguiéndolos
como Inalienables, imprescriptibles e inembargables. La Ley 9a. De 1989, define su
dominio como especial ya que se constituye en espacios publicos de uso y goce ciudadano,
disfrute visual y libre transito. El Decreto 1333 de 1986 en el Art. 170 dispone que no

pueden ser gravados con impuestos directos nacionales, departamentales o municipales.

Uno de los aspectos mas importantes de la administracion municipal es el manejo y
utilizacion de los bienes muebles, de las instalaciones y equipo de propiedad del municipio.
Los responsables del manejo de los bienes municipales deben realizar inventarios,
quedando sometidos al control fiscal de la Contraloria Departamental. La Resolucion
Organica No .04 de 1960 de la contraloria general de la republica adopta una metodologia
sistematica para clasificar los inventarios segin su clase, naturaleza, uso, destino o
aplicacion, reconocida por la Administracion del Municipio de el Playon como

procedimiento intemo para llevar un mejor control y manejo de los bienes.

1.2.5 Régimen de contratacion. La Constitucién Nacional en su Art. 150 faculta al
Congreso de la Repiblica para expedir el Estatuto General de Contratacion de la

Administracton Publica v en especial de la Administracion Nacional, en cuanto a la
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autorizacion para contratar corresponde al Consejo autorizar al Alcalde, quien es el

Ordenador del Gasto y representante legal del Municipio. ' !

El Estatuto General de Contratacion fue aprobado por el Congreso de la Republica
mediante [a Ley 80 de 1993, y entr6 en vigencia a partir del Io. De enero de 1994. Fsta
Ley derogd en especial el Estatuto anterior D.L 222/83 a excepeion de los Arts. 108 al

113.

En el nuevo estatuto se eliming la clasificacion de los contratos administrativos y de
derecho privado de la Administracion. En adelante solo existe el Contrato Administrativo.
En el proceso de seleccion del contratista se reglamentaron la Licitacion Priblica y a
Contratacion Directa, en reemplazo de la Licitacion Privada. La contratacion se efectuara

bajo los principios de transparencia, econontia y responsabilidad.

Los Decretos reglamentarios al Estatuto de Contratacion expedidos en la vigencia de 1994,
No. 855, 856 y 679 modifican parcialmente la Ley 80/93 en materia de Contratacidon
Directa, funcionamiento de registro de proponentes en la Camara de Comercio y en cuanto
a la determinacion de los intereses moratorios, garantia para avalar el contrato y delegacién

de la facultad para celebrar contratos.

" Ibid, Articuleo 313.
"' CORTES RIARO, Articulo 32, p. 78.
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La Ley 190/95 o Estatuto Anticorrupcion, establece las normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y fija disposiciones con el objeto de erradicar la

corrupcion ordenando la publicacion de los contratos que celebren las entidades piblicas.

Establece también, Ia obligacion de las entidades piblicas de informar sobre los contratos
celebrados; para estos efectos, se deberd publicar una vez al mes una relacion de bienes

adquiridos y servicios contraidos, el objeto, el valor de los mismos y su destino.

En la vigencia de 1995 el Decreto 2336 reglamento el procedimiento de concurso de
méritos para el contrato de consultoria en trabajos arquitectonicos, el Decreto 1477
reglamenta extracto Gnico de publicacion de los contratos administrativos para efectos de
su registro; el Decreto 2150 en su Art. 38 para efectos de contratacion publica establece la
cuantia minima determinada en funcidén de los presupuestos anuales de las entidades

publicas, expresadas en salarios minimos legales mensuales.

1.2.6 Estatuto orginico del presupuesto.  La Ley 225 de 1995 introdujo algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1989 y ala Ley 179 de 1994, Organicas del Presupuesto, y
en su Art. 24 autorizo al Gobierno compilar las normas de las tres leyes mencionadas, sin
cambiar su redaccion ni contenido. En consecuencia, la compilacion que el Gobierno

efectiio a través del Decreto 111 de 1996, pasé a ser el Estatuto Organico del Presupuesto.




Es necesario entapizar que la Constitucion Politica produjo un viraje importante en el
ejercicio de estas disposiciones en el Art. 269, donde se suma el control interno como

principio administrativo basico y fundamental de la Administracion Publica.

La Ley 87 de 1993, establece normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado, asi mismo, la Ley 136/94 en el Art. 186 nstitucionaliza la
implementacion del sistema atribuyendo su responsabilidad al Representante Legal del

organismo que en este caso es el Alcalde.

En el Municipio de el Playén, segin Acuerdo No.008 de marzo 9 de 1995, se crea y
organiza la oficina que realizara y llevara a cabo las disposiciones de la ley, con respecto al

Control interno. (Ley 87/93).

1.2.8 Estatuto tributario. Segin el Numeral 12 del articulo 150 de la Constitucion; es el
Congreso, por medio de leyes, el autorizado para establecer contribuciones fiscales y

excepcionalmente parafiscales.

Ademas se dispone que: “en tiempo de paz, solamente el Congreso, las asambleas
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departamentales y los consejos municipales podran imponer contribuciones La ley,
ordenanzas y los acuerdos deben fijar directamente los sujetos activos y pasivos , los

hechos , las bases gravables, v las tarifas de los impuestos. Por su parte, el articulo 345 de

CONTTTUCION NACIONAL, Op cit., Articulo 338
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socioeconomica {(Ley 9/89) v d) La sobretasa de levantamiento catastral (Ley 128/4l,
50/84,9/89), el impuesto de industria y comercio, la Ley 14/83 unifico las tarifas y la base
gravable. Las actividades industriales pueden ser gravadas por los Consejos Municipales
seguin esta Ley, y también faculta a Jos municipios para otorgar excepciones de impuestos
municipales por un periodo no supertor a 10 afios. Dentro de los ingresos no tributarios se
destacan el servicio de Acueducto recaudado por la prestacion de este servicio a la

comunidad.

En el Municipio de el Playon, existen vigentes los acuerdos No. 003 /94 | por medio del
cual se crea el recaudo de la estampilla Pro-anciano, Art 108 Decreto 1333/86. El acuerdo
No. 0I5 /94 por medio del cual se exonera el pago de impuesto predial y complementarios
a las entidades publicas y privadas que intervienen e impulsan el turismo y recreacion del
Municipio. El No. 026, por medio del cual se conceden excepciones del impuesto predial y
complementarios a los hogares comunitarios de Bienestar familiar”. Y el Numero 006/96

por medio del cual se crea el Codigo de rentas del Municipio de el Playon..

1.2.9 Disposiciones generales Codigo Civil y Contencioso Administrativo. La
jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo esta instituida por la Constitucion, para
Juzgar controversias y litigios administrativos originados por la actividad de las entidades
publicas v de las personas privadas que desempefian funciones administrativas. (Articulo

82. C.C.A).
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El Gobernador segun su competencia puede declarar la nulidad de los acuerdos de los
consejos municipales en donde el Contencioso Administrativo sera el que asume y dispone

dicha nulidad.

En el Articulo 126 del Codigo de Régimen Municipal (Decreto 1333/86) se clarifica esta
disposician v el Contencioso levanta la accion de nulidad de los Acuerdos (Art. 84 C.C.A)
controta la legalidad de los mismos (Art. 85 C,.CA) y establece la demanda ante la

jurisdiccidon admimistrativa. (ART. 137 C.C.A).

El Codigo Civil en cuanto a la competencia de los Municipios puede resaltarse en los

siguientes articulos:

- Art. 674, En cuanto a los bienes de uso publico y fiscales.

— Art. 675, bienes baldios, son los de la unidn de todas las tierras que estan dentro de los
limites territoriales.

- Art 676, sobre las obras de particulares.

- Art. 677. sobre el dominio de las aguas.

- Art. 679, destino de los bienes de uso publico.

- Art. 680, de las imitaciones a las construcciones.

- Art. 19, Los bienes de uso piblico no se prescriben en ningun caso.
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— Art. 656-658, bienes considerados como mmuebles “prensas, calderas, toneles y
magquinas que forman parte de un establecimiento industrial adherente al suelo™ Y que

pertenecen al duefio de este.

ENFOQUE SOCIAL

En el Municipio de el Playon se identifican elementos importantes que configuran la
realidad social resaltando algunos aspectos relevantes como son:  Salud, educacion,
vivienda, asistencia social, clasificandose en el sector urbano y rural con el fin de atender las
necesidades mas apremiantes y responder a los requerimientos téenicos, financieros,
econdmicos y politicos para el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo

Municipal.

1.3.1 Sector urbano. El Municipio de el Playon muestra una infraestructura urbana
dividida en dos areas; una de caracter comercial y otra administrativa y residencial. El

sector primario de su economia se basa principalmente en la Agricultura.

El area urbana cuenta con servicios basicos de acueducto, alcantarillado y energia eléctrica;
presenta una estructura vial en proceso de consolidacion careciendo totalmente de
sefializacion. Segun niveles de estratificacion socioeconomica expedidos por el DANE, el
Municipio bajo los lineamientos de ia Ley 142 de 1994 quedd enmarcado en las zonas R1 y

R2 como areas de estrato medio (2) y medio bajo (1). Cabe destacar que el desarrollo
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del Municipio se ha visto favorecido en los campos de salud, vivienda, asistencia social,

deporte, cultura, educacion y comercio.

El Municipio cuenta con un Centro de Salud el cual tiene una planta fisica cuya estructura
permite extender su radio de accion ampliando la cobertura de los servicios al nivel urbano
y rural, dotado de recursos humanos y fisicos necesarios para atender emergencias

menores. Asi mismo, cuenta con puestos de salud que permiten atender primeros auxilios.

El desarrollo de las areas residenciales del municipio ha sido en forma general vivienda
unifamiliar de uno o dos pisos, presentando un desarrollo progresivo por el sistema de

autoconstruccion. La demanda es baja por lo tanto el crecimiento de la ciudad es lento.

Existe un medio de apoyo a la comunidad; el Municipio cuenta con casa campesina, hogar
para ancianos, hogares infantiles, sala cunas y restaurantes escolares, los cuales operan a
través de programas establecidos por el Gobiemo previo anilisis de la capacidad

economica de los beneficiarios.

En la actualidad se viene desarrollando un proyecto que corresponde al Centro
Polideportivo, asi como una Unidad Mévil para la recreacion infantil. Existen zonas de
Tecreacion que cuentan con canchas de microfutbol y baloncesto, las que requieren ser
modemizadas y arborizadas para lograr una mayor participacion e integracidn de la

comunidad.
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Dentro de la orgamzacion del Municipio se busca rescatar las costumbres regionales vy
expresiones artisticas de la comunidad mediante la construccion de la Casa de 1a Cultura, la

cual pretende proyectar los talentos artisticos de la poblacion.

En el aspecto educacion, se cuenta con el Colegio Camilo Torres, el cual se muestra como
unica alternativa para estudios secundarios. Sin embargo éste no suple las necesidades
bésicas de la demanda existente ya que no cuenta con una planta fisica estructurada v

suficiente dotacion de laboratorio, biblioteca e infraestructura.

El area comercial del Municipio se halla concentrada sobre la via pnneipal donde se
encuentran servicios complementarios entre otros, la plaza de mercado, almacenes
mayoristas de alimentos, el matadero y establecimientos de comercio particulares. La
mayor demanda comercial se presenta en los dias festivos existiendo actividades

comerciales y de servicios publicos que facilitan el desarrollo del mercado campesino.

1.3.2 Sector rural. La distribucion catastral en el area urbana es de quince (15) veredas
que agrupan 64 sectores dentro de los cuales existen sectores que por su organizacion
catastral se han definido como Veredas pero esta distribucion es fisico-territorialmente en

sectores.

El desarrollo y estado de las vias interveredales puede clasificarse como regular ya que el

invierno ha establecido areas fragiles y zonas que estructuralmente no presentan una




canalizacion eficiente de aguas, requiriendo de mantenimiento continuo que por falta de

disponibilidad presupuestal no cumple con las expectativas de la poblacion.

Las caracteristicas fisicas de la vivienda presentan un esquema en el cual ef campesino debe
tener un contacto directo con la naturaleza, cubiertas generalmente de palma y paja aunque
en algunas veredas utilizan la madera, tabla y zinc. En general se requiere de la ejecucion

de un programa de fetringje ef cual mejoraria las condiciones del medio ambiente.

Los servicios de salud son escasos y se presenta regular dotacion tanto fisica como de
recursos humanos. Generalmente [as urgencias son atendidas en el centro de salud y son

remitidos en casos muy extremos al Hospital de Rionegro.

En el sector de educacion existen escuelas en la mayoria de veredas que constan de aula de
clases, servicios, electrificacion; asi mismo cuentan con la implementacion de programas de
educacion escolarizada, pero existe la necesidad de capacitar a los docentes para lograr el
mejoramiento del desarrollo educativo a nivel rural buscando una mayor participacion

integral de la comunidad no solo en €l recurso humano sino también social y economico.

El sector rural adolece de escenarios deportivos, como también de un proyecto que
permita la integracion de los valores artisticos y culturales, donde se pueda poner de

manifiesto las caracteristicas méas sobresalientes que tipifican sus entornos inmediatos y asi




dar campo a la creatividad, reflexion del desarrollo social, y participacion politica de la

il

comunidad.

El Municipio del Playon viene desarrollando varios proyectos de inversion social en
diferentes sectores tanto a nivel urbano como rural; el mantenimiento de carreteras, la
construccion de acueductos, electrificacion rural que se hace a través de convenios
institucionales participando en los programas a nivel nacional y departamental, canalizando

recursos que surtan las necesidades basicas insatisfechas mas apremiantes.




2. METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS

2.1 ESTRUCTURA ORGANIZACHONAL

El buen funcionamiento de la administracion publica municipal, demanda el disefio e
implantacion de una estructura organica compuesta por las diversas entidades y
dependencias municipales, la definicion y aprobacion de la planta de personal y las escalas

de remuneracion de las distintas categorias de empleo.

La Estructura Organizacional del Municipio es la establecida por los acuerdos de los
consejos v actos administrativos de la alcaldia; segin la Constitucion Nacional las
transferencias recibidas de la Nacion deben destinarse para Inversion Social, vy el pago de

nomina y demas gastos de personal deben ser financiados con recursos propios.




Teniendo en cuenta estos aspectos y la categoria del municipio se describen los factores
que inciden en el disefio de la estructura orgamizacional para el disefio de la estructura

Organizacional se deben tener en cuenta los siguientes factores.

2.1.1 Recursos financieros. La generacion de recursos en un Municipio es determinante
para poder establecer los presupuestos de inversion y gasto publico.  El Municipio de el
Playon fundamenta sus ingresos propios en el recaudo de impuestos (predial, industria y
comercio, degiiello de ganado), los cuales contribuyen en un pequetio porcentaje en el total
de ingresos, dependiendo en gran parte de la participacion de los ingresos corrientes de la

Nacion para dar marcha a los objetivos implicitos en el Plan de Desarrollo.

Las perspectivas de obtencion de nuevos flujos de dineros se limitan a recursos del crédito,
por el hecho de ser una zona agricola y con pocas alternativas de inversion en industrias

tanto de capital pnvade como publico, debido a la crisis actual de orden publico.

2.1.1 Recursos humanos. El disefio de una estructura orgamzacional requiere de una
clara y precisa definicion de dependencias y cargos, funciones, responsabilidades
previamente definidas y la presencia de instrumentos que reglamenten su funcionamiento.
En todo caso el incremento de la planta en funcion de la Administracion Municipal tiene un
impacto significativo en la remuneracion de servicios personales, el mejoramiento vy
perfeccionamiento de las labores operativas, capacitacion y entrenamiento, definiendo

procesos que contribuyan al buen funcionamiento de las actividades de la Administracion,
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2.1.3 Poblaciéon. El numero de habitantes y la ponderacion de las variables demograficas,
son factores que permiten evaluar y proyectar la incidencia en la capacidad de gestion del
municipio. Un gran numero de habitantes demanda mayores servicios y obliga al ente local
a mantener actualizado el sistema de informacion que regula la delegacion de

responsabilidades atendidas por las dependencias especializadas.

2.1.4 Actividad econdémica. Defimida como primordial la actividad economica del
Municipio dentro del sector agricola, se hace necesario fortalecer vy crear unidades
administrativas encargadas de desarrollar y atender los programas de inversion social al

mencionado proceso productivo.

2.2 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO

La organizacion y administracion del Municipio constituyen las bases de funcionamiento
mediante las cuales se planean, proyectan y se distribuyen los recursos financieros para
inversion en los diferentes sectores del Organo Municipal. La Estructura Administrativa
comprende los componentes de fa Administracion, la estructura politico - administrativa del

Municipio y los niveles y grados de la Administracion.

22,1 Componentes de la administracion. Los componentes basicos de la
administracion publica del Municipio de el Playon son: Las funciones se deben realizar de

acuerdo con los objetivos, planes y programas del Municipio; las personas y entidades que
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deben ejecutarlas;, las relaciones e interaccion entre las persomas y entidades de la

administracion municipal.

2.2.2 Estructura politico - administrativa municipal.  Los drganos minimos que
integran el Municipio son: Ejecutivo Municipal, Concejo Municipal, Personeria Municipal,

Participacion Comunitaria,

2.2.3 Niveles y grados administratives, La accion administrativa para desarroliar
directamente sus miltiples funciones se realiza por medio de las dependencias que
componen la estructura administrativa para lo cual existen cuatro niveles basicos; Nivel 1

Directivo, Nivel Il Ejecutivo, Nivel HE Administrativo y Nivel TV Operativo.

El nivel directivo comprende Jos empleos a los cuales corresponden funciones de la
direccion general de la administracion central del municipio al igual que la formulacion de

politicas y adopcion de planes v programas para su ejecucion.

El Nivel Ejecutivo comprende los empleos cuvas funciones consisten en la direccion,
coordinacion y control de las unidades o dependencias internas de la Administracion
Municipal, que se encargan de ejecutar v desarrollar sus politicas, planes y programas, o

con responsabilidades de supervision de grupos de trabajo.
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El Nivel Administrativo comprende los empleos cuyas funciones exigen el ejercicio de las
actividades de orden administrativo complementarias de las tareas propias de los niveles

superiores o con responsabilidad en supervision de grupo de trabajo.

El Nivel Operativo comprende los empleos cuyas funciones se caracterizan por el

predominio de actividades manuales o de tareas de simple gjecucion.

Grado es el codigo que indica la remuneracion correspondiente a cada uno de fos empleos
dentro de los mveles antes definidos establecidos segun la importancia que se tiene del

cargo dentro de cada dependencia.

2.3  ORGANIGRAMA ADOPTADO POR EL MUNICIPIO DEL PLAYON

El organigrama de la administracion del Municipio del Playon refleja graficamente la
ubicacion jerarquica de las funciones: Directiva, planificadora, financiera, de apoyo
logistico y ejecutora, dentro cada nivel establecido como es el de coordinacion y

adnmunistrativo. (Vease anexo 1)

Los objetivos que se persiguen con el organigrama son: Reflejar graficamente la estructura
organizacional y admimistrativa; informar al piblico v a los funcionarios de una manera

general y rapida sobre la organizacion del Municipio; servir como instrumento de analisis
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de los aciertos y fallas de la estructura administrativa; indicar Jas lineas formales de

organizacion, autoridad y responsabilidad.

2.3.1 Nivel de coordinacion.  Se encuentra conformado por el organo legislativo del
municipio, €l cual por estar ubicado en la categoria quinta cuenta con 11 concejales electos
por voto popular para un periodo de 3 afios. A nivel administrativo el consejo municipal

cuenta con un asistente administrativo y una secretaria.

A este nivel también se encuentra El Personero Municipal, cargo designado por eleccion

del consejo para un periodo de 3 afios. La personeria tiene una secretaria . (Vease anexo 2)

232 Nivel administrativo.  El 6rgano administrativo municipal es liderado por el
alcalde, el cual cuenta a nivel de Staff con un contador publico que presta los servicios de
revision mediante contrato. La Secretaria de Gobierno encargada del control interno vy la
jefatura de personal. Esta tiene a su cargo al auxiliar de contabilidad, oficial mayor,
empleado de servicios generales, conductor, el inspector de policia y el secretario de la

mspeccion de policia. {Vease anexo 3)

2321 Hacienda piblica. La hacienda publica en el municipio esta bajo la
responsabilidad del tesorero municipal, con autoridad sobre el auxiliar liquidador de

impuestos, secretario de tesorenia v el aforador. { Vease anexo 4).




La miston de este departamento es la de asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas
financieras, economicas , fiscales y encargarse del recaudo de los ingresos y pago de las

obligaciones a cargo del Municipio.

2.3.2.2 Servicios y obras publicas. Basicamente las obras que realiza el Municipio se
hacen a través de contratos y cuando se llevan a cabo trabajos de mantenimiento se
contrata obreros para la obra, los cuales estan a cargo del jefe de servicios comunitarios y

obras pliblicas.

El municipio tambi€n presta el servicio de acueducto v recoleccion de basuras con ia
direccién del empleado del acueducto, teniendo a cargo fontaneros que hacen

mantenimiento a fa planta de acueducto por contratos. { Vease anexo 5).

Es importante resaltar la mision de este departamento la cual consiste en velar por el
cumplimiento de fos planes de construccion y marcha de los programas de construccion y
mantenimiento de vias, obras civiles, parques y zonas verdes, en concordancia con los

objetivos o metas fijadas en ef Plan de Desarrollo del Municipio.

23.2.3 Bienestar social. Dentro del casco urbano del municipio existe un centro de
salud el cual presta sus servicios las siguientes personas: medico jefe, auxiliar de

enfermeria, auxiliar de laboratorio clinico; laborando por el sistema de contratacion directa.
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En el sector rural se cuenta con 17 promotores de salud contratados para prestar asistencia

en primeros auxilios y prevencion de enfermedades.

También existe un director de recreacion y deporte, encargado de promover eventos

deportivos y liderar las diferentes actividades recreativas que desarrolla €l municipio.

La mision de este departamento es la atencion y cubrimiento de las necesidades basicas
primarias de salud, educacion, recreacion a través de las politicas y programas que

favorecen a la comunidad en general. ( Vedse anexo 6).

2.3.24 Asistencia agrepecuaria. La Unidad Municipal de Asistencia Técnica
Agropecuaria (UMATA) estd bajo responsabilidad de un director con mando sobre la
secretaria de UMATA y tres técnicos agropecuarios encargados de prestar servicios y

asesoria a los campesinos, directamente en las fincas.

Dentro de los aspectos importantes de este departamento, cabe destacar su mision la cual
es liderar a nivel municipal la actividad agricola por medio de programas de fomento,
asistencia técnica y extension agropecuaria sirviendo de elemento coordinador entre la

Administracion y la Secretaria de Agricultura Departamental. (Vease anexo 7).
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2.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

24.1 Area de presupuesto.

El area de presupuesto incluye Jos procedimientos para

elaboracion del presupuesto, modificacion al presupuesto (adicion, reduccion, traslado),

expedicion de certificado de disponibilidad presupuestal, tramite de resolucion de pago,

registro presupuestal y constitucion de reservas.

2.4.1.1 Procedimiento para elaboraciéon el presupuesto

1.  PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Conceplo previo y favorable de planeacién departamental.
- Conceplo favorable comision de presupucsto.

- Plan operativo anual de inversiones
- Plan financiero

DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE

CONCEJO/ CONCEJALES

El alcalde del municipio presenta ¢l plan operalivo anual de inversion y
¢l plan financiero al concejo para ta respectiva aprobacion.

Recibe el plan anual de inversidn y plan financicro en original y copia
para su andlisis y aprobacion. El concejo municipal aprueba el plan
anual dc inversion v plan financicro mediante acucrdo; para su
aprobacion se debe tener en cuenta ¢l concepto emitido por la oficina
de plancacion departamental .
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ALCALDIA/ ALCALDE

CONTABILIDAD/ AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

ALCALDIA/ ALCALDE

ALCALDIA /
GOBIERNQO

SECRETARIO DE

ALCALDIA / ALCALDE

El alcalde recibe los plantes v los distribuyces asi:

Original: Encargados de elaboracidn del anteproyecto
I Copia: Contabilidad para registro presupucstal,

Registros que se cfectian  con la aprobacion del Plan de Desarrollo.
(Mem 5.1.1,5.1.2)

Impartc instrucciones al Scerclario de Gobicrno para ta elaboracion de
la rcsolucion medianic [a cual se crea la comision de presupucsto
cncargada de la claboracidn del antcproyecto.  El Comilé estd
conformado por [os siguicntes funcionarios: Alcalde. Conccjo
Municipal. Personcro Municipal.

Expidc la resolucion y traslada al alcalde para la firma
Firma ta resolucion v la distribuye de la siguicnte forma

Original: Sceretario do Gobicrno para archivo
| copia:  Comité encargado

EL COMITE ENCARGADO

ALCALDIA / ALCALDE

CONCEJQ/ CONCEJALES

ALCALDIA / ALCALDE

Elabora el presupuesto de gasios de funcionamicnto, inversidit. servicio
de la deuda v presupueste de ingresos.

Se recopila la inforntacion ( Plan Financicro, Plan Opcerativo Anual de
inversion, Presupuesto de gasto de funcionamiento. inversion, servicio
de la dcuda v presupucsto de ingreso ). consolida v elabora el
antcproyecto reniitiéndolo al Alealde.

Presenta ¢l documento de anteprovecto anic ¢l Concejo municipal .

Rectben ¢! anieproyecto para su estudio y aprobacion, si no estd de
acuerdo procede a realizar las respectivas modificacioncs. Si esta
correclo aprucba ¢l anteproyceio por medio de acuerdo mumicipal, el
cual se reinkic posicriormenice al Alcalde.

Estudia cl acucrdo verificando las modificaciones que rcalizo ¢l
Concejo. st hay inconsistencias abjcta v remitc nuevamente al Concejo
para corregir. si no hay inconsistencia sanciona y promulga el acucrdo v
lo cnvia para el visto bucno de Plancacién Depariamental.
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GOBERNACION/ PLANEACION

DEPARTAMENTAL

GOBERNACION/ OFICINA

JURIDICA

ALCALDIA / ALCALDE

CONTABILIDAD / AUXILIAR
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DE

Recibe y analiza la consistencia v conveniencia del acuerdo v verifica la
informacion soporte. Emite concepto sobre la parte de inversion y fo
remite a la oficina juridica.

Recibe el acuerdo dc aprobacidon del presupuesto con la informacion
soporte. Verifica ¢l cumplimento de los conceptos contemplados en la
Ley 60/93. en cuanto a la distribucion y aplicacion del presupuesto. Una
vez revisado ¢l acuerdo lo envia al Alcalde.

Recibe el acuerdo de aprobacion del presupuesto y remile a contabilidad
para ¢l registro presupuestal.

Con el acuerdo de presupucsto aprobado cfectiia los registros.
(lem 321, 531

- Acucrdo de aprobacion del presupuesto.
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2.4.1.2 Procedimiento para modificacion al presupuesto - adicion

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Certificado de disponibilidad para adicionar.

Concepto previo ¥ (avorable de planeacion departamental,
Concepio favorable de ba comision de presupuesio.

- Envio de solicitud para adicion al presupucsto dirigida al Alcalde.
(Véase ancxo 8)

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE

PRESUPUESTO/JEFE DE
PRESUPUESTO

ALCALDIA/ALICALDE

El Alcalde de acucrdo a las solicitudes presemtadas por las difcrentes
dependencias v a 1a cjecucion del presupucsto podra solicilar aumentar
¢l monto de [as apropiaciones para complementar partidas insuficientes.
o para atender gastos no arrojados inicialmente en el presupucsio, para
to cual solicita al Jefe de Presupucsio certificado de disponibilidad de
ingresos para abrir eréditos adicionales.

El Jefc de presupucsie basado en el comportamienlo v cericza de
IICYOS ¥ mayores ingresos bdsicos para financiar provectos de inversion
fimcignamicnto. deuda publica, expide la disponibilidad de recursos a
adicionagr. Si la adicion obedece a inversion sc elabora el proyecto que
responda a un estudio de nccesidades econdémico - social - financiera v
posteriormente se envia al alcalde para su aprobacién. Si 1a adicion
corresponde  al superdvit resultante de la vigencia anterior, se
identificard cl conceplo quc  origind el cxcedente: de igual manera
puede haber adicion a gastos de funcionamiento v servicio de la deuda
publica scgim Jas nccesidades, después sc envia al Concgjo para la
aprobacion |

Revisa v aprueba ¢l provecto. Si no csta correcto, lo devuclve al Jefe de
presupuesio para correcciones: si ¢s correclo lo remite al Coneejo con
las respectivas copias.
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CONCEJO/CONCEJALES

COMISION DE PRESUPUESTO

ALCALDIA/ALCALDE

GOBERNACTON/PLANEAC,
DEPARTAMENTAL

GOBERNACION/OFICINA
JURIDCA

ALCALDIA/ALCALDE

PRESUPUESTO/JEFE
PRESUPUESTO

CONTABILIDAD/AUXILIAR
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DE

DE

Recibe ¢f provecto. to analiza y verifica los motives para incrementar fas
apropiaciones expresadas en la actividad . ademas los informes de
gjecucion v proyeccion de presupuesto; evalua la conveniencia v
oportunidad de reatizar la adicion.  Si hay modificaciones las realiza v
revisa, si no hav. aprucha el provecto emitiendo el acuerdo de adicién en
ortginal ¥ copia.

Original : Archivo de presupuesto.

1 Copta : Contabilidad.

Posteriormente se envia a ta Comisidn del presupuesto.

En primer debatc se revisa v anatiza, pasa al segundo debate en la
Pienaria donde lo aprucban remitiéndolo al Alcalde.

Estudta ¢l acuerdo vertficando las modificacioncs det Concgjo.  Si hay
inconsistencias objeta et acuerdo ¥ lo envia al Concejo para corregirlo.
St no hay inconsistencias. sunctona y promulga el acuerdo de adicion a
través de decreio. ¥ remite a Planeacion Departamental .

Recibe y anatiza la consistencia v conveniencia del acuerdo, verifica la
tnformacion soporte siempre y cuando fos recursos sean Ingresos
Corrientes dc la Nacion y remiic a fa Oficina juridica.

Recibe ¢l acuerdo de adicion con la informacion soporte, revisa cl
cumplimiento de conceptos contemptados en la Lev 60/93 cn cuanto a fa
distribucion y aplicacion. Una ves rovisado lo envia al Alcalde.

Recibe el acucrdo de apropiacion v ordena reformar el presupucsto al
Jefe de presupuesto. '

Con et originat del acuerdo ingresa a los tibros presupuestales las
modificaciones  correspondicnics  al  incremento  del  presupuesto
espeeificando los nucvos rubros vy valores v archiva. La copia del
acucrdo la remite a contabitidad.

Rectbe copia del acucrdo v realiza los registros contables. (ttem 5.2.7,
53.2)

- Dcereto de adicion al presupucsto debidamente legalizado.  (Véase
anexo 9)
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2.4.1.3 Procedimiento para modificacion al presupuesto - reduccion

1. PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Presupucsto afio vigeate.

- Solicitud para reduccion al presupucsto dirigida al Alcalde. (Viéase
anexa 10).

DEPENDENCIA / QFICIO

DESCRIPCION

PRESUPUEST(/JEFE DE

PRESUPUESTQO

ALCALDIA/ALCALDE

PRESUPUESTO/JEFE DE

PRESUPUESTOQ

CONTABILIDAD/ AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

El Jefe de presupucsto de acuerdo al comportamicnto de los recaudos o a
algin hecho extraordinario prevée que los ingresos serédn inferiores a lo
presupucstado ¥ cn éste sentido no seran suficientes para ciccutar los
£as105 previstos,

De acuerdo a la apreciacion antertor, ¢l Jefe de presupuesto solicita al
Alcalde autorizacién para reducir y/o aplazar gastos presupucstados,
para lo cual adjunta exposicidn de los motivos basados en cifras actuales
¥ Proyeccionges.

El Alcalde analiza la solicitud v decide si aprueba o no. Si ¢l concepto
es negativo, informa su decision dc rechazo al solicitante v termina el
procedimicnto: si aprucba, después de considerar valida v convincente la
selicitud, cmite proyecté de acuerdo de reduccion v/o aplazamiento v lo
cnvia al Concejo del Municipio.

Reforma el presupuesto  climinando los saldos  disponibles para
comprorisos u obligaciones dc las apropiaciones y/o aplazadas; las
autorizaciones quc s¢ cxpidan con cargo a ¢stas apropiaciones tendrin
un valor nule. El Jefe de presupucsto informa a la Contraloria de la
modificacion realizada y al Departamento de contabilidad.

Realiza los registros correspondicnies. ( ltem 5.2.3. 5.3.3)
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CONCE!O / CONCEJALES

ALCALDIA/ALCALDE

4. REQUISITOS DE SALIDA

Recibe ol proyecto  para aprobarlo mediante acuerdo v devuclve al
Alcalde.

El Alcalde sanciona el acuerdo a traveés de decreto v ordena al Jefe de
presupucsto proceder a la reforma del mismo.

- Decreto de reduccidn al presupuesto debidamente legalizade. (Véase
angxo 1.
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2.4.1.4 Procedimiento para modificacion - traslados

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Certificaciébn de las partidas que se van a contracreditar se
cncucntren fibres de afcclacién presupuestal expedida por ol Jefe de
presupucsto.

- Coencepto previo ¥ favorable de planeacion depanamenial en ¢l caso
de partidas de programa de inversion.

- Concepio favorable del Concejo

- Solicitud para traslade de presupucsto dirigida al Alcalde (Véase
ancxo 12)

DEFPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE

PRESUPUESTO/JEFE DE
PRESUPUESTO

ALCALDIA/ALCALDE

CONCEJO/ CONCEJALES

ALCALDIA/ALCALDE

El Alcalde por medio de las solicitudes ideniifica 1a nccesidad de
traslade dc apropiacion presupuestal entre rubros. verifica que cn
determinado momenio sc esta acabande la apropiacion cn algunos de los
rubros ¥ en otros existe apropiacion suficienic para realizar un trastado.

El alcalde solicita al jefe de presupucsto disponibilidad presupuestal
para adquirir compromisos de acucrdo a las politicas esiablecidas.

Expide certificado tcniendo en cuenta quc las partidas que se van a
contracrecdilar s¢ encucniran libres de afectacion y al rcalizar dicho acto
no s¢ incurra ¢n violacidon a los preecptos del cstatuto organico de
presupuesto cn lo atinente a los principios. Si las partidas se encuentran
libres verifica el contracrédito v prepara el provecio de acuerdo; si 1o sc
encucutran libres de afectacion informa al Alealde el rechazo v termina
¢l procedimiento.

Recibe el provecto para presentacion al Concejo.

Modifica y/o aprucba. Si  aprueba elabora acucrdoe v devuclve  al
Alcalde: si no aprueba, se envia at jefe de presupucsto para la respectiva
corrcccidn y remite nucvamente al Concejo.

El Alcalde sanciona el acuerdo mediante expedicion de decreio ¥ cmvia
& presupueslo,




PRESUPUESTOVIEFE DE
PRESUPUESTO

CONTABILIDAD / AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Efectiia los respectivos registros presupucstales y remite ¢f Decreto a
comabitidad.

Para cfectuar las contabilizaciones ¢s importante aclarar que no se
pucde realizar traslado de servicio de la deuda cxterna, interna ¢
inversion a servicios personales. gastos generales, transferencias v
gastos de operacion comercial. (Ttem 5.3.4)

- Decreto de traslado de apropiacion debidamente legalizade.  ( Viéase
anexo 13)
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2.4.1.5 Procedimiento para expedicién de certificado de disponibilidad presupuestal

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Consulta v analisis de informacién.
- Elaboracion de Certificado de Dispontbilidad Presupuestal,

- Soliciud de Certificado de disponibiltidad presupucstal dirigida a
Presupucsto.  {Véase ancxo 14),

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

DEPENDENCIA SOLICITANTE

PRESUPUESTO/IEFE
PRESUPUESTO

Solicita ¢l certificade dc disponibilidad presupucstal mediante Ia
presentacion de solicitud al Jefc de Presupuesto.

Recibe Ia solicitud de disponibilidad presupuestal.  Verifica en el [ibro
de apropiaciones la informacion referente a ta apropiactdon presupuestal
para cl solicitante; analiza si ¢l objeto del gasto corresponde a la
nceesidad para el cual fue creado ¢l rubro v si es oporfuno realizar cl
gasto de acuerdo a 1a disponibilidad de apropiacidén presupucstal.

Si no existe disponibilidad en ese momento. regresa la documentacion al
solicitante informandole la razdén por la cual no se emite el certificado
de disponibilidad presupucstal v termina ¢l proceso.

Si cxiste dispenibilidad procede a la etaboracion del Cenificado de
Disponibilidad Presupuestal especificando que rubro debe afectarse v a
cuantia cxacta por [a cual se debe realizar.

Venlfica la correspondencia entre cada certificado ¥ su selicitud, lo
firma y envia a las dependencias asi:

Original:  Ordenador del gasto para enviar al solicitante y anexa Ia
documentacion cxigida para tramitar la Resolucién de Pago.

1 Copia: Presupuesto para archivo
| Copia: Contabilidad para realizar registro contable

S1 no hay correspondencia regresa el eertificado para su reclifieacion y
eontinda procedimicnlo.




ORDENADOR DEL GASTO

SOLICITANTE

CONTABILIDAD / AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

El Alcalde. Conccjo ¢ Personcro de acuerdo al requerimiento exigido
segiin ¢l caso, verifica la firma del  Jefe de Presupuesto en ¢l
Certificado de Dispomibilidad v ordena el gasto colocando el sello de
ordenacion. postcriormente envia el Certificado de  disponibilidad al
solicitante.

El solicitante recibe ¢l certificado de disponibilidad presupuestal
autorizado y procede a realizar el gasto.

Contabilidad recibe copia  del Centificado de  Disponibilidad
Presupuestal y realiza registro. (Item 5.3.5)

Certificado dc Disponibilidad Presupuestal para compras, adquisicién
de scrvicios mediante contrato escrito, adquisicion de materiales para
construceidn de obras publicas, caja menor.  ( Véase anexo 15)
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2.4.1.6 Procedimiento para el tramite de resolucion de pago

1. PROCEDIVHIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimienios dc compras.

- Tramite para adquisicion de servicios mediantc contrato escrito.

- Tramite para adquisicion de materiales para construccion de obras
publicas.

Si es una Compra:

- Orden de compra.  (Véase ancxo 16)

- Copia acta de recepeion de bicnes. (Véase anexo 17)
- Factura en original y dos copias

- Original Certificado de disponibitidad presupucstal

- Estampillas

Si es un contrato ¥ la cuenta cs de anticipo:

- Cuenta de cobro firmada por ¢l representante legal de la entidad
contratisia ¢n original vy copia

- Copia del contrato (Véasc ancxos 18 a 21)

- Poiizas

- Girg de reservas

Sello y fima de la oficina de interventoria en 1a cucnta de cobro

St cs un contrato y la cucnta es parcial o final:

- Cuenta de cobro firmada por el representante legal de b entidad
coutratista cn original v copia.

- Acta dc recibo parcial o final a satisfaccion firmada por ¢l interventor
dcl contrato ¥ ¢l contratista

- Estampitlas

- Giro Presupuestal

Si es Caja Menor:

- Resolucion de reconocimicilo
- Facturas

- Recibido de almacén. si son bienes devolutivos
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DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION

SOLICITANTE El solicitante de pago (Almacén. Tesorcria), cntrega al Tesorero la
documentacion exigida para empezar a tramitar la resolucion de pago.

TESORERIA/TESQRERO Recibe del solicitante la documentacion y la verifica. para proceder a
elaborar la resolucion de pago.  Si la documentacidon eslta completa
coloca sello de recibido en la copia de la cuenta de cobro o la copia de
Ia factura; si no. la documentacion regresa al solicitante para quc haga
las modificaciones necesarias v contintle con el proceso.

TESORERIA/TESORERO Empieza la elaboracidn de la Resolucion de Pago solicitando el regtstro
presupucstal mediante oficio, el cual debe estar debidamente finnado
por ¢l jele de la dependencia.

PRESUPUESTO/JEFE DE || Elabora el Registro Presupuestal siguiendo ¢l respectivo procedimiento.

PRESUPUESTO Remite a Tesoreria.

TESORERIA/TESORERO El Tesorero clabora la Resolucion de Pago on original v 2 copias.

Original: Tesoreria  adjunta resolucion de pago a docunentos soportes
para la elaboracion del comprobante de egreso.
I Copia: Bencficiario cntregada cn ¢l momento de pago.

Después de claborar la Resolucion de Pago imprime v cnvia al Jele de
Presupuesio junto con la documicriacion soporic de ésla para que  revise
y firmg,

PRESUPUESTO/IEFE DE || Verifica la correspondencia cntre  los  documcitos soporte v la

PRESUPUESTO Resolucion de Pago: si ¢s correcto, firma ta Resolucion de Pago v cnvia

ORDENADOR DEL GASTO

4. REQUISITOS DE SALIDA

para la firma deol ordenador dcl gasto; si no. ¢cnvia a Tesorcria pary
realizar las correcciones necesarias v continie el proceso.

Alcalde. Personero o Concejo. firma 1a resolucion de pago v con toda la
documcntacion soportc cnvia a Tesorcria para realizar tramite de pago.

- Resolucion de pago. (Vcase anexo 22)

- Docuniento soporte
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2.4.1.7. Procedimiento para el registro presupuestal

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimiento comprobante de cgreso.

- Procedimiente Resotucidon de Pago.

- Oficio de solicitud de registro presupuestal, (Véasc anexo 23)

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

PRESUPUESTO/IEFE DE

PRESUPUESTOS

CONTABILIDAD / AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Recibe del Tesorero oficio de solicitud de registro presupucstal  scgin
procedimicnlo de Resolucion de Pago.

Verifica en ¢l libro de apropiacion si hay suficientc saldo por
comnprometer. Si no hay, informa al Alcalde el motive del no registro ¥
termina ¢l proceso. Si hay, elabora registro presupucstal v descarga ¢l
registro del libro de compromisos.  Revisa el registro presupucstal,
firma y distribuve asi:

Original : Tesoreria para anexar a la Resolucidn de Pago.

1 Copia: Contabilidad cfectha registro presupucstal.

1 Copia; Presupuesto archivo,

Continia claboracion de Resolucion de Pago.

Recibe copia del Jefe dc Presupuestos y realiza cl registro presupuestal.
(ltem 5.3.6)

- Registro Presupuestal {Véase anexo 24)
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2.4.1.8 Procedimiento para constitucion de reservas

L PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS BE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimiento de Centificade de Disponibilidad Presupucstal

~ Cerificado de Disponibilidad Presupuestal.
- Orden de compra, orden de prestacion de servicios, contratos, facturas.

- En el caso de los provectos de inversidn si no ha sido contratada la
obra se requierc de estudio técnico. resolucion de apertura ¥
adjudicacion del contrato, decreto donde conste que la partida a la cual
sc le solicita reserva cuente con ¢l respaldo financicro,

CONTRALORIA / CONTRALOR

PRESUPUESTO/JEFE
PRESUPUESTO

DE

CONTABILIDAD / AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DEPENDENCIA/QFICIO DESCRIPCION

INTERESADO Los difercutes intcresados solicitan sus reservas al Jefe de Presupuesto.
PRESUPUESTO/JEFE DEj Analiza la necesidad de constituir la reserva de apropiacion para
PRESUPUESTO atender los pagos de las obligacioncs contraidas duranic ¢l periodo fiscal

que termina el 31 de Diciembre ¥ que han quedado pendicnics de pago
por el Municipio.

Verifica existencia de disponibilidad para dicha reserva, si esta en regla

con los respectivos soportes procede a elaborar relacion de compromisos
adquiridos.  Solicita a Contraloria constituir reserva.

Constlituve 1a reserva v envia 4 Presipricsto.

Presupuesto debe abrir ¢l respectivo libro de gjeeucion de rescrvas de
apropiacion y remite aprobacidn a contabilidad.

El Departamente de Contabilidad realiza cl registro correspondiente.
(lem 5.4.1.54.2.5.4.3)

- Constitucion de reserva debidamente legalizada.
- Relacion de compromisos adguiridos.  (Véase anexo 25)
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2.4.2 Area de tesoreria. El drea de tesoreria cuenta con las secciones de ingresos y
egresos. La seccion de ingresos contiene en primera instancia un resumen general de
ingresos de acuerdo al Codigo de Renta Municipales (Vease anexo 41 y 42) y
teniendo en cuenta la base legal, descripcion del ingreso, el hecho generador, la base
gravable y la tarifa. Postertormente se explican los procedimientos para liquidacion y
recaudo de Impuesto Predial; industria, comercio v complementarios; espectaculos
publicos, rifas, juegos, marcas y herretes; liquidacion de la tasa de plaza de mercado;
liquidacién de acueducto, aseo y alcantarillado; recaudo general de ingresos; ingresos
corrientes de la nacion; solicitud de convenios y tramitacion de créditos. La seccién
de egresos refleja los procedimientos para comprobante de egreso; constitucion,

manejo y legalizacion de caja menor; causacion de nomina y conciliacion bancaria.

2.4.2.1 Resumen general de ingresos

2.4.2.1.1 Impuesto predial unficado

* BASE LEGAL : Ley 14 de 1.983 | ley 44 de 1.990 y acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION : Es gravamen que recae sobre la propiedad o posesion del

immueble.

o HECHO GENERADOR: La propiedad o posesion del inmueble




65

e SUJETO PASIVO : El contribuyente responsable del tributo.

e BASE GRAVABLE : Eliltimo avalio catastral .

e TARIFAS:

* 6 %o para predios rurales dedicados a actividades agropecuarias.

* 6%o para predios rurales dedicados a actividades distintas a agropecuarias.
* 8%0 para predios urbanos con avaluo entre 0 y 5 millones de pesos.

* 10%o0 para predios urbanos con avallio entre 5 y 10 millones de pesos.

* 12%o0 para predios urbanos con avalio entre 10 y 15 millones de pesos.

* 14% para predios urbanos con avalio mas de 15 millones de pesos.

OBSERVACIONES : Hay excenciones para los bienes de uso plblico los predios de

la iglesia y los predios del municipio. Para todos los predios se cobra una sobretasa

del 1.5%o0 sobre el avallio catastral con destine a la CDMB.

2.4.2.1.2 Impuesto de industria y comercio

e BASE : Ley 14 de 1.983 y acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION : Es un gravamen que recae sobre las actividades industriales,

comerciales, de servicios y financieras que se realicen en la jurisdiccion municipal.
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HECHO GENERADOR : Las actividades comerciales, industriales , de servicio o

financieras.

SUJETO PASIVO : El contribuyente responsable del tributo.

BASE GRAVABLE : Promedio mensual de ventas obtenido el afio anterior.

TARIFAS ;

7% o para electricidad y derivados del petroleo.
6% o para viveres v productos alimenticios.
8%o0 para droguerias y farmacias.

4% o para venta maquinaria y joyas.

7% o para servicio de telefonia.

4% o para transporte v salud.

7% o para contratistas y constructores.

4% o para hoteles y casa huéspedes.

4% o para funerarias.

4% o para peluquerias y salén de belleza.
5% o para restaurantes y loncherias.

6% o para billares, bolo y tejo.

4% o para libreria y papeleria.




* 5% o para mecanica y electricidad.
* 7% o para servicios no clasificados.
* 0% o para actividades financieras.
* 7% o para actividad industrial.

* 10% o para cobro de peajes.
2.4.2.1.3 Impuesto de avisos y tableros
o BASE LEGAL: Ley 13 de 1,994, Ley 14 de 1.983 y acuerdo 006 de 1.996.

o DEFINICION: Es un gravamen sobre todos los avisos y vallas en lugares publicos

de la jurisdiccion municipal.
» HECHO GENERADOR : Avisos y vallas en lugares piblicos.
s BASE GRAVABLE: El impuesto de industria y comercio.

e TARIFAS :

* 15% del valor del impuesto de industria y comercio.

OBSERVACIONES: Quienes no paguen industria y comercio pagaran $2.000 anual

por cada aviso o valla.

67
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2.4.2.1.4 TImpuesto de inscripcién de negocios.

BASE LEGAL : Ley 14 de 1983 y acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION : Es un impuesto que recae sobre toda autorizacién para operar

establecimientos comerciales.

o HECHO GENERADOR: La apertura de un establecimiento de comercio.

* SUJETO PASIVO: El contribuyente responsable del tributo.

e TARIFAS : 25% de un salario minimo diario legal vigente.

2.4.2.1.5 Impuesto de pesas y medidas,

e BASE LEGAL : Ley 14 de 1.983 y acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION: Cobro que se hace a los propietarios de establecimientos que

utilizan instrumentos de medicion como pesas, balanzas v basculas romanas.

¢ HECHO GENERADOR : La utilizacion de instrumentos de medicion.
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SUJETO PASIVO: El contribuyente responsable del tributo.

e BASE GRAVABLE : El impuesto de industria y comercio

s TARIFA:

*

8% del valor del impuesto de Industria y comercio.

2.4.2.1.6 Impuesto de juegos permitidos

*» BASE LEGAL : Ley 33 de 1.968, decreto 126 de 1.975, decreto 1333 de 1.986 v

acuerdo 006 de 1.996

» DEFINICION : Es un gravamen que recae sobre todo juego mecanico, electronico

o de accidn que de lugar a un ejercicio recreativo y competitivo.

» HECHO GENERADOR: El usufructo de juegos mecanicos o electronicos.

» SUJETO PASIVO : El contribuyente responsable del tributo.

» TARIFAS :

* 50% de un salario minimo diario legal vigente.
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OBSERVACIONES: Recae sobre los juegos permitidos independiente del

establecimiento.

2.4.2.1.7 lmpuesto de clubes, rifas, apuestas y similares

¢ BASE LEGAL: Ley 33 de 1,968, decreto 1333 de 1.986 y acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION: Es un gravamen que recae sobre toda rifa, sorteo, apuesta con base

en resultados de loteria o juegos permitidos.

¢ HECHO GENERADOR: La emision de rifas, apuestas y similares.

e SUJETO PASIVO: El contribuyente responsable del tributo.

e BASE GRAVABLE : El valor total del plan de comision o precio de venta.

¢ TARIFAS

* 10% de la base gravable para personas con animo de lucro.

* 1% de la base gravable para personas sin animo de lucro.




2.4.2.1.8. Impuestos de espectaculos publicos

* BASE LEGAL: Ley 12 de 1.932, Ley 33 de 1 968, decreto 1333 de 1986 y

acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION: Es un impuesto que recae sobre la presentacion de todo tipo de

espectaculo en el municipio de El Playon.

o SUJETO PASIVO: El contribuyente responsable del tributo.

e BASE GRAVABLE: El valor total de las boletas emitidas.

» TARIFAS :

* 5% de la base gravable para eventos con animo de luero.

* 1% de la base gravable para eventos sin animo de lucro.

2.4.2.1.9 Impuesto de delineamiento y construccion

¢ BASE LEGAL: Ley 97 de 1.913, decreto 1333 de 1 986 y acuerdo 006 de 1.996.

71
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» DEFINICION: Es el cobro que se hace sobre toda licencia de parcelacion,

urbanizacion y construccion o mejora de cualquier clase de edificio dentro del area

urbana o rural del municipio.

» HECHO GENERADOR: Toda parcelacion, urbanizacion, construccion o mejora.

o SUJETO PASIVO: Elbeneficiario de la construccion.

* BASE GRAVABLE : El presupuesto total de la obra a realizar.

» TARIFA

* 1% de la base gravable.

2.4.2.1.10 Impuesto de extraccion de materiales

» BASE LEGAL: Ley 97 de 1.913, Ley 84 de 1.915, decreto 1333 de 1.986 y

acuerde 006 de 1.996.

s DEFINICION : Es un gravamen que recae sobre la extraccion de arenas, cascajo,

piedra de las canteras, dentro de la jurisdiccion del municipio.
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e HECHO GENERADOR: Toda extraccion de arena, cascajo y piedra de las

canteras.

e SUJETO PASIVO : La persona que extrae dichos materiales.

s BASE GRAVABLE: El valor comercial del material extraido.

e TARIFAS

* 10% de la base gravable para obras fuera del municipio.

* 5% de la base gravable para obras dentro del municipio.

2.4.2.1.11 Impuesto de movilizacién de ganado

e BASE LEGAL : Decreto 1333 de I 986 y acuerdo 006 de 1.996

¢ DEFINICION : Gravamen sobre todo embarque o traslado de ganado de el

municipio de El Playon hacia fuera de la jurisdiccion municipal.

¢ HECHO GENERADOR: El embarque o movilizacion de ganado.

e SUJETO PASIVO : El propietario del ganado movilizado.
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* BASE GRAVABLE: El numero de cabezas de ganado movilizadas.

o TARIFAS

* $1.000 por cada cabeza transpertada.

2.4.2.1.12 1mpuesto de degiiello de ganado mayor y menor

* BASE LEGAL: Ley 84 de 1.915, Ley 34 de 1925, decreto 1333 de 1.986,

ordenanza 31 de 1995 y acuerdo 006 de 1.996.

o DEFINICION: Grava el sacrificio de ganade bovine, caprino, porcine y similares

enla jurisdiccion del municipio.

» HECHO GENERADOR: El sacrificio de ganado mayer y menor.

¢ SUJETO PASIVO: El propietario del ganado sacrificado.

e BASE GRAVABLE: El numero de cabezas de gamade mavor y menor

sacrificadas.

» TARIFA : Un salario minimo diario legal vigente por cabeza de ganado mayor

sacrificado y el 30% de la tarifa anterior para ganado menor.




2.4.2,1,13 Matadero piblico

e BASE LEGAL: Ley 97 de 1.913, Ley 88 de 1.947 y acuerdo 006 de 1.996.

¢ DEFINICION : Tasa que se cobra por el uso de corralgja, zona de sacrificio,

examen de animales, vigilancia y servicios pablicos desempefiados en el matadero

del municipio.

e HECHO GENERADOR: Eluso de los servicios del matadero pablico.

¢ SUJETO PASIVO: El usuario del servicio.

¢ TARIFA:

* 7% de un salario minimo diario legal vigente para ganado mayor.

* 5% de un salario mintmo diario legal vigente para ganado menor.

2.4.2.1.14 Carniceria y sombra

¢ BASE LEGAL : Ley 97 de 1913, ley 88 de 1.947 y acuerdo 006 de 1.996

¢ DEFINICION : Tasa que se cobra a los carniceros o expendedores de carne que

utilizan el pabellon de propiedad del municipio.
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e HECHO GENERADOR: E!l uso del pabelton de propiedad el municipio.

e TARIFA: 7% y 5% del salario minimo diario legal vigente por cabeza de ganado
y g

mayor O menor respecttvamente.

2.4.2.1.15 Placa de industria y comercio

BASE LEGAL: Acuerdo 006 de 1.996.

e DEFINICION: Tasa que se cobra una sola vez a los propietarios de locales

comerctales, industriales, de servicios o financieros por emitir la placa de industria y

cCOomercio,

¢ HECHO GENERADOR: La apertura del establecimiento al pablico.

e SUIJETO PASIVO: El propietario del establecimiento de comercio.

¢ TARIFA : El costo de la placa mas un 40% sobre este valor.
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2.4.2.1.16 Servicio de aseo

o BASE LEGAL: Ley 97 de 1.913 y acuerdo 006 de 1.996.

o DEFINICION : Tasa que se cobra a los propietarios y/o arrendatarios de bienes

inmuebles urbanos por el ornato, barrido y limpieza de las vias y areas puablicas y

por el servicio de recoleccion vy disposicion sanitaria de basuras.

o HECHO GENERADOR: El uso del servicio.

e SUIETO PASIVO : El propietario y/o arrendatario del bien inmueble.

e TARIFA: $300 y $500 mensuales para zona residencial y comercial

respectivamente.

2.4.2.1.17 Servicio de acueducto y alcantarillado

* BASE LEGAL © Ley 97 de 1.913, Ley 99 de 1.922, Ley 109 de 1.936 y acuerdo

006 de 1.996

* DEFINICION : Tasa que cobra el municipio a los propietarios y/o arrendatarios

de bienes inmuebles por la prestacion del servicio de agua potable.
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HECHO GENERADOR: El uso del servicio de agua potable.

SUJETO PASIVO: El propietario y/o arrendatario del bien inmueble,

TARIFA: De acuerdo a las variables consumo mensual y estrato socio econémico

se aplica del valor de la tarifa establecida por la junta nacional de servicios

publicos domiciliarios

2.4.2.1.18 Plaza de mercado y ventas ambulantes

*

BASE LEGAL: Decreto 929 de 1.943 y acuerdo 006 de 1.996.

DEFINICION :  Tasa que se cobra por la utilizacion de puestos, toldos y ventas

ambulantes en la plaza de mercado.

HECHO GENERADOR : La venta en plaza de mercado.

SUJETO PASIVO : El vendedor en plaza de mercado.

TARIFA :

I dia de SMLLV por carne de res.




* El 30% SMLYV cerdo, cordero, visceras y pescado.

* El 15% SMLYV para productos varios.

* El 20% SMLYV productos agropecuarios.

2.4.2.1.19 Expediciéon de documentos

e BASE LEGAL.: Acuerdo 006 de 1.996.

¢ DEFINICION : Derecho que se cobra por despacho de paz y salvos, constancias,

registros, autorizaciones, licencias o permisos.

¢ HECHO GENERADOR : La expedicion del documento.

o SUJETO PASIVO : El solicitante del documentos.

¢ TARIFA : $400 por cada documento.

2.4.2.1.20 Facturacion

» BASE LEGAL: Acuerdo 006 de 1.996.

79
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e DEFINICION : Derecho que se cobra por la liquidacién y facturacion de

impuestos, tasas, derechos, multas, contribuciones y demas rentas.

e HECHO GENERADOR : La liquidacion y facturacion de un ingreso.

» SUJETO PASIVO: El contribuyente responsable del pago.

» TARIFA: El 10% de un salario minimo diario legal vigente.

2.4.2.1.21  Multas

BASE LEGAL: Acuerdo 006 de 1.996.

¢ DFINICION: Son sanciones pecuniarias que se aplican a quienes incumplan

disposiciones legales dentro de la jurisdiccion del municipio. Se clasifica en

gobierno, planeacion y de transporte.

* HECHO GENERADOR: Incumplimiento de las disposiciones legales.

e SUJETO PASIVO: El sujeto violador de 1a norma.
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e TARIFA: Es establecida por la autoridad competente en concordancia con las

leyes ordenanzas y decretos.

2.4.2.1.22 Participaciones aportes y regalias

o BASE LEGAL: Articulo 357 Constitucton Nactonal, Ley 60 de 1.993, decreto

2680 de 1.993 y acuerdo 006 de 1.996.

» DEFINICION : Participaciones es el valor que se recibe correspondiente a los
mngresos corrientes de la nacion. Aportes son las transferencias del tesoro sin
producir contraprestacion de bienes o servicios. Regalias es el derecho del

munictpio a la explotacion o transporte de los recursos naturales no renovables.

2.4.2.1.23 Recursos de capital

» BASE LEGAL : Acuerdo 006 de 1.996

» DEFINICION : Comprende la venta de activos, rendimientos financieros, recursos

de balance del tesoro, recursos de préstamos y operaciones de crédito con

vencimiento mayor a | ano.




2.4.2.2 ingresos

82

2.4.2.2.1 procedimiento para liquidacién y recaudo de impuesto predial unificado

1. PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

- Censo de todos los predios existentes en el Municipio

- Recibir los avaltos de Tos predios emitidos por el institute Agustin
codazzi

- Alimentar €l sistema con ta informacion necesaria para liquidar ¢l
impuesto

- Liquidar el impuesto

- Emitir factura

~ Rectbir recando

- Actualizar sistcma

- Actualizacidén permanente del sistema en cuanto a numero predial,
avaluo catastral. propietario del predio, adiciones o mcjoras, ubtcacion
por sector (Urbano. rural). tarifas a aplicar de acuerdo af avalio, debido
cobrar periodos antertores

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

TESORERIA/AFORADOR

CONTABILIDAD/ AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

TESORERIA/AUXILIAR DE

TESORERIA

Recibe mnformacion del Instituto Agustin Codazzi ¥ dactualiza el archivo
con los avallos catastrales: a su ver verifica que la informacion
consignada alli sca correcta de acuerdo a los parametros de liquidacion.

El Tesorero ordena at aforador la emisién de facturas de mpucsto.

Ejecuta ¢l proceso en ¢l sistema e imprime [rcturas preaumceradas en
fonmas continuas generando:

- Original : Usuario.

- 1 Copia : Contabilidad para elcctuar el registro contable v archiva
las facturas cn orden consecutivo.

Las [acturas son scparadas v ordenadas para su posterior reparto a los
contribuvenltes.

Recibe copias de la factura vy realiza registro contable, (ltem 1.3.1)

El usuario presenta la factura del impuesto predial a cancelar en
tesorcria.  El Cajero o auxiliar determina la validez de la factura
vertltcando ci periodo de pago a realizar y complementa manualmente
las casillas dc pagado hasta y (otal a pagar.
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TESORERIA/TESORERO

Recibe el pago, digita cn ¢l sistcma ta cancelacion, sclla la faclura y
entrega despreandible al contribuyente.

Reine los dineros recaudados en el dia v efectia la correspondiente
consighacion.

Una vez registrados los pagos v efectuada la consignacion, cuadra caja
verificando la consisicncia entre 1a planilla diaria de recundo (cmitida
por el sistcma) v las consignaciones. Si cncuentra inconsistencias las
revisa. corrige ¥ cuadra nuevamente. Al cstar correcto ¢l cuadre envia
la planilla diaria con Jas copias de consignacién al Tesorero.

El (esorero recibe del auxiliar la planilla diaria de recaudo v las copias
de las consignaciones.

Venfica que ¢l cuadre de la planitia diaria de recaudo v lus
consignaciones esle correcto.  Si hay inconsistencias cnvia nugvamenic
al auxiliar recaudador para que corrija. Si no hayv inconsisiencias
registra  todos los pagos en el libro de bancos, conmsignacién
espectficando lecha, banco, numero de la cucnta v valor,

PRESUPUESTO/IEFE
PRESUPUESTOS

CONTABILIDAD/AUXILIAR
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DE

DE

Traslada la planilla diaria de recaudos a presupucsto v las copias de los
recibos de oficiales junto con las consignacioncs a contabilidad.

Recibe plnilla diarka de recaudo v verifica la validez de Ia
informacion.  Si no csta completa. devuclve a tcsoreria para que
complemente v regrese debidamente diligenciada v continfic proceso.

El Jele dc presupucsto registra la informacion en el libro de presupuesto
de ingreso. Traslada a contabilidad 1a planilla para registro presupuestal
v financicro,

Recibe de presupucste  planilla diaria de recaudo junto con los recibos
oficiales y consignaciones,

Revisa consistencia de la informacion y efectia los  registros
presupuestales ¥ financieros. ( Item 1.3.5, 5.2.4)

- Factura (Véasc anexo 26)

- Plantlla diaria de recaudo (Véase anexo 27)
- Consignacion

- Recibo oficial




34

DIRIOSA], MBWRANY
| RIATNT rpEny
opandnsoud
® epampd
EpE|SRAT
ORIVST
TVNIOIO
ﬂ FALLIVA
SMIODREFISUCD
§02MG 011 opuraay A rLmIp eljIe|d Al_
[ us enstdoy ¥ mang o uod elen mpensy
05380 }
' ETIETHI Y
O 4y ;

aA1naa senpg
u2 onsi8ay eaEnARg »e)
: rUSINUGY awzdun 3

asmard 1o einoaln

A

sefpiveld woa
SORPUINIOP AIPEND BTy
esinay -_.

SRINDE] op

ofed 3 aqiaoy UDISHLR 2D EPIO 2Lay

A A A A

TR LI Y A [olii SELRRN ! sauoTImUEisuoD & tomenuofu R ditoes PULMSIS U2 LOWIBULIOTN

aquay < eljiue]d aquaoy o< se|[Hue|d aqioay - £ vy ey - BN £ ezIRmay

TTHVINOD VI TIN Y A OLSANd IS A 2190

OYTAYOSAT,

VIMTIOSAL UV NV AOAVHOAY

QVArgy.iINOD 01SANINSTHA VIHAIHNOSTILI

OAvIHINA TVIATdd OLSANINT Ad OdNVITA A NOIDVAINOIT Ad VIAVEOOrnid




85

24.2.2.2 Procedimiento para liquidacion de impuesto de industria y comercio y

complementarios

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Entrega de fornmlarios.

Liquidacion de linpuesto
- Existencia del establecimiento de comercio.

Declaracion de ventas del contribuvente

DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIPCION

TESORERIA/AFORADOR

CONTRIBUYENTE

TESORERIA/AUXILIAR DE
TESORERIA

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Por medio de listado de cstablecimicntos de comercio, visita los locales
y entrega formulario er original v copia al contribuyente.

Reeibe formulario de industria y comercio v o diligencia de acuerdo a
las ventas. Presenta formulario ¢n tesoreria.

Recibe formulario diligenciado v liquida impuesto dc industria v
comercio. avisos y tableros, pesas v medidas y si es un negocio nuevo
liquida inscripcion de ncgocios v placa de industria y comerecio:;
adicionalmente incluye ¢ valor dcl recibo y 10 estampillas de
electrificacion rural a $100.00 cada una.

Una vez liquidados los impuestos sobre el formulario procede a sellar la
copia ¥ entrcgar al contribuyvente. ¢l original s¢ envia a contabilidad
para su respective registro contable y posterior archivo.  Continua
proceso dc recaudo.

Recibe formularios. los ordena v contabiliza. (Item 1.3.2)

- Formularic de industria y comercio debidamente diligenciado ¥
liquidado.




86

OPuEIdI 2p ojusnupasoad
RI21UI 2 PEPINIQRILDD
¥ SOLIR{OULIO) BIAUTT

SOATID2STON U3 BUaplo
A SOLIBMULIO) aqiasy

UL (6 epe|jas
pidon eSaury

2LIDTONY e
. o:_w_”pzuz H”co.ﬁh —J A souejnusf aqlaTy
rof i rioesald YIMHIOS L AYITIX Y

vlauadiip 4

SOLIETALLUG| Sy %

soUR[nULO] efanus &
SOTUAMUIND[GEISS ENSLA
JOAVIOIY

AvVArTav.INOD AINIANGIHINOD VINA40S 7L

SOIVLIAWATINOD A
OIDHANOD A VIHLSNANI 3d OLSINAINI Ad NOIDVAINOIT VIVd VINVIOOrN 14




87

2.4.2.2.3 Procedimiento para liquidacién de impuesto de espectaculos piblicos, rifas v
apuestas, juegos permitidos, marcas y herretes.

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Aprobacion de solicitud
-« Liquidacién del impuesto

- Solicilud de permiso

4. REQUISITOS DE SALIDA

DEPENDENCIA/QFICIO DESCRIPCION

USUARIO Solicita permiso por escrito a la Alcaldia.

ALCALDIA/ALCALDE Estudia solicitud de permiso analizando su viabilidad. Si decide no
aprobarla devuclve al usuario; si la acepta envia a Tesoreria para su
liguidacion.

TESORERIA/AFORADOR Recibe solicitud aprobada v liquida de acucrdo a las tarifas establecidas

en ¢l Codigo de Rentas Municipales.  Continua con procedimicnto de
recaudo general de ingresos,

-+ Documento autorizado v liquidado




88

uoupinby nLens;} v
B RIADY ERVE IBETg)

sosaISUL op OpnEadI ap
uaupasod
enllued A epinhr |

!

VRIIHOSITL - AAAVITY OnI¥ASN

SALTUATH A SVOUVIN ‘SOALLINTAD SOOANS ‘SVLSANDY A SVAII
'SOOI'TdNd SOTNDV.LOALST Ad OLSANIAT Ad NOIDVAINDIT Vivd VIAVIOOrntd




89

2.4.2.2.4 Procedimiento para liquidacién de la tasa de plaza de mercado

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Emiltir recibo oficial.
- Inspeccion, liquidacion y cobro ¢n la plaza de mercado

- Utilizacion de la plaza de mercado municipal

DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIPCION

TESORERIA/TESORERO

TESORERIA/AFORADOR

TESORERIA/AUXILIAR
TESORERIA

4. REQUISITOS BE SALIDA

Firma y sella los recibos oficiales de caja los cuales son utitizados para
¢l recaudo del mmpucsto.

Entrega los recibos debidamente prenumerados al aforador.

El dia de mercado se dirige a la plaza. pucsto a pucsto  para liquidar ¥
recaudar el impueslo.

Elabora recibo oficial de caja cn original y copia:
- Original : Contribuyente

- 1 Copia : Auxiliar de (esoreria para adjuntar al recibo de
caja definitivo

Entrega al Auxiliar de tesoreria las copias en orden consecutivo dc los
recibos provisionales v el dinero recaudado.

Recibe el dincro y los recibos certificando que las cifras coincidan ¥
continga con procedimiento para recaudo general de ingresos.

- Recibe oficial diligenciado.

- Tasa liquidada ¥ recaudada
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2.4.2.2.5 Procedimiento para liquidacién de servicio de acueducto, aseo y aleantarillado

1. PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESQ

- Toema de lectura ¢n eontadores del acucdueto.

- Impresion de faciuras.

- Planilla d¢ lectura de consumao

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

OBRAS PUBLICAS/ FUNCIONARIO
ACUEDUCTO

OBRAS PUBLICAS /SECRETARIA

OBRAS PUBLICAS

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Visita uno a uno los predios tomando 1a lcctura de fos contadores de
agua v los registra en planillas proforma.

Revisa la planilla y la envia a Sccretaria de Obras Publicas.
Alimenta ¢l sistema con la informacion contenida en lag planillas ¢

informacion  adicional  como: Tarifa, estrato.  contribuyente.
alcantarillado v asco.

Una vez digitada ta informacion da orden al sistema de facturacion asi:
Original  : Usuario.

I Copia  : Contabilidad para que cfectiic registro contable v archive.
Archiva las planillas de toma de lectura,

Recibe las facturas, las orpaniza ¢n orden consecutivo ¥y realiza ¢l
registro contable. (Item 1.4.1)

En el momento del recaundo (ltem 1.1.1.4)

- Fuactura (Véasc anexo 28).
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2.4.2.2.6 Procedimientos para recaudo de ingresos

1.

PROCEDIMIENTOS QUE

INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION/PROCESQ

-~ Proccdimicnto para liquidacion de impuesto de industria y comercio
¥ complemcniarios.

- Proccdimiento para liquidacién de impuestos de espectacilos pablicos,
Tif3s v apuestas. jucgos permitidos marcas y herretes.

- Procedimiento para liquidacion de las tasa de plaza de mercado.

- Procedimicnto para liquidacién de scrvicio de acucducto, asco v
alcantarillado.

- Si es industria y comercio. formulario de liquidacion

- 5i ¢s plaza de ntercado, los recibos provisionales de caja

- Si es espectdculos publicos. solicitud de permiso aprobada
- Si son multas, liquidacion de la misnia

- Si es servicio de acucducto, aseo v alcantarillado, factura

DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIPCION

CONTRIBUYENTE

TESORERIA/AUXILIAR
TESORERIA

El intercsado se presenta en la ventanilla de tesoreria con los
documentos necesarios para comprar estampillas, formularios. pagar
impuestos, servicios pablicos, multas u otros.

Recibe la peticion del contribuyente v confirma la veracidud de sus
requerimientos.  Si cs necesario realizar liquidacién del respectivo
concepto lleva a cabo esta accion.

Recibe ¢l pago y clabora recibo oficial asi:

Original  : Contribuyente
1 Copia  : Contabilidad donde sc hace el registro v sc archiva.

Retme ¢l dinero recaudado en ¢l dia y cfectiia la correspondiente
consignacion,

Una vers registrados los pagos v efectuada la consignacion cuadra caja
verificando 1a consistencia entre 1a planilla diaria de recaudo (cmitida
por ¢l sistema) y las consignacioncs. Si encucntra inconsistencias las
revisa. corrige y cuadra nuevamenic. Al estar correcto el cuadre cnvia
la rclacion diaria. los recibos oficiales y las copias de las
consignacioncs al tesorero,
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TESORERIA/TESORERO

PRESUPUEST(/JEFE
PRESUPUESTO

CONTABILIDAD/AUXILIAR
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Recibe 1a informacién procedente del Auxiliar de tesoreria,

Verifica el cuadre de la planilla diaria  con recibos oficialcs ¥
consignacioncs. Si hay inconsistcncias regresa al Auxiliar de tesorcria
para que cornija y devuclva correctamente.  Confirmada 1a informacién
registta cn  libre dc  bancos. comsignacién por consignacion
cspecificando fecha, banco. numcro de cuenta v valor.  Traslada
planillas, recibos de caja v consignaciones a Jefe de presupuesto.

Recibe planilla diaria de recaudo v verifica con recibos oficiales cl
cuadrc dc la informacion; si no cs completa la informacion. devuchve a
tesorcria para que corrija y contindc proeeso.

Registra la nformacién pertinentc cn el libro de presupuesto de
ingresos. Orgamiza la informacion v remite a contabilidad.

Recibe planilla diaria de recaudo v compara con recibos oficiales ¥
fonsignaciones.

Clasifica y totaliza partidas delerminando la consistencia aritinética de
as cifras y contabiliza. (ften 1.1.1.3,1.1.1.4, 1.1.1.12, 3.2.4)

Efectia los registros contables dependicndo del ingreso clasificado.

- Planitla diaria de recaudo
- Consignacioncs
- Recibo oficial (Véasc anexo 29)




Y

OIMOFA] ApRERAIN T
[& BEATE] elpeny

ojsandnsasd
e rpsued
"PE]SELL SIUARIBUEISUOD
* & ewreyp wjwerd ol —
anu eley eipim)
SODHRG CIGH opneday
[ u saysIday ¥ BIAL]
SoN2IR U uBI080] BUFISUOY
01 0491 o...:u:.z_Q
EZ\[IqR IO W2 onsIF Yy
IS ON »
SOIRAUNIUP seumd god
BRLAYY QUPEDY BIJLED A
0% d
HT OLNAN
3 I e[Ea op wogqioed 1200
B BagIA & P, oBed |13 squas O: L OUENIA
2qmey o« ejiue(d aqroay g~ S mw_uom g L uQroBLIG UL BALJLIR 4 -
TV INO ¥V IINAY . OLYHdNST¥d TLTAr OWHAOS L VIAAHOSTL ¥ ITINAY

AVATITIEVINGD O1SANINSTY VINANOSAL

onvasn

SOSTAODNI HA TVIINTD OdNVITY Id VWVEOOrn1d




2.4.2.2.7 Procedimiento para ingresos corrientes de la nacién

1. PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. BESCRIPCION DEL PROCESO

- Elaboracion de recibo oficiat

- Registro en libros de bancos.
- Registro cn libros de presupuesto de ingresos.

- Consignacion

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

TESORERIA/TESORERO
TESORERIA/SECRETARIA DE
TESORERIA

PRESUPUESTO/JEFE DE
PRESUPUESTO

CONTABILIDAD / AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

El tesorcro reclama cn el Banco el fax dc 1a consignacion v verifica con
el presupuesto que i2 cifra recibida sea consistente. Entrega el fax a la
Secretaria para que elabore ¢l recibo oficial.

Recibe informacion y clabora recibo oficial asi:

: Archivo.
- Jefe de presupucsto, efectia registro cn libros
presupuestales.

Original
Copia

Registra en el libro de bancos ¢l ingreso recibido especificando:  Fecha,
mumero de la cucnta v valor recibido.
Archiva el original del recibo oficial.
Recibe informacion y verifica et recibo oficial con la consignacidn, si no
es consistentc devuelve a Icsoreria para que corrija; una ves corregido

registra ¢l valor recibido en ¢l libro de presupucsto de ingresos v envia
la consighacion junto con la copia del recibo oficial a contabilidad.

Recibe fa informacién, Ja organiza. contabiliza v arcliva, (Iten 1.1.2.1.
52.1)

- Recibe oficial.
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2.4.2.2.8 Procedimiento para solicitud de convenios

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESQ

- Procedimicnto de Certificado de disponibilidad presupuestal
- Apcrtura de cucnta corrienic

- Necesidad de construir ung obra

Provecto de inversion

ALCALDIA/ALCALDE

UDECO-FUNCIONARIO

TESORERIA/TESORERO

CONTABILIDAD/ AUXILIAR
CONTABLE

ALCALDIA/ALCALDE

4. REQUISITOS DE SALIDA

DEPENDENCIA/OFICTO DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE Al recibir solicitud de obras por partc de la comunidad. clabora
proyecto  de inversion  para llevar a cabo la obra, tcniendo
economicamente fa participacién de Ia comunidad. el municipio vla
nacion,
Para tencr un soporic del compromiso del Municipio cn el provecto, el
Alcalde solicita a presupuesto  Certificado  de  disponibilidad
presupucstal,

PRESUPUESTO/JEFE DE || Elabora certificado de disponibilidad presupuestal v remite al Alcalde.

PRESUPUESTO

Se reune el provecto de inversién y el certificado de disponibilidad
presupuestal v sc enviau a la Unidad de Desarrollo Comunitario -
UDECO.

Recibe la documentacion y analiza su viabilidad  Si no lo aprueha
archiva ¢l proyecto. Si lo aprueba comunica al Alcalde para quc firne
¢l convenio. El Alcalde ordenard apecrtura de cucnia corricate al
{es0rCIo,

Abrc cuenta corricntc para mangjar [os dincros del convenio v elabora
recibo oficial. quc envia a Contabilidad junto con la consi gnacidn,

Recibe documentacion vy realiza registro contable. (fem [.1.2.3)

Continda con el proceso de contratacion para llevar a cabo la obra.

- Convenio debidamentc firmado

- Cucnta corricnic para ¢l convenio
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2.4.2.2.9 Procedimiento para tramitacién de créditos

I. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESQ

- Diligenciar formulario de solicitud de crédito

- Adjuntar documentos solicitados por la entidad
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Aprobacion del Conccjo municipal
- Acucrdo de aprobactdn de presupuesto

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE

TESORERIA/AUXILIA

BANCO/AUXILIAR

ALCALDIA/AL.CALDE

CONTABILIDAD / AUXILIAR

BANCO/GERENTE

ALCALDE/ALCALDIA

BANCO/AUXILIAR

De acuerdo al presupuesto aprobado v previa autorizacion del Concejo
por niedio de acuerdo al Alcalde consulta la capacidad de
cndeudamicnto v solicita al Tesorero diligenciar la solicitud de crédito
adjumtando todos los documentos neccsarios.

Elabora Ia solicitud de crédito y la envia al Banco teniendo en cuenta la
documcntacion requerida v las garantias cxigidas:

L. Autorizacion del Concejo Municipal para llevar a cabo ¢l crédito
{Acuerdo).

2. Pignoracion de rentas y proveecion de las mismas.
3. Capacidad tegal dc endeudamiento.
4. Programacion de inversion.

Recibe la documentacion. realiza el estudio del crédito: si todo esta
corrcclo elabora la minma del contrato v la envia al Alcalde Municipal.

Recibe 1a minuta analizando los términos financicros Vv economicos de
la misma, cmite concepto v firma. envia a contabilidad.

Recibe minuta y realiza registro contable (Ttem 2.1.1)

Tramita luego la legalizacion del contrato de empréstito mediante
escritura publica

Recibe la escritura del contrato, firma v ordena la claboracién del
pagar¢ dc acuerdo con las cspecificacioncs anteriores. Envia al Alcalde.

Firma pagaré dcl crédito aprobando las condiciones exigidas v cnyia al
Banco para su descmbolso.

Recibe pagaré y procede a desemibolsar ¢l crédito abonidndolo a la cuenta
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TESORERIA/TESORERO Recibe nota crédito del abono del erédito v lo utiliza segun lo
programado. Envia copia a contabilidad.

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE [ Recibe nota erédito y realiza el registro contable. (Tiem 2.1.2)
CONTABILIDAD

3. REQUISITOS DE SALIDA « Crédito debidamente autorizado
- Pagaré
- Escritura del Contrato
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2.4.2.3.1 Procedimiento comprobante de egreso

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimicnto de Resolucion de Pago
Procedimiento de Centificado dc disponibilidad presupuestal

- Procedimiento de Registro presupucstai

- Resolucion de Pago

Documentos Soporte
Registro Presupucsial

TESORERIA/TESORERQ

DEPENDENCIA/ OFI1CI10 DESCRIPCION

TESORERIA/AUXILIAR DE § Recibe la resolucion de pago con documentos soporte v verifica que

TESORERIA todos los documentos correspondan , v cumplan con los requisitos
vigentes para el pago. Si cumple, la resolucion de pago es cnviada al
Tesorcro; sino cumple sc corrige y continta con ¢l proceso de pago.

TESORERIA/TESORERQ Verifica consistencia de la informacion. consulta saldo disponibie en las
cucntas bancartas, autoriza claboracién de cheque ¥ comprobante de
€greso,

TESORERIA/AUXILIAR DE § Recibe 12 orden del Tesorcro de elaborar ¢l comprobante de CRICSO ¥

TESORERIA cheque. envia al Tesorero para su revision

Revisa todos los documentos soporte de la resolucion de pago, st existe
algiin ajuste lo solicita al Auxiliar de Tesorcria, ¥ continia proceso. Si
no. firma el cheque y envia al Auxiliar dc Tesoreria junto con los
documentos soporte.

TESCRERIA/AUXILIAR
TESORERIA

DE

Recibe la resolucion de page junto con los documentos, asi coino cl
comprobanic de egreso y el cheque. Procede a colocar los sellos
necesartos, hace firmar al usuario ¢l comprebante de cgreso solicitando
¢l documento de identidad al bencficiario o autorizacion autenticada en
caso dc ser una persona distinta al bencficiario. Entrega una copia de
la resolucion de pago jumo con el cheque.

Después de cntregar el cheque, envia ¢l original del comprobante de
cgreso, ancxa la resolucidn de pago ya cancclada con lodos sus
documentos soportes a contabilidad. Archiva copia del comprobante de
CEres0.
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CONTABILIDAD / AUXILIAR DE

Recibe comprobante de cgreso. resolucion de pago y documenios

CONTABILIDAD soporles, tevisa la informacion v procede a realizar registro  contable.

(Item 1,124, 1125 1.1.26.11.2.7.1.1.2.8)

4. REQUISITOS DE SALIDA - Comprobantc de Egreso (Véasc ancxo 30)

- Cheque
- Resolucion de pago ¥ documentos soporte.
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2.4.2.3.2 Procedimiento para constitucion, manejo y legalizacion de caja menor

1L.PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

2.REQUISITOS DE ENTRADA

3. DEPENDENCIA OFICIO

QUE

- Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Comprobante de ¢cgreso v cheque.

- Resolucidn de Pago

- Resolucion del Ministerio de Haeienda
- Resolueion para constitucién de caja menor.

DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION DEL PROCESQO
ALCALDIA/ALCALDE Recibe del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico resolucion  donde
s¢ cstablecen las cuantias para 1a apertura dc caju menor y remite al
tesorero indicindole el funcionario encargado del manejo.
TESORERIA/TESORERO Elabora resolucion para constitucion de ¢caja menor v remite al alcalde.
ALCALDIA/ALCALDE Firma y distribuve asi:
Original: Alealde para archivo.
I Copia : Tesorcro. para claborar solicitud del certificado de
disponibilidad presupuestal v reselucion de pago.
1 Copia : Funcionario cncargado.
Mcdiante escrito hace solicitud a fa compafia de seguros para adquirir
polizas de mancjo a la persona encargada de la caja menor.
TESORERIA/AUXILIAR DE Diligencia soficitud de certificado de disponibilidad presupucstal ¥
TESORERIA TEMILE a Presupuesto.
PRESUPUEST(/JEFE Elabora certificado de disponibilidad presupucstal v envia a tesoreria.
TESORERIA/AUXILIAR DE [ Con el certificado de disponibilidad presupuestal clabora resolucion de
TESORERIA pago ¥ anexa la resolucion por la cual se constituye caja menor.
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FUNCIONARIO
ENCARGADO/SEGUN
CORRESPONDA

CONTABILIDAD/AUXILIAR
CONTABILIDAD

TESORERIA/AUXILIAR
TESORERIA

PRESUPUESTO/EFE
PRESUPUESTO

TESORERIA/AUXILIAR
TESORERIA

DE

DE

DE

DE

Junio con documentos soportce.

Con los anteriores documentos clubora comprobantc de egreso v chequc;
(contabilidad realiza registro contable dc constitucion (lteml.1.1.1.2))
los cualcs son entregados al funcionatio encargado haciéndole firmar cl
comprobantc de egreso.

Una vez recibido ¢l cheque procede a Ya apertura del libro anxitiar de
caja menor dondc indicard ¢l monto de los rubros presupucstales que la
componen.

Debe realizar pagos no mayores al 10% del valor total de [a caja menor
previa antorizacion del tesorero.

Una vez recibe cl documento donde conste la cancelacién procede a
registrat cn el libro auxiliar.

En caso dc adquisicion de clementos devolutivos remite copia

de ta [actura al almacenista para que realice el acta de recepeion de
bicncs.

Una vez agotado el 70% del valor de la caja menor procedera a
diligenciar reembolso anexando las facturas correspondicnics v la
relacion de gastos efectuados. los cuales sc enviaran al alcalde para su
aprobacion: recibo no aprobado serd asamido por ¢l funcionario
cncargado del mangjo.

Remilc cstos documentos junto con ¢l libro auxiliar a contabilidad.

Verifica que los documcentos soportes dc los pagos cfectuados estén
conforme a la ley, que se havan registrado cn ¢l libro auxiliar y cstén
awtorizados por cf alcalde. Si no cstd comecto se devuclve al
funcionario encargado de caju menor para que rcalice los ajustes
corrcspondientes ¥ una ves realizados continfia ¢l proceso.  Si esid
COFreClo remite a tesorerin (Item 2.4.2)

Con los documentos soporte diligencia solicitud de certificado dc
disponibilidad presupuesial v remite a presupuesto.

Elabora ccrtificado de disponibilidad presupuestal v remite a tcsoreriu

Con ¢l certificado dc disponibilidad presupucstal elabora resolucion de
pago. comprobantc dc egreso v cheque  cntregados al funcionario
cncargado.
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CONTABILIDAD/AUXILIAR DE | Recibe cheque y procede al registro del reembolso en ¢l libro auxiliar,
CONTABILIDAD rcaliza los pagos y recibe los documentos donde conste la cancelacion.

FUNCIONARIO ENCARGADO /[ Realiza registro contable. (ltem 1128
SEGUN CORRESPONDA

4. REQUISITOS DE SALIDA Resplucién de constitucion de caja nicnor
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2.4.2.3.3 Procedimiento para causacién de némina y prestaciones sociales

L. PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Liquidacion de 1a ndmina
- Causacion de la nomina

- Listado de novedades donde sc especifica Ia fecha que cubre el pago

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

OFICIAL MAYOR

ALCALDIA/ALCALDE

TESORERIA/TESOREROQ

CONTABILIDAD / AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Realiza proceso de liquidacion en formato de némina, original v dos
copias. adjunta listado de novedades v envia al Alcalde,

Recibe la némina v demas documentos y revisa. Si no hay correcciones
la cavia af Tesorero debidamente firmada con los anexos. Si hay
correcciones la devuelve al Oficial Mayor para que corrija.  Continila
procedimicnto.

Recibe la némina v separa copias asi:

I Original:  Tesorerfa, continuar procedimiento de comprobantc dc
Cgreso

{ Copia: Oficial Mayor . Archivo

I Copia : Contabilidad , realiza el registro de causacién

Recibe de Tesoreria la copia de la némina v el listado de novedades.
Realiza el registro de causacion. (Hem 2.3.1)

- Formato de Némina. (Véase ancxo 3 D
- Documento dc contabtlizacion de Nomina ( Véase ancxo 2




111

wrdod aqrooyg

!

osaiga 2p
ey osdwos op
BRECHIHTERTEL Bty B PTHARY

SOTSEUNIOP 2Z1URS10 Al[l

L BUnu oy

(VA IgvINOD

BRI
2 Rrauy

VIITIOSHL .

asnfe
LSRR

BUIHILY B)
WZLIOULE 8 BREADY]

AAIVITY

ELRTLIQU 24
uorRpInbI vZIRay

MOAVIU
TVIDIIO

STTVIOOS SANOIDV.LSIUd A VNHAON dd NOIDVSNVD VIV VWVEDOLN 1A




112

2.4.2.3.4 Procedimiento para conciliacién bancaria

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESQO

- Comparacion extracto v saldo cu libros.

- Valor de los libros diariainente y extracto bancario.
- Soportes (Notas Débito v Crédito).

CONTABILIDAD/ AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

TESORERIA/TESORERO

DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION
TESORERIA/AUXILIAR Recibe el extracto de cada una de las cucntas mancjadas ¢n Banco o
TESORERIA Corporacién para empezar la conciliacién,

Despucs de recibir el extracto lista el movimicento bancario de! mes, cl
cual contienc la sigidcnte informacion:

Nombre del Bance o Corporacién

Nuamero de la cuenta

Cheques pagados (Numero v valor)

- Consignaciones realizadas

- Saldo a la fecha

- Notas Crédito v Débito

Fecha de cada movimiento

Confronta la informacion recibida con ¢l listado de movimienio
bancario. Confirma la consistencia de cada consignacién y cheque
girado. Si encuentra alguna inconsistencia elabora oficio al Banco o
Corporacion solicitando la corrcccién,  envia al tesorero para su
revision. Si no hay inconsistencias, realiza conciliacién bancaria en
original ¥ copia distribuidas asi:

Original :  Tesorerfa. archivo
lcopla @ Contabilidad con documentos soportes.

Recibe copia de conciliacion bancaria. confronta valores cntre listado
de bancos, extracto bancario v realiza ci Tegistro contable.  (Item
1.1.2.10)

Verifica ¢l oficio realizado por el Auxiliar de Tesoreria donde
mantfiesta al Bance o Corporacién sus inquictudes de uno de los
posibles crrores ¢ informacién incompleta v se determina un plazo de
tres (3) dias para recibir la respuesta a dicha inquietud, la firma ¥
cnvia al Banco o Corporacion,
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BANCO O CORPORACION Recibe ¢l oficio de solicttud de ajustes cn los cxtractos. lo revisa ¥
realiza su correccion para ser devucelto a la Tesoreria del Municipio.

TESORERIA/TESORERQ Revisa el oficio enviado por el Banco o Corporacion; si aprucba. lo
envia al Auxiliar de Tesoreria para que continic y tormine [a
conciliacion; si no aprucha, regresa al Banco para nucvas correcciones.

4. REQUISITOS DE SALIDA - Documento de Conciliacién Bancaria (Véase ancxo 33)
- Documentos soporic
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2.4.3 Area de contratacion. El area de contratacién involucra los procedimientos generales

de compra; adquisicion de servicios mediante contrato escrito; anticipos, entrega parcial y final

de obra; adquisicion de materiales; orden de compra por contratacion y adquisiciones por

licitacion.

2.4.3.1 Procedimiento general de compras

PROCEDIMIENTO QUE

INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimiento de Disponibilidad Presupucstal

- Solicitud de pedido almacén  (Véase ancxo 34)

Oficio de solicilud de prestacion de servicio. (Véase ancxo 3%

Procedimicnio de certificado de disponibilidad presupuestal.

DEPENDENCIA/QOFICIO

DESCRIPCION

COMPRAS/IEFE

PROVEEDORES

Recibe de las diferenics dependencias la Solicitud de pedido.

Selecciona los posibles provecdores para las mercancias requeridas v los
invita a participar en la colizacidn de los productos medianie oficio
dondc sc cspecifican las caracteristicas de los mismos.

Envia a compras y suministros las cotizaciones dc los productos
mencionados en ¢l oficio, con sus respectivas caractcristicas v ademas
da algunas opcioncs vy sugerencias sobre otros productos v Marcas quc
podrian sustituir los requeridos por ¢} Municipio de el Playén.
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COMPRAS/JEFE

PRESUPUESTO/IEFE

1. REQUISITOS DE SALIDA

Recibe las cotizaciones de los prowveedores previamente invitados a
participar ¥ ¢nvia al Alcalde

Recibe cotizaciones para cstudio v cvaluacion, si no cumple con las
exigencias rechaza la cotizacién v archiva. Si cumple aprucba

Cotizacién ¥ cnvia a compras.

Et Jefe de compras recibe cotizacion seleccionada. liquida cf pedido v
tenicndo en cuenta las disposiciones de la Ley 80/93 contrata.

- Si ¢s contratacidn dirccta, clabora orden de compra.

- Si es contrato cscrito elabora minuta del contrato segin condiciones
exigidas por las partes.

- Si ¢s por licitacion inicia tramite para licitar.

Una vez determinada la clase de contrato. elabora solicitud de
certificado de disponibilidad presupuestal.

El fefe de presupuesto clasifica v define que rubro presupuestal afcctara
¢l gasio y elabora certificado de disponibilidad presupuestal cnvidndolo
at Departamcnto de compras para quc inicie ¢l proceso segan el caso -
Procedimniento adquisicion materiales, adquisicion de servicios mediante
contrato gscrilo. por orden de compra, v por licitacion.

- Orden de Compra
- Licitacion publica

- Minuta dcl contrato
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2.4.3.2 Procedimiento para adquisicién de materiales

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESQO

- Elaboracion de proyecto dc obra.

~ Oficio de solicitud dc la comunidad para la adgquisicién de materialcs.

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA/ALCALDE

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIAJALCALDE

COMPRAS/JEFE DE COMPRAS

4. REQUISITOS DE SALIDA

La comunidad presenta la necesidad mediante oficio 2 la Secrctaria
General quien verifica, cvalda v procede segin la Ley 80/93.

El Alcalde amaliza ¢l oficio, autoriza cl cstudio ¥ elaboracion del
proyeeto.

Recibe oficio ¥ procede a elaborar el provecto dc obra soliciiado por la
comunidad.

Recibe ¢l Proyecto de obra v toma la decision.

Si 1a decision es negativa, archiva. Si es positiva, envia al departamento
de compras para rcalizar la tramitacion de la solicitud de adquisicion de
maicriales.

Recibe documentacion y evalia

- Provecto de obra para adquisicion de matcriales

- Procedimiento general de compras
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2.4.3.3 Procedimiento para adquisicién de servicios mediante contrato escrito

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimicnto de compras
- Procedimicnto de comprobante de cgreso
- Contrato escrito

- Certificado de Constitucion y Representacion Legal
- Cenrtificado de idoneidad profesional

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE

CONTRATISTA

COMPRAS/IEFE

CONTABILIDAD/ AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

Una vez claborado cl contrato por ¢l departamento de compras es
enviado al alcalde para que revise segin condiciones requeridas ¥
cxigidas por las parics v autoriza con su firma.

Una vez firmado por las partes se inicia el tramite de legaiizacion del
contrato, prescnlando las pélizas de cumplimicnto.  Agolados los
requisilos extgidos emite ¢l aute de legalizacion det contrato cn original
¥ 2 copius. distribuyéndosc asi:

1 Original:  Alcaldia. Archivo

1 Copia: Conlabtlidad, realiza registro contable

I Copia: Contratista , inicia la ¢jecucién del servicio

Recibe copia del contrate e inicia su gjecuciéon. Elabora factura
comercial y envia al Departamento de Compras.

Recibe contrato legalizado, factura comercial y certificacion de recibido
a entera satisfaccign,

Continda procedimicnto recepeion biencs adquiridos por el Municipio

Recibe copia del conirato legalizado y realiza el regisiro. (Item 1.4.4)

- Contrato debidamente legalizado
- Factura comercial

- Procedimicnto de recepeidn de bicnes adquiridos por el Municipio.
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2.4.3.4 Procedimiento para orden de compra por contratacion directa

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INYOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESQ

- Procedimiento gencral para compras.

- Procedimicnto comprobante de egreso.
- Procedimicnto de certificado de disponibitidad presupuesial.

- Certificado de disponibilidad presupuestal

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

COMPRAS/JIEFE

ALCALDIA/ALCALDE

COMPRAS/IEFE

4. REQUISITOS DE SALIDA

Una vez. recibido el certificado de disponibilidad presupuesial. el Jefe de
compras procede a elaborar la orden de compra, cn original ¥ 3 copias.
Evvia al alcalde.

El Alcalde recibc orden de compra. soliciiud de pedido, ofertas,
certificade dc disponibilidad presupucstal, verifica v autoriza con su
firma la legalidad de 1a obra.

El Jefe de compras recibe la orden de compras autorizada v distribuye
copias asi:

Original:  Proveedor. para que elabore factura v ejecule ¢l servicio
segin condicioncs cxigidas

1 Copia:  Almacén para verificar el cumplimiento det pedido exigido
con ¢l proveedor.

I Copia : Tesoreria adjunta al certificado de disponibilidad presupuestal
para quc proceda al pago.

Recibidas las copias por los depariamentos de almacén v tcsoreria, sc

mictan los procediniientos correspondicntes @ Recepeién dc bienes
adquiridos ¥ procedimicmo comprobanic de cgreso.

- Orden de compra

- Recepeion debiencs adquiridos v procedimicntos comprobante do
£Lreso.
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2.4.3.5 Procedimiento para adquisiciones por licitacion

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

~ Procedimicnto general de compras.
- Resolucion de apertura de licilacion

Plicgo de condicioncs vy minuta del contrato

- Orden de prestacion de servicios sobre avisos dc prensa
- Avisos dc prensa

- Acia de clerre dc licitacion y apertura de la urna

- Cuadro comparativo de ofertas

- Resolucion de adjudicacion

- Notificaeion al proveedor

- Contrato

- Certificado de disponibilidad presupuestal

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

COMPRAS/IEFE

ALCALDIA/ALCALDE

Una vez reeibido ¢l centificado de disponibilidad presupuestal por parte
de la Direccion de presupuesto, ¢l Departamento de compras teniendo
en cuenta todas las normas legales estipuladas en ¢l Estatuto de
Contratacion Administrativa  (Ley 80/93), clabora los signientes
proyectos y envia af Alealde:

- Plicgo dc condicioncs y mimnia del contrato
- Resolucidén de apertura de licitacion
- Aviso dc prensa

El Alcalde recibe los anteriores proyectos. realiza el respeetivo estudio y
aprucba firmando 1a resolucion de apertura de ticitacion,




COMPRAS/JEFE

ALCALDIA/ALCALDE

4, REQUISITOS DE SALIDA

Una ve finmada 1a resolucién, ordena la prestacion de servicios para los
respectivos avisos de prensa  (previa cotizacidn vy certificado de
disponibilidad presupucstal). Los avisos de prensa seran publicados
dentro de un lapso de 10 a 20 dias antes de la apertura de licitacion. con
un intcrvalo de 2 dias calendario cada wno (Ley 80/93 Art. 30).

Procede a la apertura de liquidacién previa invitacion a los intcgrantcs
del Comité¢ de licitacioncs.

Levanta acta de apertura firmada por quienes iatcrvinicron v procedera
al cierre de urna.

Abicrta la licitacion. sc entregard a los interesados el pliego dc
condiciones previa presentacidon del recibo de pago de éstos.

En los 3 dias sigutentes a 1a venta de pliegos sc hard una andiencia a
solicitud de cualquicra de los proponentes para explicar el alcance de los
pliegos de condiciones y se levantara un acta. Si se cree conveniente se
prolongard la fecha del eierre de la Meitacion on los términos cstipulados
cn la Ley 80/93,

Vencidos los términos de la licitacion ¢l Departamento de compras
invitara nucvamente a los integrantes del Comité de licitaciones para
que presidan ¢ acto de cicrre de licitacion. El cierre se hard mediante
acto publico; una ver abicra la urna sc levantard un acia en la quc
conste el nimero de participantes v los valores globales de sus ofertas.

Cerrada la licitacién v firmada ¢l acta por las personas que
intervinicron, enviara al Alcalde ofertas para su estudio.

El Alcalde hace el estudio respectivo tanto cconomico como técnico y lo
envia a la Sceretaria general para que expida reselucion.

El Alcalde procede a la adjudicacion de la licitacion notificando

persaitalmente al proponente favorccido.

8i el Adjudicatario no suseribe el contrato correspondientc, dentro del
término sciialado sc dara aplicacién a lo establecido en el Art. 30 de la
Lev 80/93,

El Alcaide envia copia de la resolucion de adjudicacion al Departamento
dc compras para que con base en ¢sta, proceda a claborar los contratos.

Inicia procedimiento adquisiciones servicios mediante contrato escrito.
- Contrato.

- Procedimiento general compras.
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2.4.3.6 Procedimiento para anticipos, entrega parcial y final de obra

LPROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

QUE

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimicnto para adquisicion de servicios mediante contrate ¢scrito.
- Procedimicnto general de compras.

- Procedimicnto para el trémile de resolucidn de pago.

- Proccdimicnto comprobante de egreso.

- Cuenta dc cobro firmada por ¢l representante legal de la cntidad
contralisia cn original v copia.

- Polizas.

- Sello vy firma de la oficina de intervemioria en la cucnta de cobro.

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

CONTRATISTA

ALCALDIA/ALCALDE

TESORERIA/TESORERQ

TESORERIA/SECRETARIO
TESORERIA

CONTRATISTA

ALCALDIA/ALCALDE

TESORERIA/TESORERO

TESORERIA/SECRET ARIO
TESORERIA

DE

Remite al alcalde cuenta de cobro indicandoe el monto del anticipo segin
lo establecido en ¢l contrato.

Rectbe del contratista cuenta de cobro firmada por ¢l representante legal
de la cniidad ¥ anexa contrato provenienie del departamento de
compras, chvia documentacion al icsorcro.

Recibe cuenta de cobro ¥ contrate, revisa si cumple con la lev §0/93. si
posee las polizas v cstampilias exigidas para ¢l tramite de cancelacidn
5i no cumiple devuclve al contratista para cfcctuar Jas correcciones y
conlinuar con ¢l procedimiento. si cumple cnvia al secretario de
tesoreria

Recibe documentacion realiza resolucién de page , comprobante dec
egreso v entrega choque ul contratisia.

Contabilidad Realiazada regisiro (lem 1.4.%)

Presenta acta parcial de entrega dc obra anexando cuenta de cobro
firmada vy scllada por 1a oficina de interventoria

Recibe acta parcial de entrega de obra y cuenta de cobre.  inspecciona
personalmente la obra. Envia documentos al (csorero.

Recibe el acta y cuenta de cobro revisando su legalidad Si no cumple
con las exigencias devuelve al contratista para que realice las
corrcocienes ¥ conlinuc ¢l procedimiento. Si cumple envia al  scerctario
de tesoreria.

Recibe documentacion realiza resolucion de pago. comprobante de
cgreso . Contabilidad realizada registro (ltemn 1.4.7) v entrega cheque
al contratista.
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CONTRATISTA
ALCALDIA/ALCALDE

TESORERITA/TESORERQ

TESORERIA/SECRET ARTO
TESORER!A

4. REQUISITOS DE SALIDA

DE

Remite acta final de entrega de obra v cuenta de cobro firmada ¥ scllada
por la oficina de inlerventoria.

Recibe docunreatacion del contratisia e inspecciona persomalmente la
obra, envia acta y cuenta de cobro al tesorero.

Recibe documentos v revisa su fcgalidad . Si no cumple devuclve al
contratista para que rtealice las corrceciones v contihuar con ¢l

procedimicnto. Si cumple envia al seerctario de (esoreria.

Elabora resolucion de pago. comprobante de egreso.  Contabilidad
rcaliza registro (licra 1.5.7) y entrega cheque al contratista.

- Procedimiento Comprobante de Egreso
- Cheque
- Procedimiento de Registro Presupucstal
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2.44 Area de almacén. El drea de almacén explica los procedimientos para recepcidn de

bienes adguiridos por el municipio, entrega de bienes de consumo y devolutivo, bajas

administrativas; entrega de bienes donados y recepcion de bienes donados.

2.4.4.1 Procedimiento para la recepcion de bienes adquiridos por el municipio

INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

1. PROCEDIMIENTOS OQUE

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Procedimiento de compras

- Orden de compra

- Factura Comercial

DEPENDENCIA/OQFICIO

DESCRIPCION

ALMACEN/JEFE

CONTABILIDAD/AUXILIAR
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DE

El Jefe de almacén compara la orden dc compra con la factura comercial
(Original ¥ 2 copias) cntregada por ¢l proveedor.

Verifica que e! bicn a recibir cumpla con las condicioncs de precio,
cantidades v caracteristicas detalladas cn la orden dc compra y factura.
8i la mercancia no cumple con las cxigencias requeridas se devuelve al
proveedor; si csia correeta, clabory gela de reeepeidn cn original v 2
copias distribuvéndolas asi:

Original:  Almacén para actualizar ¢l kirdex, teniendo ¢n cuenta si cl
bien es devolutivo o de consumo y archiva.

1 Copia: Contabilidad con copia de la factura comercizl para que
realice ¢l registro contable.

[ Copia: Tesorcria con [a scgunda copia de la factura comercial,
contine procedimiento de egreso.

Recibe copia de la factura comercial junto con la copia del acla de
entrada al almacén y realiza el registro. ([lem 1.5.3, 1.8.3)

- Acta de recepcion a almacén

- Procedimiento comprobarite dc egreso
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2.4.4.2 Procedimiento de entrega de elementos de consumo y devolutivos

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2, REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- procedimicnlo general de compras.

- Solicitud de pedido a almacén

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

ALMACEN/JEFE

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DEPENDENCIA/JEFE DESCRIPCION
JEFE DEPENDENCIA [Mediante pedido dc almacén en original y copia debidamente
SDLICITANTE diligenciade. firmado ¥ scllado especifica la mercancia solicitada.
ALMACEN/JEFE Recibe el pedido. radica y verifica la existencia de los articulos

solicitados.  Si el bien no cxiste total o parcialmente s¢ romite al
departamento de compras.  Si los bicnes solicitados exisicn cn almacén
y son devolutivos se clabora un acta de salida (Original v 2 copias). se
asignan las placas de inventarios de activos fijos prenumeradas para este
tipo de bienes y rcaliza la correspondiente actualizacion de las tarjetas
de kirdex. Distribuyc lus copias asi:

Original: Contabilidad.
I Copia: Dependencia solicitante para verificar el pedido.
1 Copia:  Almacén actualizar kardex.

Recibe original de 1a salida de almacén de los bicnes devolutivos y se
rcaliza registro (Itemn 1.5 R)

Si ¢l bien es de consumo:
Elabora acta de salida del bicn c¢n original ¥ 2 copias vy las distribuve asi:
Original: Contabilidad

I Copia: Dcpendencia solicitante para confirmar su pedido.
1 Copia:  Almacen, actualizar kardex y realizar informe mensual a a
Contraleria Departamental.

Recibe 1a copia dc lu salida de bicnes do consumo v se realiza el
registro (llem 1.8.2)

- Acla de entrega de elemenios de consumo (Véase anexo 36)
- Acta de entrega de elementos devolutivos (Véase anexo 37)




133

MUBEAT[OL
plpuapuadap e
RIOUEIIS BIATEY

u=rg
PP epljes
2P EpR
HAIES
A xopaey
BZI[RIOY;

seaduion op
onapanold eniniun )

opipad ap

SR
grouspuadap ¢
ﬁ_u (LA G ES EiA ua

uaiq
12p epifes
op rpPw
EJOgRD
A napagy
BZI[RNY

Y

USORTHE 2P RPI[ES Op
aumqorduios vuunf £
RIMIRIIMU AgInay

w—mu.U—«ETM u_u EpIfes Qﬁ
Frmgoadwon punyy £
BIOUBAIAIL AqIaay

P OS QY -

NIIXVINITY

VAT VINGD

oprpad
2p prupoy eFonny

FINVLIIDTTOS
VIONAANIdAG

SOALLTTOATA A OIWNSNOD A0 SOINAWATA Ad VOTIING VY Vd VIAVEDOrN14




134

2.4.4.3 Procedimiento de bajas administrativas

1. PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Resolucion de baja administrativa

- Oficio de soliciiud dc baja del bien ( Véase anexo 3%).

DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIPCION

DEPENDENCIA SOLICITANTE
ALMACEN/JEFE

ALCALDIA/AL.CALDE

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

ALMACEN/JEFE

4, REQUISITOS DE SALIDA

La dependencia solicitanic clabora la solicitud de baja del bien.
Elabora v revisa acta de reintegro al almacén segiu valor y agrupacion.

Recibe copia del acta de reintegro v autoriza baja del bien justificando
su cdusa vi sed por obsoletos o inservibles o porque no se necesitan. Lo
anterior sc hacc a través de resolucion en original v copia. distribuidos
asi:

Original:  Alcatde. archivo.

I Caopia: Almacén para que proceda a vender, distribuir o donar el
bien.

| Copia:  Contabilidad para que realice el registro,

Recibe copia de la baja del activo v se presentan dos situacioncs. Por
venta del activo y por deterioro del bien.  Efcctia registro contable.
(Mem 1.54.1.55 156, 1.5.11,1.512)

El almacenista con a copia de la resolucion actualiza la baja del bicn
cn las tarjetas del Kardex.

- Resolucidn  de baja del bicn. (Véase anexo 39),




135

UOTIM 0831
mIpAL

xopiey wiHeOwE &
URISRUOD O UQIIRISID
SIBT A O ENOSAL AN

wiq 2p

B 24103y

aVAINgvVINOD

VIATVO1Y

SVAILVYLSINIINAY SVIvd

oISy
ap Y

ualy 3p efeq
ap pRYAIos 2qIaay

NIIDVIA'TV

ViIvd VINVHODOrNnIAd

ug op
gley ap
praiatios

VIONAANTIAA




136

2.4.4.4 Procedimiento para entrega de bienes donados

1, PROCEDIMIENTOS
INVOLUCRA

QUE

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Entrcga del bicn

- Tarjecta de kardex actualizada ( Viéase anexo 40)

4. REQUISITOS DE SALIDA

DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

ALCALDIA/ALCALDE El Alcalde autoriza la donacion por medio de un acta en original v 2
copias v las distribuyc de ka siguientc mancra;
Original © Almacén para actualizar el kardex.
i Copia: Contabitidad para rcalizar ¢l registro contable.
1 Copia: Pcrsona o entidad que rocibe el bicn donado.

ALMACEN/JEFE El almacenista rccibe ¢l original del acta de donacién | descarga cl bicn
por medio dc la actualizacion del kirdex v rcporta la donacion a la
cucnta mensual cxigida por la Contraloria y hace entrcga de fa
donacion.

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE { El Departanmtento de Contabilidad recibe copia del acta de donacion ¥

CONTABILIDAD realiza ¢l registro. (Item 1.5.13)

- Acta de donacion del bien.
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2.4.4.5 Procedimiento para recepcion de bienes donados

1. PROCEDIMIENTOS QUE
INVOLUCRA

2. REQUISITOS DE ENTRADA

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Acta de reeepeion del bicn donado

- Tarjcta de kdrdex actualizada

CONTABILIDAD/AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

4. REQUISITOS DE SALIDA

DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION
DONANTE Elabora acta especificando cantidades v cualidades dcl bien donado ¥
envia al almacén junto eon los bienes donados.
ALMACEN/JEFE Recibe el acta junto con fos bienes domados; verifiea que lo recibido

corresponda 2 lo especificado. que las cantidades v valores
correspondan, si no los ticne solicita su avallio, elabora un acta de
cntrada . distribuve asi:

Original:  Almacén, aetualiza las tarjetas de kardex para ser incluida
cn el Informe Mensual a Contraloria.  Actualiza también ta codificacion
de los bicncs segiint corresponda,

1 Copia:  Comtabilidad, para realizar ¢l registro contable.

Recibe copia del acta de entrada al Almacén de los bienes recibidos. ¥
mediante un avalio o inspeceidn téenica s¢ determina ¢l valor
correspondiente y cfectita registro. (Itcm 1.5.1)

- Acta de recepeion de bienes.
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2.4.5 Area de Contabilidad.

El area de contabilidad recibe la informacion necesaria de las cuatro areas anteriores y
efectua las contabilizaciones. En esta parte se plantean los posibles registros contables
y presupuestales, siguiendo el orden del plan de cuentas propuesto para el municipio.

(Vease anexo 43).

Finalmente se propone los formatos necesarios para controlar y archivar todas las
transacciones realizadas tanto a nivel interno como externo ; proporcionando un nivel

de organizacion ideal dentro de la administracion municipal.




B41

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
L1.1 Caja

L1.1.1 Registro de reintegro de caja principal a 31 de diciembre

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX

1.1.0.5.0.1 Caja Principal

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja

1.1.0.5.0.2 Caja Menor XXX

L1.1.2. Registro para constitucion de caja menor

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX
1.1.0.5.0.2 Caja menor

I ACTIVO
1.1 EFECTIVO

I.1.1.0 Bancos y Corporaciones
1.1.0.5.0.1 Bancos X
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L1.1.3 Registro para contabilizar recaudo de impuesto predial unificado, industria
y comercio y complementarios

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
I ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX

1.1.0.5.0.1 Caja Principal

1 ACTIVO
1.3 RENTAS POR COBRAR
1.3.0.5 Vigencia Actual XXX
1.3.0.5.08 Industria y Comercio
1.3.0.585 Otros Impuestos Municipales
1.3.0.5.85.0.1 Pesasy Medidas
1.3.0.5.8.5.0.2 Inscripcién de Negocios
1.3.0.5.8.5.0.3 Placa de Industria y Comercio
1.3.1.0  Vigencia Anterior
1.3.1.0.0.7 Predial Unificado
1.3.1.0.0.8 Industria y Comercio
1.3.1.0.8.5 Otros Impuestos Municipales
1.3.1.0.8.5.0.1 Pesasy Medidas
1.3.1.0.8.5.0.2 Inscripcion de Negocios
1.3.1.0.8.5.0.3 Placa de Industria y Comercio

XXX

1.1.1.4 Registro para contabilizar recaudo de servicio de acueducto, aseo y
alcantarillado

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO XX
1.1.0.5 Caja
1.1.0.5.0.1 Caja Pnincipal

1 ACTIVO
1.4 DEUDORES
1.4.0.5 Cuentas por Cobrar XXX
1.4.0.5.0.6 Servicio de Alcantariltado y aseo
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LL15. Registro de reintrego en efectivo por concepto de anticipos o avances no

legalizados en su totalidad

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX

1.1.0.5.0.1 Caja principal

1 ACTIVO
1.4 DEUDORES
1.42.0 Avances y anticipos entregados
1.4.2.0.0.1 Anticipos sobre compras

.1.1.6 Registro de venta al contado de un activo, por un mayor valor al registrado

en libros
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja X
1.1.0.5.0.1 Caja Principal
1 ACTIVO
1.6 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO XX

1.68.5 Depreciacién acumulada
1.6.8.5.0.1 Edificaciones
1.6.8.5.0.4 Maquinaria y Equipo
1.6.8.5.0.5 Equpo Cientifico
1.6.8.5.0.6 Muebles, Enseres y Equipo de Oficina
1.6.8.5.0.7 Equipo de Comunicacién y Computacién
1.6.8.5.0.8 Equipo de Transporte, Traccion y

Elevaciéon




1

1.6
1.64.0
1.6.5.5
1.6.6.0
1.6.6.5
1.6.7.5

4
4.8
48.1.0
48.1.00.1
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ACTIVO
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Edificaciones
Maquinaria y Equipo XXX
Equipo Cientifico %
Muebles, Enseres y Equipo dle Oficina XXX
Equipo de Transporte, Traccion y XXX
Elevacion
INGRESOS
OTROS INGRESOS
Extraordinarios
XXX

Utilidad en venta de activos

L.LL7. Registro de venta al contado de un activo por menor valor del registrado en

libros

CODIGO
1
1.1
L1.0.5
1.1.0.5.0.1

1

1.6

1.6.8.5
1.3.85.0.1
1.3.8.5.04
1.3.85.05
1.3.85.06
1.3.8.5.0.7
1.3.8.3.0.8

5

5.8
58.1.0
58.1.0.1

DESCRIPCION DEBE HABER
ACTIVO
EFECTIVO
Caja XXX
Caja Principal

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Depreciacion acumulada XXX
Edificaciones

Magquinaria y Equipo

Equipo Cientifico

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

Equipo de Comunicacion y Computacion

Equipo de Transporte, Traccion y

Elevacion

GASTOS

OTROS GASTOS

Extraordinarios XXX
Perdida en venta o baja de activos




1

1.6
1.6.4.0
1.6.5.5
1.6.6.0
1.6.6.5
1.6.7.5

ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Edificaciones

Maquinaria y Equipo

Equipo Cientifico

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina
Equipo de Transporte, Traccion y
Elevacién

L.1.L.8. Registro por pago en efective del funcionario antes del fallo

CODIGO
1
1.1
1.1.0.5
1.1.0.5.0.1

1

1.9

1955
1.9.5.5.0.1

1

1.9
1.95.0
1.95.0.0.1

DESCRIPCION DEBE
ACTIVO
EFECTIVO
Caja XXX
Caja Principal

ACTIVO

OTROS ACTIVOS

Provision para responsabilidades XXX
Responsabilidades en proceso

ACTIVO

OTROS ACTIVOS
Responsabilidades
Responsabilidades en proceso

145

XXX

XXX

HABER

XXX




L119 Registro por pago en efectivo del funcionario despues del fallo

CODIGO DESCRIPCION DEBE
1 ACTIVO

1.1 EFECTIVO
1.1.05 Caja XXX
1.1.0.5.0.1 Caja Principal

1 ACTIVO
1.9 OTROS ACTIVOS

1.9.5.5 Provision para responsabilidades XXX
1.9.55.0.2 Responsabilidades Fiscales

1 ACTIVO
1.9 OTROS ACIVOS
1.9.5.0 Responsabilidades Fiscales
19.5.0.0.2 Responsabilidades

146

HABER

XXX

LL1L10. Registro de valores en efectivo que resulten sobrantes al efectuar arqueos

de caja cuando el sobrante este pendiente de devolucién,

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.} EFECTIVO XXX
1.1.0.5 Caa

1.1.0.5.0.1 Caja Principal

2 PASIVO
2.4 CUENTAS POR PAGAR
2425 Acreedores
242512 Saldos a favor del contribuyente
242513 Saldos a favor de beneficiarios
242590 Otros acreedores

XXX
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L.L.1.11. Registro de donacion recibida en efectivo por terceros.

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX

1.1.0.5.0.1 Caja principal

3 PATRIMONIO
3.1 HACIENDA PUBLICA
3.1.2.0 Superavit por donacion XXX
3.1.2.0.0.1 En dinero

1.1.1.12, Registro para contabilizar recaudo de los ingresos tributarios y no
tributarios

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 Efectivo
1.1.05 Caja XXX
1.1.0.5.0.2 Caja principal

4 INGRESO
4.1 INGRESOS FISCALES
4.1.0.5  Tributarios XXX
4.1.05.15  Espectaculos publicos
4.1.0.5.1.7  Juegos permitidos
4.1.05.1.8 Rifas
4.1.05.1.9 Delineacion urbana, estudios y
aprobacion de planos
4.1.052.6 Degielio de ganado mayor
4.1.05.27 Degiiello de ganado menor
4.1.0.58.5 Otros impuestos municipales
4.1.1.0  No tributarios XXX
4.1.1.0.0.1 Tasas
4.1.1.0.0.1.0.1 Plaza de mercado
4.1.1.0.02 Multas
4.1.1.0.1.8 Tarifa pro-electrificacion rural
4.1.1.0.9.0 Oftros ingresos no tributarios
4.1.1.0.9.0.0.1 Papeleria




148

L.L1.13 Registro de valores en efectivo que resulten sobrantes al efectuar arques de
Caja, cuando no exista devolucion de sobrante

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX
1.1.0.5.0.1 Caja Pnncipal

4 INGRESOS
48 OTROS INGRESOS
4.8.0.5 Financieros XXX
48.1.0.9.0 Otros Ingresos Extraordinarios

L.1.1.14. Registro de los depésitos efectuados mediante consignaciones bancarias por
los diferentes conceptos

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0  Bancos y Corporaciones XXX
1.1.1.0.0.1 Bancos

1 ACTIVO
1.I EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX
1.1.0.5.0.1 Caja principal
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L1.1.15. Registro de valores en efectivo que resulten de faltantes segiin arqueos de
caja.

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

1 ACTIVO
1.9 OTROS ACTIVOS
1.95.0 Responsabilidades XXX
1.950.0.1 Responsabilidad en proceso

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja XXX
1.1.0.5.0.1 Caja principal

Simultaneamente se registra la provision estimada para cubrir responsabilidades

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
5 GASTOS
53 PROVISIONES, AGOTAMIENTO Y
DEPRECIACION
5.3.0.5 Prowvisiones XXX

5.3.0.5.0.8 Provisién responsabilidades

I ACTIVO
1.9 OTROS ACTIVOS
1.95.5 Provisién para responsabilidades XXX
1.9.5.5.0.1 Responsabilidades en proceso




1.1.2 BANCOS

1.1.1.2.1 Registro para contabilizar transferencias recibidas de la Nacién

CODIGO
1
1.1
1.1.1.0
1.1.1.0.0.1

4
44
4.4.05

4.4.05.0.1

1.1.2.2  Registro cancelacién de renta fija moneda legal

CODIGO
1
1.1
1.1.1.0
1.1.1.0.0.1

4

48

4.8.0.5
4.8.0.5.0.1

4803590

1

1.2

1.2.0.5
1.2.05.0.2
1.2.05.03
1.2.0.5.0.8
1.2.05.09

1.2.05.14
1.2.0.5.9.0

ACTIVO
EFECTIVO

Bancos y Corporaciones

Bancos

INGRESOS

TRANSFERENCIAS
Transferencias Intergubernamentales

recibidas

De la Nacién

ACTIVO

EFECTIVO
Bancos y corporaciones

Bancos

INGRESOS

OTROS INGRESOS

Financieros

Intereses y descuento amortizado
de inversiones financieras,
Otros ingresos financieros

ACTIVO

INVERSIONES

De renta fija

Titulo de ahorro cafetero

Titulo de ahorro agropecuario
Certificado de deposito a termino
Certificado de deposito de ahorro

a termino

Bonos publicos
Otras inversiones de renta fija

DESCRIPCION

DESCRIPCION

DEBE

XXX

DEBE

XXX

150

HABER

XXX

HABER

XXX

XXX
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1.1.2.3 Registro para contabilizar anticipos y avances recibidos por convenios

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.2.5 Fondos Especiales XXX
1.1.2.5.0.1 Bancos

2 PASIVOS
24 CUENTAS POR PAGAR
2.4.5.0 Avances y Anticipos Recibidos XXX
recibidas
24.50.0.3 Anticipos sobre convenios o acuerdos

L.1.2.4. Registro de operaciones relacionados con cuentas por pagar: proveedores,
contratistas, aportes por pagar afiliados, acreedores, subsidios asignados, gastos
financieros por pagar.

CODIGO

DESCRIPCION

2 PASIVO

2.4

2405
240501
24.05.02
240503
24.1.0
2.4.1.0.0.1
24.1.0.0.2
24.10.03
241090
24.2.0
24.2.0.0.1

242002

2425
2425.0.1

242504

CUENTAS POR PAGAR
Proveedores

Compra de bienes

Prestacion de servicios

Otros proveedores
Contratistas

Compras de bienes
Prestacion de servicios
Ejecucion de obras

Otros contratistas

Aportes por Pagar a Afiliados
Cesantias e inteteses liquidados
por pagar

Cesantias e mtereses girados
no reclamados

Acreedores

Comisiones, honorarios

Y SErvicios

Transportes y acarreos

DEBE HABER

XXX

XXX

XXX

XXX




242506
242507
242508
242510
24.2.5.1.1
242525
2.42.59.0

2430
2.4.3.0.0.1
2.4.3.0.0.2
243003
2.4.3.0.0.4
243005
243.0.90

2435
243504
243506
243590

2455
24.550.1
245502
245504
245505

245590
2490
2.4.9.0,0.1

1

1.1
1.1.1.0
1.1.1.1.0.1
1.1.1.1.0.2

Suscripciones
Arrendamientos

Viaticos y gastos de viaje
Seguros

Retencién en la fuente
Gastos legales

Otros acreedores

Subsidios Asignados

Vivienda

Educacién

Servicios publicos

Asistencia social

Salud

Otros subsidios asignados
Gastos Financieros por Pagar
Deuda publica interna
Obligaciones financieras nacionales
Otras obligaciones y gastos
financieros por pagar
Depésitos Recibidos de Terceros
Servicios

Bienes

Fondo de solidaridad funcional
Fondo de solidaridad y garantia
en satud

Otros depositos recibido

Otras Cuentas por Pagar
Préstamos a asociados

ACTIVO

EFECTIVO

Bancos y Corporaciones

Bancos

Corporaciones de ahorro y vivienda

XXX

XXX

152




1.1.2.5. Registro para contabilizar el pago a los acreedores de la nomina

CODIGO
2
2.4
2.4.2.5
242511
242518
250519
2.5.05.2.0

1

1.1
1.1.1.0
1.1.1.0.0.1

DESCRIPCION
PASIVO
CUENTAS POR PAGAR
Acreedores

Retencion en la fuente

Aportes a fondos pensionales
Aportes a seguridad social
Apoites al ICBF, SENA Y CAJAS
DE COMPENSACION

ACTIVO

EFECTIVO

Bancos y Corporaciones
Bancos

1.1.2.6. Registro para contabilizar pago de nomina

CODIGO
2
25
2505
25050.1

1

1.1
1.1.1.0
[.1.1.0.0.1

DESCRIPCION
PASIVO
OBLIGACIONES LABORALES
Salarios y Prestaciones Sociales
Nomina por pagar

ACTIVO

EFECTIVO

Bancos y Corporaciones
Bancos

DEBE

XXX

DEBE

XXX

153

HABER

XXX

HABER

XXX
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1.1.2.7. Registro para contabilizar pago de prestaciones sociales

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
2 PASIVO
2.5 OBLIGACIONES LABORALES
2.5.0.5 Salarios y Prestaciones Sociales XXX

2.5.05.02 Cesantias

2.5.05.04 Vacaciones

2.5.0.5.0.5 Prima de vacaciones

2.5.0.5.0.6 Prima de servicios

2.5.05.0.7 Prima de navidad

2.5.0.5.0.8 Indemnizaciones

2.5.05.0.9 Licencias

2.5.0.59.0 Oftros salarios y prestaciones sociales

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0 Bancos y Corporaciones XXX
[.L1.1.0.0.1 Bancos

1.1.2.8 Registro para contabilizar reembolsos de caja menor

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
2 PASIVO
2.4 CUENTAS POR PAGAR
24.05 Proveedores XXX

24.05.0.1 Compra de bienes
24.035.02 Prestacion de Servicios
24.0.59.0 Otrosproveedores
2425 Acreedores XXX
242505 Transportesy Acarreos
242508 Viaticosy Gastos de Viaje
242525 Gastos Legales
242590 Otros Acreedores




5 GASTOS
5.1 ADMINISTRACION
5.1.1.0  Generales XXX
5.1.1.0.0.3  Elementos de Lenceria y Roperia
5.1.1.0.04 Lozay Cristaleria
5.1.1.0.1.7 Materiales y Suministros
5.1.1.0.1.8 Mantenimiento
5.1.1.0.1.9 Reparacion
5.1.1.0.2.2  Viaticos y Gastos de Viaje
5.1.1.0.2.3 Publicidad y Propaganda
5.1.1.0.2.5 Fotocopas
5.1.1.0.2.6  Comumicaciones y Transporte
5.1.1.09.0  Otros Gastos Generales

I ACTIVO
1.t EFECTIVO
1.1.1.0  Bancos y Corporaciones
1.1.1.0.0.1 Bancos XXX

1.1.1.0.0.2  Corporaciones de Ahorro y Vivienda

1.1.2.9 Registro para recepcién de intereses generados por inversiones de renta fija
moneda legal

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0  Bancos y corporaciones
1.1.1.0.0.1 Bancos XXX
1.1.1.0.0.2  Corporaciones de ahorro y vivienda

4  INGRESOS
48 QOTROS INGRESOS
4.8.0.5 Financieros XXX

4.8.0.5.0.1 Intereses y descuento amortizado
de inversiones financieras
4.8.0.5.9.0 Otros ingresos financieros




1.L.2.10. Registro para contabilizar ajustes a conciliacién bancaria

CODIGO
5
5.8
58.0.5
58.0.5.0.1

58.0.5.04

58.05.12

580515
580590

1

1.1
1.1.1.0
1.1.1.0.0.1
1.1.1.0.0.2
1.1.1.0.0.3
1.1.1.0.9.0

DESCRIPCION DEBE
GASTOS
Otros Gastos
Financieros XXX
Intereses v Comisiones de
Deuda Publica interna

Intereses y Comisiones de
Obligaciones Financieras Nacionales
Gastos Financieros por

reajuste monetario UPAC

Otras Comisiones

Otros Gastos Financieros

ACTIVO

Efectivo

Bancos y Corporaciones

Bancos

Corporaciones de Ahorro y Vivienda
Cooperativas de Ahorro

Otras Entidades Financieras

1.2. INVERSIONES

156

HABER

XXX

1.2.1. Registro para la constitucién de Inversiones de renta fija moneda legal.

CODIGO
1
1.2
1.2.0.5
1.2.0.5.0.2

1.2.05.03
1.2.0.5.0.8
1.2.0.5.0.9

DESCRIPCION
ACTIVO
INVERSIONES
De Renta Fija XXX
Titulos de ahorro cafetero

Titulos de desarrollo agropecuario
Certificado de depdsitos a término
Certificado de depésito de ahorro a
término

DEBE HABER




1
1.1
1.1.1.0
1.1.1.0.0.1
1.1.1.0.0.2

ACTIVO

EFECTIVO

Bancos y Corporaciones

Bancos

Corporaciones de ahorro y vivienda

1.3 RENTAS POR COBRAR

XXX

L.3.1 Registro para contabilizar causacién del impuesto predial y complementarios
y recaudo tasa a la Corporacién de Defensa Meseta de Bucaramanga

CODIGO
1
1.3
1.3.0.5
1.3.0.5.0.7

2

29

2905
290.59.0

4
4.1
4.1.05
4.1.050.7

DESCRIPCION
ACTIVO
RENTAS POR COBRAR
Vigencia actual

Predial umificado

PASIVO

OTROS PASIVOS

Recaudo a favor de terceros

Otros Recaudos a favor de terceros

INGRESOS
INGRESOS FISCALES
Trbutarios

Predial Unificado

DEBE HABER

XXX

XXX
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1.3.2 Registro para contabilizar causacién de industria Y comercio y
complementarios

CODIGO

I
1.3

1.3.0.5 Vigencia Actual

1.3.05.0.8
1.3.0.5.2.1
1.3.0.5.8.5
1.3.0.5.8.5.0.1
1.3.0.5.8.5.0.2
1.3.0.5.8.5.0.3

4

4.1

4.1.0.5
41.05.0.8
410521
4.1.0585
4.1.05.85.0.1
4,1.058.5.02
4.1.05.8503

DESCRIPCION DEBE HABER
ACTIVOS

RENTAS POR COBRAR

XXX

Industria y Comercio

Avisos, tableros y vallas

Otros Impuestos Municipales

Pesas y Medidas

Inscripeién de negocios

Placa de Industria y Comercio

INGRESOS

INGRESOS FISCALES
Tnbutarios

Industria y Comercio

Avisos, Tableros y Vallas
Otros Impuestos Municipales
Pesos y Medidas

Inscripcion de Negocios
Placa de Industria y Comercio

1.3.3. Registro de ingresos tributarios y no tributarios pendientes de recaudo al
finalizar el periodo contable.

CODIGO
1
1.3
1.3.1.0
1.3.1.0.0.7
1.3.1.0.0.8

1

1.3

1.3.0.5
1.3.0.5.0.7
1.3.05.0.8

DESCRIPCION DEBE HABER
ACTIVO

RENTAS POR COBRAR
Vigencia Anterior

Predial unificado

Industria y comercio

ACTIVO

RENTAS POR COBRAR
Vigencia Actual

Predial unificado
Industria y comercio




159

1.3.4. Registro de ingresos tributarios y no tributarios de dificil recaudo.

CODIGO DESCRIPCION

1 ACTIVO
1.3 RENTAS POR COBRAR
1.3.1.5  Ditficil Recaudo
1.3.1.5.0.7  Predial unificado
1.3.1.5.0.8  Industrial y comercio

1 ACTIVO
1.3 RENTAS POR COBRAR
1.3.1.0  Vigencia Anterior
1.3.1.0.0.7  Predial unificado
13.1.0.08  Industria y comercio

DEBE HABER

XXX

XXX

1.3.5 Registro para contabilizar recaudo de impuesto predlal unificado e industria y

comercio y complementarios

CODIGO DESCRIPCION

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.0.5 Caja
1.1.1.0.0.1  Caja Principal

I ACTIVO
1.3 RENTAS POR COBRAR
1.3.0.5 Vigencia Actual
1.3.1.5.0.7 Predial unificado
1.3.0.5.08 Industria y Comercio
1.3.0.5.8.5 Otros Impuestos Municipales
1.3.05.8.5.0.1 Pesasy Medidas
1.3.05.85.02 nscripcién de Negocios
13058503 Placa de Industnia y Comercio
1.3.1.0  Vigencia anterior
1.3.1.0.0.7 Predial Unificado
1.3.1.0.0.8 Industria y Comercio

DEBE HABER

XXX

XXX




1.3.1.0.8.5
1.3.1.0.8.5.0.1
1.3.1.0.8.5.02
1.3.1.0.8.5.0.3

4

41
4.1.1.0
4.1.1.0.03

Otros Impuestos Municipales
Pesas y Medidas

Inscripeion de Negocios
Placa de Industria y Comercio

INGRESQS
INGRESOS FISCALES
No tributarios

Intereses

1.3.6. Registro de provisién para rentas por cobrar

CODIGO
5
53

5.3.0.5
5.3.05.0.1

i

1.3

1.3.8.0
1.3.8.0.0.1
1.3.8.0.0.2

DESCRIPCION
GASTOS
PROVISIONES, AGOTAMIENTO Y
DEPRECIACIONES
Provisiones
Provision rentas por cobrar

ACTIVO

RENTAS POR COBRAR
Provision para rentas por cobrar
Vigencia anterior

Dirficil recaudo

1.4 DEUDORES
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XXX

DEBE HABER

XXX

XXX

1.4.1 Registro para contabilizar causacion de servicio de acueducto, alcantarillado

y aseo

CODIGO
I

1.4

1.4.05
1.4.0.5.06

4
43
4320

4.3.2.0.0.1

DESCRIPCION
ACTIVO
DEUDORES
Cuentas por Cobrar
Servicio de Acueducto, alcantarillado
y 4$€0
INGRESOS
VENTA DE SERVICIOS
Servicio de Acueducto, alcantarillado
y as€0
Tarifas

DEBE HABER

XXX

XXX
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1.4.2 Registro de operaciones por concepte de prestamos o créditos otorgados, a
otros entes publicos, privados o personas naturales

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.4 DEUDORES
1.4.1.5 Prestamos Concedidos XXX

14.1.5.0.6  Prestamos hipotecarios
1.4.1.50.7 Prestamos educativos
1.41.590 Ofros prestamos

1  ACTIVOS
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0 Bancos y Corporaciones XXX

1.1.1.00.1 Bancos

1.4.3. Registro de operaciones realizadas por avances y anficipos entregados,
pendientes de legalizar.

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1  ACTIVO
1.4 DEUDORES
1.42.0  Avances y Anticipos Entregados XXX

142.0.0.1  Anticipos sobre compras

1.42.0.1.0  Avances para eventos y festividades
1.4.2.0.1.1  Avances para vidticos y gastos de viaje
1.4.2.09.0  Otros avances y anticipos

1 ACTIVOS
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0  Bancos y corporaciones
1.1.1.0.0.1  Bancos XXX
1.1.1.0.0.2  Corporaciones de ahorro y vivienda
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1.4.4 Legalizacion de contratos

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORES
83 DEUDORES DE CONTROL
8.3.3.0 Bienes Pendientes de Legalizar XXX

8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORES
8.9 DEUDORES POR CONTRA (CR)
89.1.5 Deudores de control por contra (CR) XXX

1.4.5. Registro para contabilizar anticipo sobre contratos

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.4 DEUDORES
1.42.0 Avancesy Anticipos Entregados XXX
1.4.2.0.04 Anticipo sobre contratos
1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0 Bancos y Corporaciones XXX

1.1.1.0.0.1 Bancos

1.4.6. Registro para legalizacién de operaciones realizadas por avances o anticipos
entregados.

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
5 GASTOS
5.1  ADMINISTRACION/OPERACION
5.1.1.0  Generales XXX

5.1.1.0.0.3  Elementos de lenceria y roperia
5.1.1.0.1.7 Materiales y suministros
5.1.1.0.1.8 Mantenimiento

5.1.1.0.1.9  Reparacion

5.1.1.0.22  Viaticos y gastos de viaje
5.1.1.09.0  Otros gastos generales




1

1.4

1.4.2.0
1.4.2.0.0.1
1.4.2.0.1.0
1.4.2.0.1.1

1.4.7.
anticipo

CODIGO
1

1.6

1.6.1.5
1.6.1.5.0.1
1.6.1.59.0

1.7

1.7.0.5
1.7.0.5.0.1
1.70.5.0.2
1.7.0.5.0.3
1.7.0.5.0.5

1

1.4

1.4.2.0
1.42.00.4

|

1.1
LLLO
1.1.1.0.0.1

ACTIVO

DEUDORES

Avances y anticipos entregados

Anticipos sobre compras

Avarnices por eventos y festividades

Avances para viaticos y gastos de viaje

DESCRIPCION
ACTIVO
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Construcciones en Curso
Edificactones
Otras construcciones en curso

BIENES DE USO PUBLICO

Bienes de beneficio y uso publico en construccion
Vias de comunicacion

Puentes

Plaza Publicas

Parques recreacionales

ACTIVO

DEUDORES

Avances y Anticipos Entregados
Anticipo sobre contratos

ACTIVO

EFECTIVO

Bancos y Corporaciones
Bancos
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XXX

Registro para contabilizar entrega de acta parcial y amortizacién del

DEBE HABER

XXX

XXX

XXX

XXX




1.5 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

1.5.1 Registro para contabilizar recepcion de bienes denados

CODIGO

]

1.6
1.6.0.5
1.6.1.0
1.6.4.0
1.6.4.5
1.6.5.0
1.6.5.5
1.6.6.0
1.6.6.5
1.6.7.0
1.6.7.5

-~

3

3.1
3.1.2.0
3.1.2.00.2

DESCRIPCION

ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Terrenos

Semovientes

Edificaciones

Plantas y ductos

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacién
Equipo de transporte, traccién y
elevacion

PATRIMONIO
HACIENDA PUBLICA
Superavit por donacion
En especie

164

DEBE HABER

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

1.5.2. Registro per concepto de los materiales y demis elementos sobrantes

cargados a las obras o instalaciones que se reintegren

CODIGO
]

1.6

1.6.3.5
1.6.3.5.0.9
163590

]

1.6

1.6.1.5
1.6.1.5.0.1
1.6.1.5.0.2
1.6.1.59.0

DESCRIPCION

ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Bienes muebles en bodega
Materiales y suministros

Otros bienes muebles en bodega

ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Construcciones en curso
Edificaciones

Obras de infraestructura

Oftras construcciones en curso

DEBE HABER

XXX

XXX




1.5.3. Registro para countabilizar compra de propiedad planta y equipo a
crédito

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
I ACTIVO
1.6 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.6.3.5 Bienes en Bodega XXX

1.6.3.5.0.1 Maquinaria y equipo

1.6.3.50.2 Equipo Cientifico

1.6.3.5.03 Muebles, enseres y equipos

1.6.3.3.0.4  Equipo de comunicaciéon y computacion

2 PASIVO
2.4 CUENTAS POR PAGAR
2.4.0.5 Proveedores XXX
24.0.5.0.1 Compra de bienes
2.4.0.5.02 Prestacion de servicio
240590 Otros proveedores :
2425 Acreedores XXX
24.2.5.1.1 Retencion la fuente

1.5.4 Registro para contabilizar bajas administrativas de bienes que se
encuentren en buen estado y con posibilidad de venta

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.6 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.6.3.5 Bienes en Bodega XXX

1.63.5.0.1 Maquinaria y Equipo

1.6.3.5.0.2 Equipo Cientifico

1.6.3.5.03 Muebles y Enseres y Equipos

1.6.3.5.04 Equipos de Comunicacion y Computacion

1 ACTIVO
1.6 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.6.8.5 Depreciacion Acumulada
1.6.8.5.0.4 Maquinaria y Equipo XXX
1.6.8.5.0.5 Equipo Cientifico
1.6.8.5.0.6  Muebles y Enseres y Equipo
de Oficina
1.6.8.5.0.7 Equipos de Comunicacién y Computacion




1

1.6
1.6.5.5
1.6.6.5
1.6.7.0
1.6.7.5
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ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Maquimaria y Equipo

Muebles, Enseres y Equipos de Oficina XXX
Equipos de Comunicacion y Computacion

Equipo de Transporte, traccion y

elevacion

1.5.5. Registro para contabilizar baja de bienes en el momento que el bien
pueda venderse o donarse hasta que se defina el retire

CODIGO
8
8.3
8.3.1.5

8
8.9
89.1.5

DESCRIPCION DEBE HABER
CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
DEUDORAS CONTROL
Activos totalmente depreciados XXX

CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
DEUDORAS POR CONTRA
Deudoras de control por contra XXX

1.5.6. Registro para contabilizar baja administrativa en el momento de la venta

del bien

CODIGO

1
1.1
1.1.0.5
1.1.0.5.0.1

]

1.6
1.6.8.5
1.68.5.04
1.6.8.5.0.5
1.6.8.5.0.6
1.6.8.5.0.7

DESCRIPCION DEBE HABER

ACTIVO

EFECTIVO XXX
Caja
Caja Principal

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Depreciacion Acumulada XXX
Maquinaria y Equipo

Equipo Cientifico

Muebles y Enseres y Equipos de Oficina

Equipos de Comunicacion y Computacion




|

1.6

1.6.3.5
1.6.3.5.0.1
1.6.3.5.0.2
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ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Bienes en Bodega

Magquinaria y Equipo

Equipo Cientifico

XXX

1.6.3.5.0.3
1.6.3.5.0.4

Muebles vy Enseres y Equipos de Oficina
Equpos de Comunicacién y Computacion

1.5.7 Registre para contabilizar entrega de acta final de obra, amortizacién de
anticipo
DEBE HABER

CODIGO DESCRIPCION

]

1.6

1.6.4.0
1.6.4.0.0.1
1.6.4.0.0.2
1.6.4.0.0.9
1.6.4.0.1.0

1

1.4

1.42.0
1.42.0.0.4

]

1.6

1.6.1.5
1.6.1.5.0.1
1.6.1.5.0.2
1.6.1.5.9.0

ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Edificaciones

Edificios y casas

Oficinas

Colegtos y escuelas

Clinicas y hospitales

XXX

ACTIVO

DEUDORES

Avances y Anticipos entregados
Anticipo sobre contratos

ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Construcciones en curso
Edificaciones

Qbras de Infraestructura

Oftras construcciones en curso

XXX




3.7.8. Registro para contabilizar entrega de bienes y devolutive

CODIGO
1
1.6
1.6.5.5
1.6.6.0
1.6.6.5
1.6.7.0

]

1.6

1.6.3.5
[.6.3.5.0.1
1.6.3.5.0.2
1.6.3.5.03
1.63.5.04
1.6.3.5.9.0

DESCRIPCION DEBE
ACTIVO
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Maquinaria y equipo XXX
Equipo cientifico XXX
Muebles, enseres y equipo de oficina XXX
Equipo de comunicacion y computacion XXX
ACTIVO

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Bienes en bodega

Magquinaria y equipo

Equipo cientifico

Muebles, enseres y equipos de oficina
Equipo de comunicacion y computacion
Otros bienes en bodega

£.5.9  Registro de la provisién a Propiedad, Planta y equipo

CODIGO

DESCRIPCION DEBE

5 GASTOS
5.3 PROVISIONES, AGOTAMIENTO Y DEPREC.

5.3.0.5
53.05.05

1
1.6
1.6.9.5
1.6.9.5.0.1
[.6.9.5.0.2
1.6.95.03
1.6.95.0.5
1.6.95.0.6
1.6.9.5.0.7
1.6.9508
1.6.9.5.09
1.6.9.5.1.0
1.6.95.1.1
1.6.95.1.2

Provisiones XXX
Provisidn propiedad planta y equipo

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Provisiones

Terrenos

Semovientes

Construcciones en curso

Edificaciones

Plantas y ductos

Redes, lineas y cables

Maquinana y equipo

Equipo cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacion y computacion
Equipo de transporte, traccion, elevacion

168

HABER

XXX

HABER

XXX
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L.5.10. Registro de la depreciacién acumulada de propiedad planta y equipo.

CODIGO
5
53

33.1.5
5.3.1.5.0.1
53.1.5.0.2
5.3.1.5.03
531504
3.3.1.5.05
5.3.1.5.0.6

5.3.1.5.0.7

531508

|

1.6

1.6.8.5
1.6.8.5.0.1
1.6.8.5.0.2
1.6.8.5.0.3
1.6.8.5.0.5
1.6.8.5.0.6
1.6.8.5.0.7
1.6.8.5.0.8

DESCRIPCION DEBE HABER
GASTOS
PROVISIONES, AGOTAMIENTOS Y
DEPREC.
Depreciacion XXX

Depreciacion edificaciones
Depreciacion plantas y ductos
Depreciacion redes, lineas y cables
Depreciacion maquinaria y equipo
Depreciacion equipo cientifico
Depreciacion muebles, enseres y
equipo de oficina

Depreciacion equipo de comunicacion
y computacion

Depreciacion equipo de transporte,

traccion y elevacion

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Depreciacion Acumulada
Edificaciones

Plantas y ductos

Redes, lineas y cables

Equipo cientifico

Muebles enseres y equipo de oficina
Equipo de computacién y comunicacion
Equipo de transporte, traccion y
elevacion

XXX
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L5.11 Registro para contabilizar bajas administrativas de bienes, que no estan
totalmente depreciades

CODIGO
]

1.6

1.6.8.5
1.6.8.5.04
1.6.8.5.05
1.6.8.5.0.6
1.6.8.5.0.7

5

58
5810
5.8.1.0.0.1

1

1.6
1.6.5.5
1.6.6.0
1.6.6.5
1.6.7.0

DESCRIPCION
ACTIVO
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Depreciacion acumulada
Maquinaria y equipo
Equipo cientifico
Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion

GASTOS

OTROS GASTOS
Extraordinarios

Perdida en venta o baja de activos

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Maquinaria y equipo
Equipo cientifico
Muebles , enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion

DEBE HABER

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

1.5.12 Registro para contabilizar bajas administrativas de bienes, que estin
totalmente depreciados

CODIGO
5
58
58.1.0
5.8.1.0.0.1

1

1.6
1.6.55
1.6.6.0
1.6.6.5
1.6.7.0

DESCRIPCION
GASTOS
OTROS GASTOS
Extraordinarios
Perdida en venta o baja de activos

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Maquinaria y Equipo

Equipo cientifico

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina
Equipo de Comunicacion y Computacion

DEBE HABER

XXX

XXX
XXX
XXX




1.5.13 Registro para contabilizar entrega de bienes donados

CODIGO
5

5.8

5.8.1.0
58.1.0.04

1.6
1.6.0.5
1.6.1.0
1.6.4.0
1.6.5.5
1.6.6.5
1.6.7.0
1.6.7.5

DESCRIPCION
GASTOS
OTROS GASTOS
Extraordinarios
Donaciones

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Terrenos

Semovientes

Edificaciones

Magquinaria y Equipo

Muebles. enseres y equipos de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y
elevacion

1.6. BIENES DE BENEFICIO Y USO PUBLICO

DEBE

XXX
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HABER

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

1.6.1 Registro por concepto de las obras terminadas que se trasladen al activo
correspondiente

CODIGO
1
1.7
1.7.1.0
1.7.1.0.0.1
1.7.1.0.0.2
1.7.1.0.0.4
1.7.1.0.0.5

]
1.7
1.7.0.5

1.7.0.5.0.1
1.7.05.0.2
1.7.0.5.0.4
1.7.0.5.0.5

DESCRIPCION
ACTIVO
BIENES DE BENEFICIO Y USO PUBLICO
Bienes de Uso Publico
Vias de comunicacion
Puentes
Plazas publicas
Parques

ACTIVO

BIENES DE BENEFICIO Y USO PUBLICO
Bienes de Beneficio y uso publico en
construccion

Vias de comunicaciéon

Puentes

Plazas publicas

Parques

DEBE HABER

XXX

XXX




1.7. RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE
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L7.1. Registro por concepto del costo de inversiones realizadas con el fin de
recuperar, proteger, fomentar o mantener el ambiente y crear nuevas reservas

CODIGO
1
1.8

1.8.0.5
1.8.0.5.0.1
1.8.0.5.0.2
1.8.05.03
1.8.0.5.04

2

24

2405
2.4.0.5.0.1
2.4.05.0.2
240590
2410
24.1.00.1
2.4.1.0.02
241003
2.4.1.090

DESCRIPCION DEBE
ACTIVO
RECURSOS NATURALES Y DEL
AMBIENTE
Recursos Renovables XXX
Atmosfera
Aguas
Suelos y Subsuelos
Flora y Fauna

PASIVO

CUENTAS POR PAGAR
Proveedores

Compra de Bienes
Aaislacion de Servicios
Otros proveedores
Contratistas

Compra de Bienes
Prestacion de servicios
Ejecucion de obras
Oftros contratistas

L7.2. Registro para contabilizar amortizacion de la inversion.

CODIGO
5
52
5.2.1.0
521058

DESCRIPCION DEBE
GASTOS
DE OPERACION
Generales XXX

Amortizacion de la inversién
para la proteccidn de recursos
renovables

HABER

XXX

XXX

HABER




1
1.8.
1.8.1.0.

1.8.1.0.0.1
1.8.1.0.0.2
1.8.1.0.0.3
1.8.1.0.0.4
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ACTIVO

Recursos Naturales y del Ambiente

Amortizacion acumulada de recursos XXX
renovables

Atmosfera

Aguas

Suelos y Subsuelos

Flora y Fauna

1.7.3. Registro de cancelacién de la inversion cuando se ha amortizado

totalmente,

CODIGO
1
1.8

1.8.1.0

1.8.1.0.0.1
1.8.1.0.0.2
1.8.1.0.0.3
1.8.1.0.0.4

]

1.8

1.8.0.5
1.8.0.5.0.1
1.8.0.5.0.2
1.8.0.5.0.3
1.8.0.5.0.4

DESCRIPCION DEBE HABER
ACTIVO
RECURSOS NATURALES Y DEL
AMBIENTE
Amortizaciéon acumulada de recursos de XXX
renovables
Atmosfera
Aguas
Suelos y Subsuelos
Flora y Fauna

ACTIVO

Recursos naturales y del ambiente

Recursos renovables XXX
Atmdsfera

Aguas

Suelos y subsuelos

Flora y Fauna
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1.8 OTROS ACTIVOS

1.8.1. Registro de pagos anticipados por concepto de intereses, comisiones,
segures y servicio mantenimiento,

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1 ACTIVO
1.9 OTROS ACTIVOS
1.9.0.5 Gastos Pagados por Anticipado XXX

1.9.0.5.0.1 Seguros

1.9.0502 Intereses

1.9.0.5.0.3 Comisiones

1.9.0.5.0.7 Servicios

1.9.0.5.0.8 Mantenimiento

1.9.0.5.9.0  Otros gastos pagados por anticipado

1 ACTIVO
1.1 EFECTIVO
1.1.1.0 Bancos y Corporaciones XXX
1.1.1.0.0.1 Bancos
1.1.1.0.0.2 Corporaciones de ahorro y vivienda

1.8.2. Registre de costos y gastos desembolsados para el suministro de bienes o
prestacién de servicios recibidos y amertizables a futuro.

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
1  ACTIVO
1.9 OTROS ACTIVOS
1.9.1.0  Cargos Diferidos XXX

1.9.1.0.0.1 Materiales y suministros
1.9.1.005  Elementos de lenceria
1.9.1.0.0.6  Lozay cristaleria
1.9.1.0.0.9  Publicidad y propaganda
1.9.1.0.1.5 Mejoramiento de bienes
1.9.1.0.1.6  Entrenamiento de personal
1.9.1.0.1.8 Concursos y licitaciones
1.9.1.0.9.0 Otros cargos diferidos




]
1.1

1.1.1.0

1.1.1.06.0.1
1.1.1.0.0.2

1.8.3 Registro para compra de bienes adquiridos a use future

CODIGO
]

1.9

1.9.1.0
1.9.1.0.0.1
1.9.1.0.03
1.9.1.004

2

24

2.4.0.5
2.4.05.0.1
240502
240590

ACTIVO

EFECTIVO

Bancos y Corporaciones

Bancos

Corporaciones de ahorro y vivienda

DESCRIPCION
ACTIVO
OTROS ACTIVOS
Cargos Diferidos
Materiales y suministros
Material quirargico
Dotacién trabajador

PASIVO

CUENTAS POR PAGAR
Proveedores

Compra de bienes
Prestacion de servicios
Otros Proveedores
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XXX
DEBE HABER
XXX

XXX

1.8.4. Registre de operaciones relacionadas con la cuenta de responsabilidad por

la pérdida de un activo, durante el proceso de investigacion.

CODIGO
1

1.9

1.9.5.0
1.9.5.0.0.1

1

1.6

1.6.8.5
1.6.8.5.0.1
1.6.8.5.0.2
1.6.8.5.0.5
1.6.8.5.0.6
1.6.8.5.0.7
1.6.8.5.0.8

DESCRIPCION
ACTIVO
OTROS ACTIVOS
Responsabilidades
Responsabilidades en proceso

ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Depreciacion Acumulada

Edificaciones

Plantas y ductos

Equipo cientifico

Muebles . enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacion

DEBE HABER

XXX

XXX




1 ACTIVO
1.6 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.6.1.0  Semovientes
1.6.3.5 Bienes en bodega
1.6.45 Plantas y ductos
1.6.5.5 Maquinaria y equipo
1.6.6.0  Equipo cientifico
1.6.6.5  Muebles, enseres y equipo de oficina
1.6.7.0  Equipo de comunicacién y computacién
1.6.7.5  Equipo de transporte, traccion y
elevacion

1.8.5. Registro cuando el funcionarie no es responsable.

CODIGO DESCRIPCION DEBE
1 ACTIVO
1.9 OTROS ACTIVOS
1.9.5.5  Provision para Responsabilidades XXX

1.9.5.5.0.1  Responsabilidades en proceso

1 ACTIVO
1.9  OTROS ACTIVOS
1.9.5.0 Responsabilidades
1.95.0.0.2  Responsabilidades en proceso

176

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

HABER

XXX
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1.8.6. Registro por el valor determinado en el falle con responsabilidad.

CODIGO
1

1.9

1.9.5.0
1.9.5.0.0.2

1
1.9
1.9.55.
1.9.55.0.1

I

1.9

1.9.5.0
1.9.5.0.0.1

1

1.9

1.9.5.5
1.95.5.0.2

DESCRIPCION DEBE HABER
ACTIVO
OTROS ACTIVOS
Responsabilidades XXX
Responsabilidades fiscales

ACTIVO

OTROS ACTIVOS

Provisién para responsabilidades XXX
Responsabilidades en proceso

ACTIVO

OTROS ACTIVOS

Responsabilidades XXX
Responsabilidades en proceso

ACTIVO

OTROS ACTIVOS

Provision para responsabilidades XXX
Responsabilidades fiscales

1.8.7. Registro para amortizar gastes pagados por anticipado y cargos

diferides

CODIGO

5

N

5.1.0.5

5.1.0.5.3.0
5.1.1.0
5.1.1.0.0.3
5.1.1.0.04
5.1.1.0.1.2
3.1.1.0.1.7
5.1.1.0.2.3
5.1.1.0.9.0

DESCRIPCION DEBE HABER
GASTOS
ADMINISTRACION
Servicios de Personal XXX
Capacitacion
Generales XXX

Elementos de lenceria y roperia
Loza vy cristaleria

Gastos de mejoramiento de bienes
Materiales y suministros
Publicidad y propaganda

Otros gastos generales




5.8 OTROS GASTOS

58.0.5
5.8.0.5.0.1
5.8.050.2

58.05.1.5
5.8.059.0

1
1.9
1.5.0.5
1.9.0.5.0.1
1.9.0.5.0.2
1.9.0.5.0.3
1.5.0.5.0.7
1.9.0.5.0.8
1.9.0.5.9.0
1.9.1.0
1.9.1.0.0.1
1.9.1.0.0.5
1.9.1.0.0.6
1.9.1.0.09
1.9.1.0.1.5
1.9.1.0.1.6
19.1.0.18
1.9.1.0.9.0

1.8.8. Registro por pago del funcionario antes del fallo

CODIGO

i
1.9
1.955

1.955.0.1

1
1.1

Financieros

Intereses y comisiones de deuda publica interna
Intereses y comisiones de obligaciones
financieras nacionales

Otras comisiones

Otros gastos financieros

ACTIVO

OTROS ACTIVOS
Gastos Pagados por Anticipado

Seguros
Intereses

Comisiones

Servicios

Mantenimiento

Otros gastos por anticipado
Cargos Diferidos
Materiales y suministros
Elementos de lenceria
Loza y cristaleria
Publicidad y propaganda
Mejoramiento de bienes
Entrenamiento de personal
Concursos y licitaciones
Otros cargos diferidos

ACTIVO

OTROS ACTIVOS
Provision para responsabilidades
Responsabilidades en proceso

DESCRIPCION
ACTIVO
EECTIVO
1.1.0.5  Caja principal
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XXX

XXX

XXX

DEBE HABER

XXX

XXX
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