Continuacion:

==

Procedimiento: Prestacién de asistencia Técnica

Pecuaria

PASO

CARGO

{
|

ACTIVIDAD

3

Auxiliar
| Técnico

Director de
la UMATA

i
3

' solicitada no se

Pasa a limpio el
informe de la visita
reatizada en original y
copia.

El original es enviado
a la oficina del i
director de la UMATA y |
la copia queda en el
archivo de la Secciodn
Técnica Pecuaria. Si
el caso es de gran
importancia, también se
enviard copia al sehor
alcalde.

Recibe el informe de Ta
visita y observa si la
asistencia técnica
solicitada se encuentra
dentro de su programa,
para autorizar al jefe |
de la respectiva E
seccidn ta prestacion
del servicio.

81 la asistencia

encuentra a su atcance;
entonces procedera a
solicitar ayuda a entes
externos del sector !
pecuario tales como et
ICA, INCORA y otras;
mediante una carta
enviada a la respectiva
entidad donde
especifica la clase de
problema existente en

la zona. |
|

L uTrERT I
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Continuacion:

Procedimiento:

Pecuaria

Prestacidn de asistencia Técnica

PASO

T

CARGO

!

i

ACTIVIDAD

: 5

Secretaria
Ejecutiva

Jefe Seccidn
Técnica
Pecuaria

Técnico

Intermedic

Auxiliar
Técnico

 Director de

UMATA

! Procede a elaborar la

i carta para enviar al

ente externce necesario
en original y copia. EI
original para el ente
externo y copta para el
archivo de l1a direccidn
UMATA.,

Inicia la coordinacién
de la actividad a
realizar segun el caso
y procede a ejecutar el
plan de asistencia.

Procede a coiaborar en
la ejecucidn de 1la
actividad mediante el
desarrollo de talleres,
cursos, seminarios
debidamente coordinados
con el jefe inmediato.

Elabora semanalmente un
informe sobre todas las
actividades realizadas
durante la semana en
original y copta. EI
original para el sefnor
alcalde y copia para el
archivo.

Trimestralmente debe
enviar un informe al
Sistema Naciconal de
transformacidn y
tecnologia Agropecuaria
SINTAP que tncluya:
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Cont ihuacion:

Procedimiento: Prestacidn de asistencia Tecnica
Pecuaria

b

T
PASO CARGD ACTIVIDA i NORMA
e -
|
|

; Los programas ¥y

! provectfos a realizar en

f ! @1 4rea pecuaria, al |

! igual que las que estd |

desarrolilando. |
|

|
|
[ | También debe enviar
i informes a todas las :
i entidades externas del |
‘ sector pecuario cuando | ;
éstas la soliciten. !
|
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| P . i . _Ih
i ALCALDIA DE GIRON p

j
|
I B
' Dependencia: UMATA i Seccidn: Técnica

. Agricoia B

Procedimiento: Prestacion de Asistencia Técnica
; Agricola

|
PASO ; CARGO ACTIVIDAD

1 E Secretaria Procede a recibir por
Ejecutiva escrito las consultas
realizadas por pequeios
agricultores referentes
a: Problemas por plagas
cen los cultivos, i
- enfermedades como la

i ‘ pece de la piha, erosion
de los suelos, rotacidn |
da cultivos,

‘ fertilizantes y otros.

NORMA

! La consulta se elabora !
en original y copia. EJ
original es entregado al
jefe de la seccidn
técnica agropecuaria y
la copia queda en el
archivo del director de ! !
UMATA. i |

2 | Técnico Recibe el original de la . |
Intermedio consulta realizada por g i
el agricultor y

| seguidamente ejecuta la
- visita a la resgpectiva
P vereda inspeccionando ¥y
. analizando el caso. ;

. Terminada la visita ? |
| rinde un informe por
escrito en el que
i especifica las
necesidades de
asistencia, la gravedad
del problema y sus
posibles soluciones. 5 i




Continuacion:

Procedimiento:

Prestacion de Asistencia Técnica
Agricota

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMAHJ

i
|
:
E

3

Téchico
Intermadio

Director
UMATA

R S

Pasa en limpio el
informe de 1a visita
realizada en original y
copia. E1 original 1o
ertvia a ta oficina del
director de UMATA, ¥y ta
copia gueda sn el
archivo de la seccion
téchica agropecuarta.
Si el c¢aso es de gran
importancia, también se
enviard copia al
aicalde.

Recibe el informe de la
visita y cobserva si la
asistenctia técnica
solicitada se encuentra
dentro de su programa
para autorizar al jefe
de ta respectiva
seccién ta prestacidn
del servicio.

31 la asistencia
solicitada no se
encuentra a su alcance
entonces procederd a
soticitar ayuda a entes
externos tates como: E1
ICA, la CDMB, SEFAS,
INCORA y otras
tnstituctones del
sector mediante una
carta enviada a la
respectiva entidad,
donde especifica la
magnitud det problema.
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Continuacion:

Procedimiento:

Agricola

Prestacidn de Asistencia Técnica

I
[

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

5

|
i
i
!
i
|
i
j
|

Secretaria
Ejecutiva

Jefe de 1a
Seccidén
Téecnica
Agropecuaria

Técnico
Intermedio

Secretaria
Ejecutiva

;Director de

UMATA

Procede a elaborar 1la
carta para enviar al
ente externo necesario
en original y copia. EI
original para el ente
externoc y copia para el
archivo de la direcciodn
de UMATA.

Inicia la coordinacion

de la actividad a
realizar seglin el caso
y procede a ejecutar
el:; plan de asistencia.

Procede a elahborar en
la ejecucion de la
actividad, mediante el
desarrollo de talleres,

P CUrsSeS ¥ seminarios

debidamente coordinados
con el jefe inmediato.

Elabora semanalmente un
informe schre todas las
actividades realizadas
durante 1a semaha en
criginal y copia. EI1
original para el sefior
alcalde y copia para el
archivo.

Trimestralmente debe
enviar al Sistema
Nacional de
Transformacidn y
Tecnologia Agropecuaria
SINTAP un informe que
incluye los programas y
proyectos a realizar al
tgual qgue los gue se
estan ejecutando.
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Continuacion:

Procedimiento:

Agricola

Prestacion de Asistencia Técnica

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

También debe enviar
informes a todas las
entidades externas del
sector agropecuario
cuando estas la
gsojiciten.

Lo TS ET L SWE T T mEsr T
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Salud

!Seccipn:

PASO

CARGO

- Procedimiento: Brigadas de Salud a las vVeredas

ACTIVIDAD

NORMA

1

|
|

Secretaria
Ejecutiva

Secretario

i de salud

Secretaria
Ejecutiva

Coordinadar '

médico

Recepciona la solicitud
de prestacidén de
servicios médicos de
parte de las diferentes
juntas de accidn comunal
de las veredas mas
alejadas del Municipio,
Tos radica y Tes da
tramite.

Anatliza la solicitud y
Ta incluye dentrc de 1a
programacidn mensual de
las hrigadas de salud
gue se efectuan los

- fines de semana.

Pasa a limpic la
programacion mensual vy
notifica al solicitante
la fecha en gue se
efecturara dicha
actividad. Archiva la
copia de la
notificacidén y copia de
Ta programacidén mensual.

Con base en la
programacion mensual de
brigadas de salud
hotifica al personal
medico y paramédico que
se desplazard hacia Ta
zona rural asignada.

5@7




Continuacion:

i L
F Procedimiento:

PASC

CARGO

Brigadas de Salud a las vVeredas

ACTIVIDAD

NORMA

|

5

Médico,
Odontdliago,
‘auxiliares de
enfermeria,

i promotor de

I salud

Se desplazaran al area
asignada para brindar
Tos servicios de salud
a la comunidad y con
los elementos & insumos
necesarios para el

' pleno desarrolio de Ta
Cactividad.
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ALCALDIA DE GIRON

L

i Dependencia:

Secre;aria de Salud

Secciodn:

Procedimiento:

Capacitacion sobre manejo de alimentos

PASQ

CARGO

ACTIVIDAD

1

Secretaria

P Ejecutiva

Secretario
de Salud

Secretartia

Ejecutiva

Supervisor
Auxiliar

Recepciona la scolicitud
de capacitacion de una o
varias personas sobre el
manejo de alimentos, la
radica vy le d& tréamite.

Analiza la solicitud ¥y
procede a asignar un
funcionario para gue
brinde la capacitacidn a
dichas personas
snlicitantes del
servicio.

Notifica por escrito al
solicitante sobre la
hora y fecha asighada
para la capacitacidn.

Se desplaza hasta el
Area de trabajo y dicta
una charla sobre el tema
en cuestiédn y aclara
dudas sobre el manejo
adecuado de los
alimentos en los
establecimientos
publicos. Presenta un
informe verbal al
secrefario de salud
donde exptlica los temas
desarrollados en la
charla de capacitacidn.
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ALCALDIA DE GIRON

. Dependenciac:

Secretaria de Salud

- Seccidn:

E——

Procedimiento: Pedido de elementos

PASO

_CARGO

ACTIVIDAD

1

|

D Auxiliar
i enfermeria,
i nytricionista

de

faboratorista
promotor de
salud

Coordinador
médtco

Secretaria
Ejecutiva

jCoordinador
! médico

!
|
{

H
i
i
i
f
i

i almacenista v

Elabora una requisicicn
en original para el
coaordinador médico vy
copia para el archivo
del centro de salud, en
e} cual especifica las
necesidades de
materiales e insumos ¥
sus respectivas

cant idades como por ej.:
Gasas, suturas,
jeringas, wvacunas,
otras.

entre

Recepciona las
requisiciones de ijos
diferentes centros y
puesios de salud del
municipio y su area
rural v las consolitda en
un borrador de pedido.

Pasa a Jimpio la carta
de pedido en original
para 2! almacen, previo
visto bueno del
secretario de salud, vy
copia para el archivo de
la secretaria.

tRecepciona 1os elementos
Py suministros entregados
{ por parte del

Tas

i distribuye a las

diferentes centros vy
puesics de salud de
acuerdo a ias
requisiciones
presentadas por
mismos.

los
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Continuacion:

CARGO

ACTIVIDAD

Secretatria
Ejecutiva

Elabora los diferentes
oficios remisorios a
los diferentes centros
y puestos de salud y
envia junto con ellos
los elementos & insumos
solicitados. Archiva
copia de los oficios
asi como las
requisiciones enviadas
por ellos
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Salud

. Seccidn:

Procedimiento:

pdontoiégicos. Primer nive]

Prestacion de servicios madicos v

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

1

[a]

| Auxiliar
CEnfermeria
|

Médico

Recepciona al paciente ¥
procede a tomarle Jos
datos personales y
servicio que regquiere.

Ligquida v cobra el valor
correspondiente al
servicio que se Va a
prestar y expide un
recibo oficial de caja
en original para el
usuario y copia para la
tesoreria municipal,
entregando un ficha
numerada al usuario con
el cual pasara al
consultorio del médico.

Examina al usuario
desarrollando para ello
los procedimientos
necesarios de acuerdo a
Tos sintomas expresados
por el mismo y aplica o
receta los medicamentos
necesarios para la
recuperacion del
paciente.

A continuacién liena el
formate (SIS} donde se
especifica la edad del
paciente, sexo,
enfermedad padecida
ademdas de Jos datos
personales antariormente
tomados por Ta auxiliar
de enfermeria.

T NORMA
l

- TTERE ST soarT

. wmIm
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Continvacion:

I

Procedimiento:

Prestacioén de servicios médicos vy

PASO

odontoldgicos. Primer nivel
T

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

3

Auxiliar de
| enfermeria

Coordinador
Médico

Jefe Division
Administrativa

Secretarioc de
I Salud

Ejecuta Tas oGrdenes
impartidas por el
médico como son por
ejemplo: La aplicacion
de suero, inyecciones,
toma de presién
arterial entre otras.

Recibe diariamente los
formatos (SIS}
elaborados en 1Tos
diferentes centros ¥
puestos de salud vy
elabora un borrador
consolidado del mismo
para ser enviado al

"servicio de salud de

Santander para efectos
estadisticos.

Recibe diariamente las
copias de los recibos
oficiales por recaudo
de dinero
correspondiente a l1os
servicios prestades an
Tos diferentes centros
y puestos de salud y
Jos confronta con el

‘dinerc recibido para

ser enviado a la
tesoreria municipail.

| Examina y da su visto
{ bueno al SIS

. consolidado que sera

| enviado al servicio de

salud de Santander.
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Continuacion:

i
i
i

Procedimiento:

Primer nivel

Prestacidn de servicios médicos y
adontoldgicos.

PASO

é

CARGO

I

ACTIVIDAD

NORMA

7

Secretaria
Ejecutiva

Elabora y envia el SIS
consalidado en origingl
para el servicio de

i salud de Santander vy

capia para el archivo
de Ta secretaria de
salud de Girdn, asi
coma también elabora el
afictio remisorio,
archiva también los
reciboe oficiales
expedidos por la
tesoreria municipal
sobre los recaudos por
servicios médicos vy
odontoldgicos prestados

1 en los centros y

puestos de salud.
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| ALCALDIA DE GIRON

|i

' , 1

i Dependencia: Secretaria de Obras Seccidn: I
; PUbTica ﬂ
i

Procedimiento: Reparaciones locativas i
h i : ——e -
PASO | CARGO ACTIVIDAD NORMA |

1 Secretaria Recibe las E
Ejecutiva notificaciones por i

]

diferentes danos que ﬁ

se presentan en las

| instalaciones de los

: ledificios oficiales en
los cuales tiene
jurisdiccion la
Alcaldia de Giron,

: como son por ejemplo

j las escuelas,

! colegios, puestos de
satud yv otros,

|

|

1

|

| escrito de los !
|

|

i

|

Tmem o R

M

Obras Pubiicas notificaciones de

i dafiocs presentadas,
elabora junto con el
técnico administrativo
| un pedido de elementos
} iy suministros

: necesarios para hacer
las reparaciones del
establecimiento
oficial que asi io i
! requiera.

|
i
|
Secretario Con base en las }
|

- e G- n g i D e

3 Secretaria | Transcribe a maguina

| Ejecutiva al pedido de los

' suministros regueridos
para el desarrclio de
las Tabores
programadas. El !
pedido es elaborado en
original y copia. EI

i original para el

| | almacen, el cual debe




Continuacion:

Procedimiento: Reparaciones locativas

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

Técnico
Administrativo

Obreros

]
i
§
|

| sefior alcalde, previo

\ su buen aprovechamiento

estar refrendado por el ;

visa presupuestal, ¥y
una copia para el
archivo de la
secretaria de obras
publicas junto con el '
original de la |
notificacion de daRos.

Recepciona Tos
suministros y supervisa

por parte de los
obreros asignados a la
reparacion locativa
correspondiente.

Ejecutar la reparacion
del dafic en el inmueble |
oficial :
correspondiente. !

1
I
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia;

Sacretaria de Obras
Piblicas

Seccion:

Procedimiento:

Mantenimiento de vias

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

1

Secretario
de Qbras
Piblicas

ESecretaria

Ejecutiva

Alcalde

Jefe Almacen

Organiza junto con 10s
técnijcos administrativos
el programa mensual de
mantenimiento de la

imalla vial urbana vy

rural, donde se analizan
tas prioridades de
reparacién de las vias,
asi como el volumen de
material y suministros
hecesarios para €]
cumplimiento de progtrama
y paso para el visto
bueno del alcalde.

Transcribe a maquina el
pedido de suministros
requeridos para el
desarrollo de las
labhores programadas ¥y
previamente calculadas.
Este pedido es eltaborado
en original y copia. E1
original va para el
almacén y la copia para
el archivo de la
secretaria de Qbras
Piblicas.

Recibe el pedido ¥
procede a dar su visto
bueno.

Recibe el pedido
aprobado por el sefor
alcalde y seguidamente
tnicia el despacho de
materiales para la
secretaria de Obras
Pubiicas.

|
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Continuacion:

Procedimiento:

Mantenimiento de wvias

acuerdo al programa de
actividades
desarrollado con los
syministros entregados
para tal fin.

! I 1 T
. PASO | CARGO | ACTIVIDAD | NORMA i
: i . | , | ;
5 |Técn1co | Recepcioha los g
P Administrativo | suministros y supervisa | i
!  su buén aprovechamiento !
E i por parte de los E
i , obreros asignados al |
é mantenimiento de 1as ! ;
[ vias. j ;
. | é
& Obreros Fjecutar la obra de 3 j

523




BEMEFICIRIT

HECRETARE,
EETNA

SRHORETARID QE
CERS PUSLICAS

SO
HEE T Ak

HOTIF KA TN

HECERACER
OF La
TOLITTID

ARALIEIS T
WITO BURNT
E L&
SOLICTE

THHILD CIPE AR
ADRHEL TRA TG ML FEYREEY

e PHESTAMD E

JROGHRAMACEH

TN BERARA

'
|

—

-t

HOTFIGACIOH AL
SLCTTANTE

ARCHISD Tk

Saeme

v

HOTIFVACIDM

o

DELTLAS, LA
AT PAAPIA
AL LiKaa

]

\

EdRTH

524

FIGURA 26. PRESTAMO DE MAQUINARIA
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Obras
Publicas

H
i
!
i
L

Seccion:

Procedimiento:

Prastamo de Maguinaria Pesada

I

CARGO

ACTIVIDAD

PASO |
1

L2

1
t
i
1
i
i
i
!

+ |

§ .
i Secretaria

Ejecutiva

Secretario de
Cbhras Pubtlicas

Tecnico
Administrativoe

Secretaria
Ejecutiva

Recepciona y radica las

solicitudes de

préstamos de maquinaria
pesada presentados a la

secretaria de cbras
publicas por la
comunidad.

Anatltiza la solicitud,
teniendo en cuenta que
el servicio que
prestara 1a maquinaria
sea para beneficio
comin ¥ Nho Ppara
beneficic particuilar
gel soticitante y
procede a dar su visto
buenc para incluir
dicha soticitud dentro
de la organizaci1én de
préstamo de maquinaria.

Incluve la solticitud
aprobada dentro de la
programacion de
préstamo de maquinaria,
asignando la fecha y el
nimerc de maquinas
disponibles para
prestar el servicio
splicitado. Este
servicio no tiene
ningin costo para el
soticitante.

Recibe la programacion
y procede a enviar un

(oficio al solicitante,

=

semcoe e vidnesZT

b2b




Continuacion:

|.'
i Procedimiento: Préstamo de Maguinaria Pesada

Maguinaria
Pesada

pesada en la fecha
asignada hasta el sitio
de trabajoc en donde
procedera a ejecutar la
obra de beneficio
general
comunidad del area

rural

de

para la

influencia.

| PASO | CARGO ACT IVIDAD . NORMA
| i ten el cual se le E
: informa la fecha
f asignada para el uso de |
: Ja maquinaria en dicha
vereda. Archivando una
caopia para el despacho |
de obras publicas. g
5 COperador de ;Desp1aza Ta maquinharia i

—m e mmer
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia: Secretaria de Obras | Seccién:
Pablicas E

!
-wn‘..—'..i
i

Procedimiento: Solucidn a reclamos presentados por la
comunidad
|

PASO | CARGO ACTIVIDAD i NORMA |
T i
1 i Secretaria Recepciona y radica las
Ejecutiva queijas y reclamos

presentados por 1la
comunidad en general
sobre asuntos
concernientes al aseo
publico, alcantariiiado
y estado de las vias
entre otras.

Estas guejas y reclamos
son presentadas por
escrito directamente al |
despacho del secretario |
de obras publicas. i

2 | Secretario de | Recibe las quejas )
Obras | presentadas por la § K
Pablicas | comunidad a su : ¢
| !secretaria e ‘
; i inmediatamente las ;
entrega al técnico i
encargado de la seccién ;
para gue éste verifique i

ta real existencia.

3 Técnico Procede a constatar la | ?
Supervisor de | realidad de la gqueja i h
| Aseo presentada; realiza una | b

evaluacidn y prepara un b
i informe por escrito en |
" original y copia. EI i
original para el
sacretario de obras

; publicas y copia para




Continuacion:

Procedimiento: Solucidn a reclamos presentados por 1Ta

PASO

CARGO

comunidad

ACTIVIDAD ;

Secretario de
obras

{ publicas

i

i Secretaria

iEjecutﬁva
i

. [

su archivo, en donde se
|
1

i especifican las fallas

iy las posibles

|
|
|
|
|
|

I que did origen al
i rectamo ¢ queija.

i presentado por el a
it técnico administrativo |
'y procede a dar el ‘

fejecucion. !

soluciones al probiema

Analiza el informe

visto bueno a Ja
solucidn gue considere
mas adecuada, para su

Crdena y archiva la
documentacidn de la
respectiva queja o
recltamo, c¢lasificandola
dentro de las carpetas
de aseo,

Yalcantarillado, vias y

i visto bueno del

cada una de ellas,
seguin el caso, original
de la queja & reclamo
presentado asi cémo el
original del informe
rendido por el técnico
administrativo, previo

H
[otros; incliuyendo en %
i
|
i

secretario de obras
publicas.
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Concejo Municipal

. Seccidn:

Procedimiento: Aprobacidn de acuerdos y resoluciones

BASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

=

1

|
i

Auxiliar de

. Oficina

|
;
i

Honorables
Concejales

Seciretaria
General

f
!
i
I
i

Recibe y radica los
diferentes proyectos de
acuerda, e#laborados por
cualquiera de Jos
honorables concejales
asi coémo también del
Alcalde Municipal de
acuerdo a las
necesidades de& las
diferentes dependencias
y de la comunidad en
general y luego enviarlo
a la respectiva comision
evaluadora conformada
por 1os honorablies
concejales.

Estudia el proyvecto de
acuerdo y se Jevanta un
acta desfavorable con la
cual se archiva el

i proyecto. 51 el acta es

favorable {(primer
debate) se elabora una
ponencia y se envia a la
plenaria del concejo
para su segundo debate
en el cual se aprueban
definitivamente Tos
proyectos ¢ se rechaza
su aprobacion y se
archivan. Luego de Ta
aprobacién del proyecto
de acuerdo se firma por
los honorahles
concejales.

Revisa el acuerdo en
aspectos de forma vy
fondo.
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Procedimiento: Aprobacién de acuerdos y resoluciones

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

4

EA]ca]de
jMunicipa]

|

Auxiliar
Administrativo

i Qficina de
i Prensa

Verifica, analiza y
firma Tos diferentes

| acuerdos aprobados por
‘el concejo municipal ¥y

procede a sancionar ios
mismos mediante su
firma.

tuego de ser firmado el
acuerds por el concejo
municipal y el sefor
alcalde se archiva en
1a secretaria del
concejQ enviando una
copia del mismo
(fotocopia) a la
secretaria general del
municipio y otra copia
para la ¢ficina de
prensa.

Archiva también Tas
resolucicones y actas
emanadas del concejo
municipal.

Recibe los acuerdos y
rescliuciones aprobados
y sancicnados por el
conceijoc municipal y el
seftor alcalde para su
publicacidn en la
gaceta para asi
convertirse en ley.

i
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r
; ALCALDIA DE GIRON
i , |
Dependencia: Secretaria de iSecc1én: ;
Planeacion | Planificacion |
| Urbana i

L Procedimiento: Solicitud de Nomenclatura

= |

. !
. PASO | CARGO ACTIVIDAD . NORMA !
i ! , o , A 1
ﬁ 1 | Auxiliar Recibe del interesado ; i
] General los documentos i

i
necesarios para e} |
tramite de solicitud de |
nomenclatura tales como: |
- Formulario de i I
solicitud de

nomencliatura.
! - Paz y salvo predial. !
? - Carta catastrai.

j - Estampillas de

| previsidn social

j municipal, de prevision
| gocial departamental ¥y
astampilla de timbre
nacional.

] ~ Recibo de pago por

‘ nomenclatura. £
|

|

~  Cuando se trate de
una consiruccion nueva
se debe anexar el plano
aprobado y hacer la
propuesta de la |
nomenclatura segun la
entrada . /
-~ §i esg construccidn i
antigua, traer la )
fachada con medidas, ;
ubicando todas las i

L TEERTIS TR nEor sesitimT

i | puertas que tenyga el i
: predio, explicando cada ﬁ
entrada, !

- 81 se trata de i
reforma debe anexar ios
planos pertinentes,

indicando cada entrada.
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[
|

Procedimienta: Solicitud de Nomenclatura
! h I :
PASO CARGO i ACTIVIQAD i NORMA

| - 81 el predioc es j
} rural debe traer un !

ptanc a escala 1:2,
ubicando el predio. f

Posteriormente, ordeno
la documentacion

! presentada por el !
solicitante y ta pasa
para su verificacion,

Recibe toda la
documentacion, :
' presentada por el

| soligitante y la
verifica; luego procede
a comparar Ya ;
informacién estipulada ]
en el formuiaric de ! ;
soticitud de !
nomenciatura sobre e}l i
predio con la carta
catastral.

2 Topdgrafo

. Seguidamente, procede a
i | emitir un informe en

. borrador, sobre la

! ‘ documentacion revisada,
' dirigida al jefe de 1a
dependencia.

Recibe el borrador del
informe presentado por
el topografo, 10 pasa a
- Timpio en original y

5 copia. E1 original

i para el sefor

| secretario de

! planeacién y copia para
je1 archivo del
|
]

3 Auxiliar
General
|

e

EREPTE gy )

{ topégrafo.
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]
i

5 Procedimiento: So1icitud de Nomenclatura - j

| o
| PASO CARGO ACTIVIDAD NORMA |
' 4 !Secretaria de %Reoibe el informe

: Planeacion - suministrado por el ! :

topdgrafo junto con ta
¢ documentacién y copia
del recibo de pago
expedide por la
tesoreria municipal
iprocediendo a autorizar
i la expedicidén de la

I homenclatura.

Delineante de | Recibe la autorizacion
Arguitectura para asignar
nhomenclatura, junte con
Ta deocumentaciodn y
segun los planos
presentados y su :
ubicacion expide el a 1
namero correspondiente. | ﬂ

h

& Auxiliar Recibe la nomenclatura
General . asignhada y el total de

|

: la documentacion.

i |
|
|

Procede a abrir una
; carpeta y archiva toda
g la documentacidén. Por
E ultimo radica vy entrega\
la homenclatura al
|
|

interesado.
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H ALCALDIA DE GIRON

{l
Dependencia: Secretaria de . Seccidén: Planfic |
Planeacion | Urbana

Procedimiento: Solicitud de demarcacion I

PASO CARGO ACTIVIDAD % NORMA |

! i
1 [Auxi11ar Recibe del solicitante :
i General tos siguientes |

} documentos: |
-~ Feormularic de
solicitud de demarcacién
previamente :
ditigenciada. : !
- Debe presentar plano
topogrédfico de la casa O
! tote a construir,
- Fotocopia autenticada
de la escritura del
predic.
- Estampilia de
prevision social
municipal v de prevision
social departamental, |
- Carta catastral y | |
localizacidn grafica del |
Tote. : i
- Constancia de las é
empresas de servicios |
publicos, acueducto,
alcantarillado, energia,
teléfono ¥y gas sobre la
posibilidad de prestar
estos servicios en el
respective lugar.
- Tres (3) copias
helicograficas de las ;
planchas expedidas por ;
el Instituto Geogréafico
i Agustin Codazzi en los
cuales indique ' i
claramente la :
[1ocaTizacién y areas del
| predio a urbanizar.

) : .r
- |
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' Procedimiento: Solicitud de demarcacion

PASO CARGO ACTIVIDAD

=
Q
S
=
P

Seguidamente ordena lta | |
documentacion §
’ presentada por el }
§ solicitante y la pasa f
E para su verificacion y
revision.

I
1,
|

2 i Delineante de  Recibe la totalidad de
i arquitectura ' 1a documentacidn y

| procede a revisar la

{ ubicacion del terreno,
i . efectuando un estudio
, sobre Ta utilizacion

: del predio & el
tratamiento comercial
del sector, ésto segun
estructura del
municipio gue reposa en
: dicha seccidn.

{uego procede a §
diligenciar un formato,
donde especifica
claramente Ta
documentacidn disefiada
para la respectiva
construccicn.

Secretaria de ; Recibe la documentacitn
planeacicn i junto con JTa copia del i
i recibo de pago expedido |
por Ta tesoreria :
municipal y aprueba con |
su firma Ta demarcacion .
solicitada. :

|
Secretaria Recibe Ta documentacidn
ejecutiva firmada por el ‘
secretaric de
|
|
i

5 planeacién y elabora en

| P priginal y copia una

5 carta dirigida al ;

! salicitante, donde :
)




i
z‘Procedimiento: Solicitud de demarcacion

PASO | CARGO ACTIVIDAD

!

NORMA,

ezpecifica la

_ | demarcacion aprobado

’ ' por dicha seccion. EI
'original es entregado
al solicitante y copta
para et archivo de 1a
secrataria de
ptaneacion.

5 Auxtliar Recibe la carta
general elaborada sobre 1a
demarcacion y la

, documentacion que la

| ; | respalda; radica y
g | i entrega el criginal de
§ j : la carta al propietario

del predioc.

: Por Gltimo procede a

| archivar en una carpeta
! toda la documentacidn

| correspondiente a 1a

| demarcacion expedida.
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ALCALDIA DE GIRGN

Dependencia:

Secretaria de
Ptaneacion

| Urbana

!Seccién:?!anifﬁc

Procedimiento:

Levantamientos topogréaficos

PASO

CARGC

ACTIVIDAD

NORMA

1

i
]

Auxiliar
General

. Arquitecto

Planificador

Topdgrato

Recibe las solicitudes
por escrito sobre
levantamientos
topograficos requeridos
generalmente por Ja
misma alcaldia, respecto
a terrenos de su
propiedad & por juntas
de accion comunal o6
instifuciones sin animo
de lucro y que prestan
beneficio a toda una
comunidad. Ej.
Escuelas, parques, vias
y oiras.

Procede a jeer la carta
enviada para el
respectivo levantamiento
topografico y verifica
que su beneficio sea
para una comunidad y
ordena la visita al
terreno.

Recibe 1a orden del
arguitecto para efectuar
la visita al tugar
sefialado en l1a carta de
solicitud. Seguidamente
procede a medir el
terrenc y 10 repregenta
medianie un pltanc gue
sirva de base para el
disefio arguitecicnico.

e e

AN

IS T, I pmmmem el Ty
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Procedimiento: lLevantamientos topoyraficos

NORMA

General

disefado, finalmente 1o
ragica y entrega a la
respectiva entidad &
persona gue lo solicita
y archiva copia del
mismo, junto con la
carta de solicitud en
una carpeta.

PASO | CARGO : ACTIVIDAD 4

‘ 4 iDeIiheante de EDe acuerdo al planc i
I Arquitectura : disefado por el é H
@ |t0pégrafo, elabora el ; {
i | plano real para ser i 2
? i | entregado al ' g
} 'solicitante. '
J L ;

5 i Auxiliar ' Recibe e1 plano
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Planeacion % Seccidn:
| Planificacion
| Urbana

Procedimiento:

Licencias de Construccion

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

1

Auxiliar
General

i Recibhe los documentos
necesarios para e}
trdmite de licencias de
construcciodn en las
siguientes condiciones:

i ~ Para los grandes
constructores, o sea
aquellas que su area de
construccidn es
superior a 2% m*, deben
presentar
anticipadamente 1os
planos firmados, por el
arquitecto
representante de la

| compaftiia constructora,

I junto con el formulario
de sclicitud de
ticencia de
urbanjzacion,
debidamente
diligenciadas, anexando
los requisitos
hecesarios para
proyectos urbanisticos.

: Para peqgueRios

| constructores o}

| personas cuya
edificacion sea
inferior a 25 m*, deben
' presentar una solicitud
por escrito y un plano
hecho a mano de 1o que
ge va a construir.

i
1
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PASO

ACTIVIDAD

i
[i

Arguitecto
Planificador

Seqguidamente ordena la
documentacidn
presentada por el
constructor ¥y la pasa
para suU revision y
verificacidn.

Recibe todos los
documentos presentados
por el constructor y
verifica 1a informacidn
contenida en el
formulario de solicitud
y los siguientes
anexos: Paz y salvo
predial ¥
complementarios,
escritura de propiedad
6 folio de matricula
inmebiliaria, trazado
de Tocalizacidn a
desarrcollar, cuatro (4)
copias del
levantamiento
topografico
planimétrico y
attimétrico ligado a
las coordenadas del
Instituto Geografico
Agustin Codazzi, cuatro
(4) copias del disefio
urbanistico propuesto
acotando claramente las

P dreas de uso publico,

Tas comunales yv las de
uso privado asi como
lTos perfiles de vias y
cuadro de Areas, dos
{2} copias del
anteproyecto
argquitectonico vy
cetificacidn de las
empresas publicas sobre
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|
ﬂ Procedimiento: Licencias de Construceidn

PASO CARGO ACTIVIDAD | NORMA

| %las especificaciones
I : técnicas para elaborar |
§ los proyectos de E :
| servicios y de vias; de !
iguatl forma la !
certificacion de la j
corporacion de defensa | :
de la meseta de ‘ j
Bucaramanga sobre la i :
estabilidad del
terreno.

| Luego de revisar
detenidamente todos los
documentos y siempre y
cuando se encuentren

i Tegaimente
diligenciados, procede
a pasarlos para la ; d
aprobacion de la ;
licencia. i

|
3 Secretario de | Recibe la documentacion |
Planeacidn junto con la copia del ! :

: recibo de pago expedido
| per 1a tesoreria
municipal y procede a
autorizar con su firma
la licencia de
' ; construccidn,

i
4 {Secretaria Recibe 1a licencia de

I Ejecutiva construcecion

‘ i debidamente firmada y

|

|

|

L

sellada junto con toda | |
I Ta documentacidn anexa.

Posteriormente abre una
carpeta a nombre de la
constructora y archiva
todos los anexos :
entregados por el
usuario.
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| Procedimiento: Licencias de Construccioh
T | -

PASO _ CARGO ACTIVIDAD NORMA

PR PR

ESeguidamente procede a
: ‘ entregar la licencia de |
construccidn al
respective solicitante

previa radicacidn.




549

L4 TRLE M ARILER SL LHE

s . ALinaL e PHEN PERDIS TAS

Lrinl

AAKITG
D CHFLISE M

1 DF.EH_’—PmN AFELALT
- ¥ ™ | oo o
RATHEACKH PREINGA,

|

f
v

LY T T — WERFHCACIGN e
}_ - VHTO

FOLETH DE e - ) ]
P F b4 MEH

ERRCY

7] a1 0¥
ﬂ FREMS S
i
Lo |

B ETIN CF FOLETH O
FHEHSS PREMGA,
l f

e

-—

FIGURA 33. PUBLICACION COMUNICADOS
DE PRENSA




ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Oficina de Prensa

Seccion:
Prensa

Jefe de

Procedimiento: Publicacion de Comunicado de Prensa

PASO

CARGO

1

ACTIVIDAD

i
1 NORMA

1

Oficina

Jefe de
Prensa

Auxiliar de i
i
I

Emunicipal,

Recibe por escrito
todas las solicitudes
enviadas por las
diferentes dependencias
de la alcaldia del
municipio de Girdn
sobre redaccion y
publicacion de
reuniones importantes y
en general todo lo
referente al desarrolle
de los planos,
programas Yy proyecios
gue se van ejecutando
por cada secretaria.
Esta correspondencia es
indicada en un libro ¥y
posteriormente la pasa
para su respectiva
Tabor.

Recibe la solicitud de
la respectiva
dependencia y redacta
1a publicacién & el
poletin de prensa segin
el caso. Si 1a
publicacién es sdlo de
interés internoc
entonces emite un
comunicado en la gacetla
de la alcaldia de
Girdn; pero si se trata
de dar imdagen a los
programas ejecutados
por la administracion
dicho
comunicado se pasa a
Vanguardia Liberal para
su divulgacion.
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Procedimiento: Publicacidn de Comunicado de Prensa

PASO

; CARGO

1

ACTIVIDAD

NORMA

3

?Auxi?iar de
l Oficina

|

Jefe de
Prensa

Alcalde
Municipal

Jafe de
Prensa

Recibe el borrador de
holetin de prensa o

publicacion y lo pasa
magquina en original ¥

1

a
2

copias. El original va
para Vanguardia Liberal

& para quién efectua

Ta

publicacidn, una copia
para los periodistas de

la Tecalidad y una
segunda copia para el
archive de la
dependencia.

Procede a firmar el
comunicado de prensa
para suJ publicacioén.

Revisa y autoriza con

sy firma Ta publicacién

del comunicado de
nprensa.

Previo convenio
realizado entre
Vanguardia Liberal y
alcatdia para Tas
publicaciones de los
boletines, envia el
mismo para que sea
publicado.

Ta
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ALCALDIA DE GIRON

. Dependencia;

Unidad Ejecutora

| Seccidén: Unidad

| Ejecutora

Procedimiento: Elaboracidén de Proyectos

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

1

Asistente

§Administrativo

| Director de la

Unidad
Eijecutora

Ingeniero
Civil

T
|
|
|
:
|
i

Recibe ¥

radica la

solicitud del proyecto
enviado por el sefor
alcalde & por las
diferentes secretarias
seglin las necesidades
internas y externas
del municipio respecto
a opras de
infraestrutura vy
consecucion de
tenclogia.

! De acuerdo a las

sugerencias
presentadas por los

jefes de

las demas

dependencias sobre
ejacucidn de algunacs
proyectos y ademéds Tas
ideas propias de la
unidad ejecutora
procede a verificar si
es viable la
realizacidon del
estudio del proyecto &
ta ejecucidn de una

obra.

Previa o6rden del
Director de la Unidad
Ejecutora, procede a

efectuar

ta visita al

Area 6 dependencia gue
se sugiere para
ejecutar una ocbra.

Posteriormente realiza
un informe técnico

sohre la

importancia
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Procedimiento: Elaboracidn de Proyectos

PASQ

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

wn

Director de
la Unidad
Ejecutora

Alcalde
Municipal

Director de
la Unidad
Fjecutora

del estudio del
proyecto de acuerdo a
su necesidad vy 1o pasa
para su aprobacidn.
Este informe en
original y copia
original para el jefe
inmediato y copia para

i el archivo,

Recibe &l informe
técnico, 10 analiza vy
de acuerdo a la
importancia de su
necesidad ordena la

. elaboracidn de

proyecto y su
respectivo ppto.

Previo estudic

| realizado por el

Director de la Unidad
Fiecutora sobre la
viabilidad de 1la
ejecucion del proyecto,
procede a autorizar con
su firma la elaboracidn
del mismo y el valor
total del presupuesto
requetrido.

i Previo visto bueno del

alcalde, pasa e
presupuesto del
provecto a la oficina
de presupuesto de la
alcaldia para su
respalde presupuestal y
asi iniciar su

{ elaboracion,
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Procedimiento: Elaboracidn de Proyectos

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

7

;
|

Jefe de
Presuptesto

Arguitecto

Asesor
Juridico

el archivo.

Expide la reserva |
presupuestal en i
original y copia

original para la Unidad
Ejecutora vy copia para

Recibe la drden de
ejecucidén del provecto

. junto con la reserva

presupuestal e i1nicia
el tramite de
coniratacidn vy
elaboracion.

Recibhe el proyecto
elaborado por la unidad
ejecutora junto con
todos sus anexos ¥y
previo el llenc de los
requisitos legales
exigido para la
contratacion tales
como: Regisiro de la :
cdmara de comercio, i
podlizas de {
cumpiimiento, :
inscripcidn en regqistro
de proveesdores, i
publicacion deniro de
los términos legales y
otros estipulados en la
ley 80 de 1933 segun el
tipo de contratacidn a
realizar: procede a
elaborar el contrato de
obra respective,
haciéndolo firmar por
el contratista. |
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Procedimiento: Elaboracion de Proyggfos _|

PASO CARGO ACTIVIDAD | NORMA
' 10 | Director 'Notificada la ;
Unidad legalizacién del |
i Ejecutora contrato por parte de

ta oficina juridica,
procede a entrevistarse
con el contratista,
para iniciar la
ejecucidn de la obra vy
ordena su respectiva
interventoria.

Inicia 1a inteventoria
de 1a obra previa

| delegacidén del Director
de la Unidad Eijecutora.
Para tal efecto debe
abrir un Tibro control
de 1a obra, donde

| egspecifica las

| cantidades de obra

| realizadas en cada

: | visita y las

! ' sugerencias sobre &i
trabajo elaborado esto
con el propdsito de que
_ el contratista

l encuentre plasmadas las
anomalias encontradas
por el interventor. |

11 Arguitecto

12 Director Terminada la obra _
Unidad elabora un acta de i |
| Ejecutora - recibo de obra ya sea | |
| que se recibio a
satisfaccidn & que hay i
cosas pendientes por j
ejecutar pero gue ain . i
[ asi se recibe 1a obra
: para sy posterior

f liquidacién de 1a obra
i ; 0 sea su terminacion

| total.




ﬂ Procedimiegto: Elaboracion de Proyectos

que se estan ejecutando
en original y copia.

El original para el
sefior alcalde vy copia
para el archivo de la
dependencia.

/ T : o

| pAso CARGO ACTIVIDAD ' NORMA ]||

. 13 | Asistente i Archiva el acta en una i d

| ?Administrativo | carpeta para su ! |

: | constancia. I {

! Semanalmente elabora un | :

if v informe sobre los i

| | proyectos realizados y ;

i !e? estado de las obras :
|
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Hacienda

! .
I Seccion:
' Tesoreria

. Procedimiento: Recaudo de dinero

PASO

CARGO

T
!
1
1

ACTIVIDAD

NORMA |

1

[N

Tesorero

Cajero

i Recibe los dineros

enviados por las
diferentes dependencias
con su respectivo oficio

D remisorio ¥y confronta

contra las copias de los
recibos expedidos por la
dependencia
correspondiente.

81 el arqueo ho esta de
acuerdo al oficio
remisorio se elabora un

i acta y se devuelve a la

dependencia para su
correccion.

Constata que &l tesorero
haya dado su visto bueno

mediante firma del oficio

remisorio y procede a
recibir el dinero y
soportes del recaudo del
mismo v expide un recibo
oficial de caja en
original vy dos (2)

copias, uha copia para la
seccidn de contabilidad y

otra copia para la
secciagn de presupuesto.

Hace el corte diario de
caja mediante
confrontacidn de dinero
con copias de recibos
ocficicos de caja, para
iuego preparar la
consignacién de los
dineros recaudadce en el
transcurso del dia.

o STy

gL
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Continuacion:

Procedimiento: Recaudo

de dinerao

PASO

ACTIVIDAD

3

Auxiliar de
contabiiidad

Auxiliar de
presupuesto

Con base en lasgs copias
de los recihos de caja
y las consignaciones
elabora 1 comprobante
diario de contabilidad,
boietin diario de caja
y bancos, registra los
movimientos en los
libtros auxiliares de
caja v de bancos,
elaborando las
respectivas
conciliaciones, elabora
también el boletin
mensual de cajia vy
bancos y el balance
general mensual, asi
como la ordenacidn de
Ta cudenta mensual con
todos sus soportes en
criginal para Ja
contraloria generai de
la republica y copia
para €1 archivo de 1a
secretaria de hacienda.

Con base en las copiasg
de los recibos de caja
se elabora la relacidn
diaria de ingresos
clasificandolos por los
diferentes conceptos,
archivando la copia,
registra los valores en
el 1ibro presupuestal
de ingresos y elabora
la ejecucion
presupuestal de
ingresos, archivando la
copia de la misma.
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!

i Procedimiento: Recaudo

de dinero

PASO

ACTIVIDAD

NORMA

CARGO :

5 . Secretario de
i .

t hacienhda 5

i %

1 L

; I

|

Alcalde
| Municipal

gAna1iza el
i general

I presupuestal
ingresos y los firma

halance
mensual asfy
como la ejecucidn
de

dando asi su visto
bueno a los anteriores
informes para

presentarios y tenerlos

como herramienta en la
toma de desiciones.

Refrenda con su firma
el oficio remisorio de
envie de la cuenta
mensual a Ta
contraloria general
la repubiica, el
balance general y la
ejecucidn presupuestal
de ingresos.

de
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Qagretaria de Hacienda

Seccidn:
Alamacén

Procedimiento: Compra de elementos

1
PASO ! CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

1 i Auxiliar de
cficina

2 Jefe seccidn

3 Auxiliar
oficina

4 i Jefe seccién

S1 no hay existencia de

los elementos solicitados

procede a diligenciar un
formato de solicitud de
conticacidn de los
elementos agotados,

recibe Jas solicitudes de

elementos de las
diferentes dependencias
de 1a alcaldia. Radica y
establece existencias de
acuerdo al kardex.

Establece disponibilidad
mediante el registro de
ta correspohdiante

imputacion presupuestal.

i Elabora fermato de

solicitud de cotizacidn. '

Firma formatos de
sclicitud, cotizacidn y
envia a proveedores
inscritos.

Recibe cotizaciones,
elabora cuadros
comparatives y envia al
jefe de 7Ta seccidn.

De conformidad con la
cuantia se tramita la

compra © convoca a comité

de adjudicacidn segun la
ley 84G/93.

Envia pedido al proveedor

seleccionado.

R L L i

s e

563




Continuacion:

CARGO

i Procedimiento: Compra de elementos

i _AGTIVIDAD

| PASO

Secretario de
hacienda

Jefe de
seccion

Auxiliar

Secretarioc de
hacienda

. Auxiliar

Recepciona los
elementos que produce
el documento de alta de
bienes.

Autoriza con su firma
el tramite del periodo.

Recibe los elementos
despachados por el
provesdor, canfrota
pedidoe con la factura y
elabora el documento de
Pentrada clasificando el
l bien de acuerdo al
'indice universal de
inventarios debidamente
I identificado,
clasificado,
cuanti1ficado y
valorizado.

Registra el kéardex los
elementos adquirides de
acuerdoc al indice
universal de

[ inventarios.

| Verifica y firma los
documentos de alta.

Elabora la cuenta
mensual de almacén en
original y capia,
enviande el ariginal a
la seccidn contable de
la tesoreria municipal
para su inclusidén en la
cuenta mensual de la
alcaldia, 1a copia es
archivada en el
almacén.
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia;

T

Secretaria de Hacienda | Seccioén:

i Almacén

Procadimiento:

Salida de bienes a las dependencias

PASO

CARGO l ACTIVIDAD

1

[R%]

Auxiliar

Jefe de
seccion

[
| Recihe de las

diferentes
dependencias de la
alcaldia una reguision
de elementos
debidamente autorizada
por 21 sefor Alcalde.
Confronta con el
kardex para determinar
la existencia de los
elementos.

i EYabora documentos de
i salida para bienes de
fservicio o salida
idef%nitiva por

| consumo, remesa,
iperdida, vencimianto,
. inservibles, hurto o
i caso fortuito.

51 el elemento as
devolutivo se elabora
el documento de salida
tal servicio,
cargandolo al
inventario de 1 a
dependencia

y solicitante entregando
. seguidamente el bien.
i
L

t 81 el elemento es

L devolutivo se elabora
el documento de salida
definitiva y se
antregan los elementos
ia las dependencias
selicitantes.

| __NORMA
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Continuacion:

; - . —
. Procedimiento: Salida de bienes a las dependencias |
! : [ E s . : ___;I
| PASO | CARGO ACTIVIDAD | NORMA |
i ' ; : | !
F 3 CAuxiliar }Efectua los movimientos | j
1  de kardex y de : ﬁ

E icontabi]idad. ! ;

i = | i

i . C : . )

! iVer1f1ca y firma las j i

i | ordenes de salida. j k

! | ! ;

i ' BElabora la cuenta r !

; :mensual de almacén en } !
,original para la ! %

z l seccidn contable de la ] .
I ! | tesoreria municipal | E
| ; ipara su inclusidén en la | i
] | | i

ctienta general de la
i atcaldia y la copia

para 21 archivo de

; seccion de almacén

la
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia: Secretaria de Hacienda i Seccidn: i
. Almacén

Procedimiento: 8S8alida de elementos por inservibles
__PASO CARGO

. T » ACTIVIDAD NORMA

|
|
‘ ! !
|
1
1

1 | Auxiliar | Recibe las solicitudes i

| | para dar salida i

{ | 'definitivas a los , H

| elementos devolutivos
por inservibles.

Jefe de | Establece 1la ¢
seccidén ""absolencia del bien vy !
! elabora un acta i
i i siguiendo los :
procedimientos
establecidos para cada i
caso de conformidad L
con la ley 80 de j
l 11993, ;
! ! Recibe el elemento, E
! verificando gque Ta | §
i cantidad, calidad ¥y
; catracteristicas :
i Cgoincidan con el :
5 [ inicialmente entregado i
i al servicio.

[

|
| i
3 1 Auxiliar iVerifioa que el i :
i elemento este { |
j “registrado en el : !
: ' kardex y en los i
iinventarios a cargo de
| 1a dependencia que
i efectua Ta devolucion,




568

Continuvacion:

h Procedimiento: Salida de elementos por inservibies {

| : | e

| PASO CARGO | ACTIVIDAD | NORMA $

: ; e N | e

i 4 - Jefe de j Ordena su i !

| seccidn i contabilizacion j f

: i descargando o1 elemento | j

5 .y llevandoio al rubro : ;

i ! ‘de inservibles. : |

] ; | ';

f- | Efectua solicitud al | |
{ | Secretario de Hacienda |

; P requiriendo | ﬁ

‘ autorizacidon para dar ! !

i i de baja definitivas a :

i } i 1os bienes inservibles. :

| | %

1 ' . |'.

5 | Secretario de | Verificar y autorizar : t

E I Hacienda - la diligencia. : ﬁ

3 ? | i

6 c Jefe de . Elabora 1 documento de | i

seccion i salida definitiva y | !

iprocede a la | :

| L destruccion o venta del | ﬂ

| bien inservible. i !

" | |

7 Auxiliar }Descarga de los kArdex ! ﬁ

; |y efectua los registros | i

! i . contables, ; '

| | | i |

I : i s
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Hacienda i Seccioh:

| Impuestos

Procedimiento:

Cobro de

impuestos municipales

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

1

2]

i
|
|

lLiquidador de

Impuestos

Secretarico de

Hacienda
Alcalde
Municipal

Qperador
Sistemas

Y

de

Establecera uncs
factores de
actualizacidn en el
cobro de i1os 1tmpuestos
inmediatamente
anteriar para tail
actualizacidn se
tendrd en cuenta 1a
estratificacion socio-
econdmica de Jos
contribuyentes que se
clasifica en:

Bajo-Bajo
Bajo
Medio bajo
Medio
Medio-Alto
Alto

Estrato
Estrato
Estrato
Estrato
Estrato
Estrato

[o) IR G AR R VIR AV IR

Estudian, verifican y
aprueban la aplicacion
de los factores de
incremento en las
tarifas de impuestos
municipales.

Recibe Jjos factores de
actualizacion de
impuestos debidamente
autorizados, mediante
documentos firmado por
el alcalde municipal vy
el secretario de
hacienda; procede a
digitarlos dentro del
programa diseriado para
tal fin.
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Continuacion:

! Procedimiento: Cobro de

impyestos municipales

PASO CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

|
T
i

4 Auxiliar de
Impuestos

|
5 | Cajero

¢

i a Operador de
i Eistemas

i junto con el

;tal
¢t para el

Luego de incluide los
nuevos datos de
liguidacidn, procede a
imprimir los recibos de
pago de impuestos para
todos los
contribuyentes
obligados a ello,

Clasifica por zonas
Urbanas v rurales los
recibos de pado de
impuestos vy las envia
al correo para su
distribucién
certificada.
Luego de que el usudario
haya recibido el
comprobante para el
pago de impuestos
correspondiente, el
cajero recibe el dinero
recibo de
nago. Constata su
concordancia con el
valor a pagar y procede
a registrar en la
maguina destinada para
fin en el original
Usuariao,
primera copia para el
operador de sistemas vy
segunda copia para
tesoreria.

Digita y registra el
pago del impuesto
correspondiente a cada
uno de los
contribuyentes.
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Continuvacion:

Procedimiento: Cobro de

impuestos municipales

|
PASO | CARGO

ACTIVIDAD

Tesorearia

i[
7
]Municipal
5

i

8 i Inspector de
Impuestos

! Raecibe la copia de paqgo
i de impuestas junto con
fel dinero recaudado y

procede a su
contabilizacién asi
come su inclusidn en la
cuenta mensual de la
alcadia.

Revisa el programa de
impuestos detectando
los contribuyentes
morosos en el pago de
impuestos y envia la
relacién de los
ahteriormente citados a
la seccidn de
gjecuciones fiscales
para &1 cobro coactivo
del impuesto
carrespondiente.
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...... , [ :
| Copia recibos | | Relacién i
} oficiales, l_h Clasificada |
i Aportes, ! F da lngraﬂoq |
1Tlﬂnﬁfﬂrﬁnﬂt8 II '
|
! }
e !
|
f
g |
| Aportes i . |
’ Extraordinarios { I Adicidn I
; ] t h"': Presupueﬂtaﬂ
L, |
T ] I | " I
! | |
S t f
! !
i .l
|
|/ i
1' Descarque ] I
| Libro I N——
{| Presupuesta“
{
Vo
i . Ejecucmn ! l . r
| Resumen | IPresupuas El Revisa i Verifica f
l H
Mensual | tai de [ "b‘ . Y :_F" . |}
‘ e Firma : y Firma
de Inaresos | |ingresos | i ; I
] | b }
b i
Il |
] 1 l
!
i I
f |
- H
E Inciusten an M | ?
! ta encuesta | B t
E mansual E { . \}*__.
| i \ ot
T
!I Archiva
[ Fin |
,  Fin y

FIGURA 39.

INGRESOS PRESUPUESTALES.
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia: Secretaria de Hacienda f Seccidn:
{Presupuesto

Procedimiento: Ingresos presupuestales

' tesoreria municipal /
’correspondiente a los : |
| | pagos realizados en las j '
; ''arcas del municipio.

I I
PASO ! CARGO ACTIVIDAD ; NORMAM
1 jAuxi?iar de !Recibe copia de los ;
| Oficina | recibos oficiales de |
[ caja expedidos por la ! F

Inmediatamente elabora
una relacion detallada y |
r clasificada de ingresos. I !

) Posteriormente descarga | |

I en et libro control de i
|ingresos presupuestales

i los valores |

| correspondientes a cada

I rubro y gque aparecen en _

fla relacidn detailada.

2 | Jefe de Al finalizar cada mes, g
' Departamento | toma los valores totales |
del libro control de i :
ingresos presupuestales | !
| ¥ tos utiliza para la ;
- elaboracién de la ! J
ejecucion presupuestal |
de ingresos.

| Este informe tiene como |

i objetivo principa?l i :
| mostrar el grado de ; i
i cumplimiento de los i |
I ingresos plasmados en | k
!cada rubro presupuestal

'y asi poder saber en
[determinado momento en

g




Continuacion:

e T

[Frtes =
i

Procedimiento: Ingresos presuypuyestales

—- ! S :
PASO | CARGO i ACTIVIDAD | NORMA |
T _" i — [ [
: | Gue dependencia no se i ﬂ
| l'esta dando cumpiimiento ; ]
! | a las metas sehaladas ; ﬂ
i | al igual gue sus | i
i | razones. f 5
| | \! IP'
3 jSecretaria de : Analiza y firma Ja ! é
| Hacienda i ejecucidn presupuestal ! A
! ! de ingresos. ; |
I I :! |
4 jAIcaIde | verifica la informacion ] ;
| Municipal fpresupuestal de | ;

| | ingresos. g
| ' | ;
5 ' Tesoreria Recibe el original de i !
Municipal f?a ejecucion f i
J I Presupuestal de i E
i l ingresos para incluiria [ |
i !en la cuenta mensual. i |
! | : ! i
6 | Jefe de i Cuando al municipio le | ;
"' Presupuesto | sean girados aportes i ﬂ
! | extraordinarios, este ! ﬁ
| | procedera a realizar la | i
| i respectiva adicidén | f
’ ipresupuesta?, mediante | |
] [ una resotucion 1 ﬁ
J | motivada. ! %
! é ? ]
7 | Secretaria de | Aanaliza la resolucién | |
| Hacienda fde adicidn presupuestal ! !
| iy firma. i E
8 !A]ca?de iRecibe la resclucicn ! %
Municipal | para su verificacion y | :
! ffirma. } !
| i_!
g Auxitiar de JProcede a descargar la | ﬂ

Oficina

resolucion de adicidn
en el libro control de
ingresocs
bresupuestajes.
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Continuacion:

jLEiEEEQimiento: Ingresos presupuestales

i T —— r =

| PASO | CARGO f ACTIVIDAD

||!— !. __..;'_ _ : . ....__._-‘._.....’_.._‘.___..._“
ﬂ ! P Por 4ltimo archiva en

| | l una carpeta el original
ﬁ f jde ésta resclucidn.

: |

B

ﬁ

NORMA |
DMA
:'E

i

i
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FIGURA 40. ELABORACION DEL PRESUPUESTO.




ALCALDIA DE GIRON

Dependeaencia:

T
Secretaria de Hacienda | Seccidn:

|

I

Presupuesto

i disciplinario

un estimativo de gastos
proveniente de una
programacion de
actividades, que debe
estar acorde con los
ingresos esperados
durante el periodo
fiscal.

En este praoceso deben

! participar los

diferentes secretarios
de entidades
descentralizadas,
gquienes goltaborarén ai
jefe de presupuesto vy
al secretario de
hacienda, en la
elaberacidén de un plan
de actividades y

| requerimientos de

FECUrsos en insumos,
tomando como politica
principal ta
optimizacidon de Tas
variables recursos
empleadoeos, tales como
la calidad
administrativa.

Postariormente esta
programacion debe
convertirse a valores y
compararse con el monto

PASO | CARGO ACTIVIDAD NORMA |
| | e A e e, ]
f 1 i Jefe de P El jefe de esta i

i Presupuesto ; dependencia, para la i
!~ Grupo l elaboracion del
[ inter- presupuesto, debe tenher




Continuacion:

Pracedimiento: Elaboracidon de Presupuestg

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

T
|
L
+

i
i

" Alcalde Mpal

y Honorable
Concejo Mpal

Jefe de

i Presupiesto

de las recursos
probables para poder
evaluar la posibilidad
de s1 se puede O no
1levar a cabo la
totalidad de lo
programado.

Este grupo de
colaboradores, procede
a evaluar con criticas
de demanda y capacidad
de gestidn de los
funcionarics de la
alcaldia, con el objeto
de estudiar la
posibilidad de
conseguir recursos
adicionales a fin de
que se de cumplimiento

| a Tas metas presentadas

y claramente definidas.

Una vez el grupo
interdisciplinario,
junto con las entidades
que aportan recursos
para el funcionamiento
de toda 1a alcaldia,
hayan establecido las
cantidades due
posiblemente ingresaron
en la vigencia y 1as
gue van a ser
transferidas por éntes
externos, el sefior jefe
de presupuesto procede
a asignar las partidas
presupuestarias tanto
de ingresos como de
gastos de acuerdo a los
rubros presupuestales
incluidos dentro del

580




Continuacion:

Procedimiento:

Elaboracidn de Presupuesto

PASQ 5 CARGO ) i ACTIVIDAD
E {presupuesto genreral del
mUNicipio.
4 | Auxiliar de ! Recibe el bhorrador del

Oficina

Jaefe de
Presupuesto

Secretario de

! Hacienda

i Alcailde
| Muniicipal

Auxiliar de
Oficina

i
L

presupuesto elaborado vy
lo pasa a médgquina para
su legalizacion y

i firma.

Confronta los valores
alli sefalados y o
firma.

Procede a revisar Tas
cantidades vy firma.

Recibe el presupuesto
debidamente elaborado,
verifica toda la
informacién v firma.

Recibe el presupuesto
debidamente aprobado y
firmado para la
respectiva vigencia vy
da apertura al libro
geheral. De ingresos vy
al Tibro general de

i gastos de presupuesto

para asi iniciar su
ejecucion,

NORMA |

581




582
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FIGURA 41. ASIGNACION PRESUPUESTAL.




ALCALDIA DE GIRON

|

; CDependencia:

Secretaria de Hacienda

!Seccién:

| Presupluesto

'_

Procedimiento: Asignacidn Presupuestal

PASO

|

i

CARGO

ACTIVIDAD

st e g

1

|
[
!
i

PAuxiliar de

Oficina

Jefe de

[ Presupuesto

J'
i
|
|
|

|

1
i

Recibe las cuentas de
cebro, contratos,
ordenes de servicio u
octro documentoe de pago vy
procede a clasificar por
rubros cada documento,
segun el producto o
elemento que se va a
comprar o0 la clase de
servicio gque se esti
contratdndo:
inmediatamente verifica
en el Tibro control de
presupuesto si hay
disponibilidad
presupuestal para poder
ejecutar el gasto.

81 efectivamente hay
disponibilidad
bpresupuestal, procede a
descargar en el Tibro de
presupuesto  cada
cuenta, especificando la
fecha, e concepto de la
compra & servicio, el
nombre det proveedor, el
ndmerc de la cuenta y el
valor total de 1a misma,
actualizando
inmediantamente Tos
saldos del libro.

Al firnal de cada més
toma Tos valores totales
del Tibro central de
presupuesto y Tos
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PASO

CARGO

1 Procedimiento: Asignacion Presupuestal

ACTIVIDAD

e S

4

Secretario de
Hacienda

Alcalde
Municipat

Tesoreria
Municipal

Jefe de
Presupuesto

utiliza para la
elaboracioén de 1la
Bjecucidn presupuestal
de gastos.

E1T informe de ejecucidn
presupuestal inciuye
una columna de gastos
totales gue proviene de
una planitia que
reporta la seccidn de
tesoreria; este
documento es la
herramienta bdsica gue
utitiza para el

candlisis del

comportamiento de los
gastos de todas las
dependencias gue
conforman 1a alcaldia
de Giron.

Analiza y firma ta
gjecucidn presupuestal
de gastos.

Verifica ta informacién
contenida y firma.

Recibe el original de
Ta ejecucion
presupuestal para
incluirla en al cuenta
mensual.,

Cuando no existe
disponibilidad
presupuestal, procederd
a realizar una adicidn
presupuestal &
efectuard trasiados
presupuestales,
mediante resoclucién

not ivada.
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FIGURA 42. REGISTROS CONTABLES




Continuacion:

| Procedimiento: Registros contables

r

PASO CARGO

ACTIVIDAD |

z Tesoraro

3 Secretario de
Hacienda

4 Alcalde
Municipal

Secretaria
Auxiltiar
Contable

I
i
i
|
!

Recibe mensualmente deai

calmacén el movimiento

| consclidado y procede a

toriginal a la

elaborar el batlance
general.

Todos los documentos
contables, son
elaborados en original
y copia. i

Por dltimo eltabora Ta
¢cuenta mensual en
original y copia.

|
H
]
|
Recibe 1a cuenta :
mensual para su i
revision y firma. I

Analiza y firma los

- documentos perinentes

i

I
de la cuenta mensual. !

i
Varifica ta cuenta !
mensual y ta firma.
Recibe el original y la
copta de la cuenta J
mensual debidamente i
firmado y envia el {

contraloria
departamental vy copia
para el archivo de la
dependencia.
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FIGURA 43. PROGRAMA MENSUALIZADO
DE CAJA




ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Hacienda | Seccion:
' Tesoreria

Programa Mensualizado de Caja

b )
LProcedﬁm1ento:

PASO |

CARGO

L

i ACTIVIDAD

1

eA]

I
|
|
i
j
|
I
|

Tesorero

Auxiliar de
Oficina

Tesorero

Alcalde

iCTasiffca por rub
I presupuestal toda
| cuentas pendiente
[pago e incluye en
programa mensuali
l caja las que cons
necesaric cancela
durante el més pa
normal funcionamsi
la alcaldia.

El monto que debe
asignarse a cada
del programa

mensualizado de ¢
corresponde al pr
total de efective
ingresado por caj
mensualmente.

De acuerdo al pro
en mencidén el sgen
tesorero elabora
borrador el progr
| mensual de caja.

t Pasa a maquina el
programa menswuali
caja para su
legalizacidn.

Revisa ¥ firma el
programa mensuali
caja.

Verifica y firma
programa mensuali
caja.

ro |
s las |
s de !
el i
zado de |
idere |
¥
ra el |
ento de |
|
|

rubro

aja,

omedio
que ha
a I

medio i
or !
en i
ama [

zado de |

zado de

el :
Zado de
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Continuacion:

mfiggggimiggfgi_PrqgiamaaMensualﬁzado de Caja
| PASO CARGO ,-[ ACTIVIDAD

. i -

: 8] fSecr‘etar'ia Ii Descarga en el Lihro

| Auxiliar
i Contable

i

|
|
|

| Control el

programa

| elaborado para e)
L respectivo més Y
| archiva en una carpeta

el original

0
I

del mismo.

591



B E TR =, W TEHMER RN ALt I AR BECEFRCB N
O3, MTABLE LIE FEHTes
AEMILI WA BT 06
PFOENES uef... e v R, e | AN e
Ll LE EFEL ) [FERRFIT TS

|
|
|
|

v

¥

FOJE T
THN

LUk 1
FHECr

WCHS B CEICRIRA LA prEsfapR PR,
GO D€ e e e _...."—"g”? U:“' LHy [
CLENTAL AIESLE Chik BRE
i
BARIA :
PHAEN] ¥, f
e
LR 1
i
i
[Li7 PACE
1 - - - e e
rTHERS WEAEE
'
P
HELMI LI
L', be
JEX 05

FIGURA 44,

PROCESO DE GIRO
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretarig de Hacienda

- Seccidn:

' Tesoreria

Proceso

de giro

_PASO

| Procedimiento:
:

CARGO

f
|

ACTIVIDAD

1

T
i
t
T
|
|
f
|
I

T

Tesorero

Secretario
Auxiliar
Contable

i

Procede a verificar la
disponibilidad de
efectivo, para ello mira
los saldos que arroja el
boletin diario de caja a
ta fecha, esto con el
propdsito de saber e}
monto de las cuentas que

| realmente pueden llegar
. a ser canceladas

dandoles un visto bueno
mediante firma.

Recibe las cuentas que
han sido autorizadas por
el sefor tesorero para
Su giro y las descaryga
del libro central de
acuerdo mensualizado de
caja, actualizando el
saldo.

Seguidamente elabora las
colillas de las
chequeras, segin las
cuentas bancarias a
utilizar.

Postericrmente en el

cuerpo de cada cuenta

girada escribe algunos

datos correspondientes

al giro tales como:

- Fecha de giro

= Nombre del! banco

- # de la cuenta
bancaria, # del
cheque v valor del
Cheque.
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Continuacion:

PASO
—

CARGO

3

T
i

Auxiliar de

i Oticina

Tesorero

Auxiliar de
Oficina

Secretaria
Auxitiar
Contable

;
i
_|
i

‘Recibe las cuentas con
el cheque adjunto y los
elabora a maquina, para

o cual debe tener en
cuenta que el nombre
del beneficiario sera

funica y exclusivamente

el que aparece en la
cuenta de cobro o
factura, ya que por
norma legal, no podra
expedirse a nombre de
terceros, seguidamente
los descarga en el
libroe auxiliar de

bancos correspondiente.

Procede a firmar vy
seilar todos l1os

. cheques para su

respectivo pago.

Hace entrega de los
cheques a cada
beneficiario, haciendo
firmar la cuenta de
cobro.

Una vez legalizado el

i proceso de giro, recibe

todas las cuentas y

elabora 1la relacién

diaria de gastos la

cual debe contener to

siguiente:

- Fecha de giro

- Imputacidn
presupuestal

- # de la cuenta de
cobro

- Conceptos del
gasto

894
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Continuacion:

- Procedimiento: Proceso de giro ) I

PASO CARGO | AcTIVIDAD | NORMA !

|- Valor total de la ﬁ
cuenta 1
i | - Valor de Ja !
; retencién en la 3 :
fuente : [
[ - valor del chegue

totalizar, esta

relacidén, escribiendo
: [ tanto en numercs como ? i
! i en letras el valor |
i - total del giro. !

f Luego procede a | ;
| H

I |

[

Esta relacidn debe ir

firmada por quien la f

[ i elabora y con el visto

i | bueno del tescrero. Se |

. hace en original vy {
i
|

copia original para la
[ cuenta mensual v copia
' i para el archiveo. ;
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1

ALCALDIA DE GIRON

| Dependencia:

I
it

Secretaria de HMacienda

H

' Fiscales

Seccidn:
| Ejecuciones

Procedimiento:

Procesq de embargos y acuerdo de pago

I
i

PASQ

CARGO

ACTIVIDAD“

NORMA |

1

I

|

CAuxtTliar

Directora de
Eiecuciones
Fiscales

|
1
+
i
1
i
|

Recibes las

de

resoluciones ya sean
L ejecutoriada,

transito, impuestos,
tesoreria vy demas

oficinas y las pasa
para efectuar su

| cobro.

Proceden & estudiar la

resolucidn

ejecutoriada y cita a
la persona que se esta
sancionando para
comunicarles que
existe una sancidn en
contra de ella y que
debe cancelar a1
aque alli figura,
evitar problemas
a este
tipo de cobro se le
denomina cobro

judiciales;

persuasivo.

valor
para

81 la persona acepta

el pago

voluntariamente
entonces procen a

efectuar un acuerdo de
pago va sea por

mensuales,
bimensuales,

cuotas

l'trimestrales, etc.

|

|
H

= e
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Continuacion:

Procedimiento:

Proceso de embargos y acuerdo de

PASG

pago

ACTIVIDAD

NORMA

[ ]

E CARGO
|

Aluxiliar

'Director
iEjecuciones
Fiscales

Tesorero

JDirector
Ejecuciones
Fiscales

[

i E1 cobro coactivo se da

i
i

cuando la persona
incumple ¥y no qguiere
pagar, entonces agqui se
procede a dictar uns
resolucidn para
embargo; este cobro
puede Tlegar a durar un
ano y cobija términos
procedimentarios,
gastos juridicos,
transporte, secuestre;
tiempo en el cual un
cuenta puede liegar a
incrementarse en uy 80%
¢ mads razén por la cual
No s convaniente esta
clase de cobro,

Elabora a mdquina los
acuerdos de pago 6
rescluciones para
embargo seguin ordene la
directora de
gjecuciones fiscales.

Firma los documentos
elaborados y los pasa
para su tramite.

Hecibe los acuerdos de
pago ¥y las rescluciones
de embargo, revisa sus
términos y procede a
Tirmar.

i Cuando se procede al

embargoe, inmediatamente
dicta un mandato de

! page ¥y lo publica va

sea por edicto & al
correo

[
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Continuacign:

de embargos y acuerdo de pago

e

. de
i cltasificado por |

Yy 81 en

se i
secilestre que

por namero
resotucicén y i

una carpeta,

fnprocedimiento: Proceso
| PASO CARGO i ACTIVIDAD
| | certificado durante 5
! | dias habiles, :
ﬁ > | éste tiempo la persona
! ! Eno se presenta, '
{ } | nombra el
i i ' es la persona gue va
i por el bien o por ias
[ cosas gue hay en su
i , vivienda.
|
| .
7 [ Auxiliar | Procede a archivar en
|

dependencia cada
resclucidn & acuerdo
de pago.
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FIGURA 46. EJECUCION DE PLANES Y PROYECTOS.
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1

ALCALDIA DE GIRON

i
Ii
1

|

Dependencia:

I i

. - ! .
Secretaria de Cultura ¥ | Seccidn: i
Turismo ! j

[ Procedimiento:

Ejecucion de Planes ¥ Proyectos N

_PASO

CARGO ] ACTIVIDAD . NORMA k

T =
1 |

1

Cultura

;Cultura

Secretario de

P Secretario de

Elabora un programa | i
anual sobre los J

]diferentes talieres de ! !
capacitacion en las |

| areas de danzas, ;
imusica, teatro entre
| otras. |

| Dentro de esta : i

| programacidn se tiehen
fen cuenta Jas 5 i
| necesidades culturajes [ i
jde la comunidad y Jos | i
| horarios de prestacian
' de servicios mds
|adecuados.

! Secretaria | Escribe a maquina la j j
' Ejecutiva

- programacién anual de
!105 talleres a realizar
| ¥ mensualmente elabora ! i
. el plan de actividades [ i
| 6 actos tuiturales que | !
se llevardn a cabo ;
durante el mes en Ja i i
casa de 1la cultura, en | i
l original para Jla
| aficina de prensa ¥ ; !
copia para el archivo ]
de la secretaria de j
cultura, |
|
|
|

Revisa 1a informacién ¥
}1a aprueba mediante i [

| firma, : 1
. i i
i ;
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Cantinuacion:

— — . st e ey

{ Procedimiento: Ejecucion de P1anes_y Prgyectos o _1

i ’ I ! i
| PASO | CARGO L ACTIVIDAD i NORMA |
|
I
|

; 4 EOficina de

. . . |
Publica en un diario i §
; | Prensa |

local Jas actividades y
Jta11eres Gue se | !
I11evarén a4 caho en 1a
r casa de la cultura dei
I.'municipio~ i ]

Secretaria | Recibe las !
Ejecutiva finscripciones de las | ]
| personas interesadas en | |
fparticipar de dichas | :
(dctividades o talleres : :

| de capacitacion
cultural y elabora una |
relacién clasificada f
por actividad. | |

H & ! Cordinador de jRecibe et listado de !
| Cultura ! las personas inscritas

f | para los diferentes
I ; | talleres de
| ' | capacitacion cultural y
1leva a cabo un examen f :
de actitudes para [
| #5Cc0ger a los alumnos ;

Que serdn capacitados [ j
por 1os profesores de |

las diferentes dreas i i
culturales programadas.




603

FLPUILAR LFECTOR T ALLALCE TEELER
B CRACNA RELACKIRES  [MOLIST Hesd B2 MU,

PRLACIAN PO ElaTiey
Tl [E s

F-— e | Dspacen
RO

=T
L
ArLTS

LA A L
MINTR O FOMRELA
LR Pt

BB K AR,
. v e e T - e v
A P

e

FLARTE LN
15
CHITEE
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| = Empleados pablicos:
Se le liquidan 15 dias

| hdbiles de vacacicnes,
'incluyendo factores | i
!'salartiales tales como ;
| sueldo basico, gastos ] b
de representacidn, i ]
P auxilio de transporfe ¥ !
)una doceava parte de la | b
| ! Prima de servicio, toda i b
: é1a sumatoria se d1vrde ; [
j [en 30 ¥y se multiplica J

i Irpor 15 dias. ! i

I = i ey
ALLALDIA DE GIRON §
| Dependencia: Relaciones Industriales f Seccidn: h
: ]Re?arlones !
e e |Industr1ajfﬁ___j
P[oped1m1ento Liquidaciones de personal #
i T e __"__“‘_"_"'T" _"“_'—”_"""ig
| _PASO | CARGO J ACTIVIDAD | NORMA |
e — L DO
1 | Director | Debe elaborar el { %
i Relaciones | programa anual de ! ;
| Industriales Ivacaciones para todos | E
: | 1os empleados. [ :
j | 1
2 ! Secretaria ! De acuerdo a la : h
| Ejecutiva | programacien de | E
| i | vacaciones procede a ! :
i ; | Y1auidar mensuaimente j !
i ’Tas vacaciones } |
| ] | Correspondientes, |
| ( teniendo en cuenta lo i
’ fsiguiente: [ J
I
I
|

I i |
J } j— Fara 1os obreros- j ﬁ
| | Las vacaciones son de |
| | 15 dfas hédbiles |
f  teniendo como hase losg !
| Isigufentes factores: f
| Saldrio basico, auxilio
[de transporte y la
! i prima de salubridad; !

| i




Continuacicon:

i

|
|..

PASO

CARGO

| Procedimiento: Liquidaciones de personal

ACTIVIDAD

NORMA

Director de
Relaciones
Industriales

toda la sumatoria de
los factores se divide
en 30 y se muitiplica
por 15 dias.,

La prima de vacaciones
corresponde al numero
de dias que estipule la
Tey para los empleados
publicos v la
canvencién colectiva
para los obreros, El
salario basico incluye
los mismos factores
tomadas para las
vacaciones,

La indemnizacion de
vacaciones siempre sera
igual a 21 dias: el
salario bdsico para los
empleados publicos asi-
Asignacién béasica,
gastos de
representacidn vy
auxilio de Transporte:
para los obreros serg:
el salario bdsico, el
auxilio de transporte %
la prima de salubridad.

Recibe la planilla de
Tiguidacion de
vacaciones, la revisa y
la firma y pasa para
continuar con su
tréamite.

Trazmead
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Continuacion:

e

- e

f
|

uidaciones de personal

Municipal

Tesoreria

Auxiliar
Oficina

tde

hﬁiﬁﬁﬁéﬁmiiﬂt93 _____ Lig
PASO | CARGO J
_PASO . o
4 | Alcalde |

_i__ ....... —
i

ACtIVIDAD

Previa firma Y revision
Per parte del director
de relacicnes
industriales, firma la
planilia de vacaciones
pbara autorizar y
legalizar sy pago.

Revisa que 1a planilla
Se encuentre
debidamente autorizarda
con las firmas dej
director de relaciones
industriales Y el sefior
alcalde, contabiliza y
elabora los cheques
correspondientes para
efectuar su pago.

Postericrmente esta
planilia eg archivada
temporalimente para
efecto de 1la
elaboracién de 1la cuota
mensual,

Archiva en J7a carpeta
correspondiente copia
de la pianilla de
vacaciones,

LIQUIDACION DE HORAS
EXTRAS

A continuacién se
presenta el proceso de
liquidacién de horas
extras, la cuales sédlo
e corresponden a los
obreros 6 empleados
oficiales.

608



DEPLNTERE s

AL CRECTON 1 ALUALLE TR
[ SN RELACEINESS g 101 gy o HLHE R
FEACIM LWk [=3) 5]
EETEL D RO, . e o
i L T QEETIT e

PRGN e g
L TR PY Ty
RN e

| —

Ja—
v L o
R [ ——————— - M e . FR——
® s ALy .1

|
|
v

FIGURA 48. LIQUIDACION DE PERSONAL

607



'| LB SPLES B T g C L e — o Tmmnmaan |E
! ALCALDIA DE GIRON !
fr"_—_ i ]
g Dependencia- Relaciones Industriates | Seccion; ﬁ
| i Relaciones ‘
' s Industriales i
: n“w______T_%Tﬁ_mww_h_hﬂfﬂ_mfw_h_fq_mh_b_“__"m_h_mﬁ__h“_q__m_“_q_m_ﬂ"w_P_“_ﬂ_“J
i Procedimiento- Liquidaciones de personal I
D LFTIZ0 Liquidac ——— el S
il | i il
| pAso | CARGO | ACTIVIDAD . NORMA |
|I|+“ —_——————— -_——-.I'r_.h_—u_-_q. e e _._Ii__.._._._-_...____._.-—.._m_“_...._,...“._ ..._._~...__T_,.\ e :'j
i 1 ! Secretaria | Recibe la relacién de | ]
i I Efecutiva i horas extras por parte | i
y ; ' de la secretaria de } I
# ! | obras publicas, para : i
i ! I sy respectiva i i
§ ; "liquidacion. : i
i ! 5 5 |
ﬂ J ]Mensualmente liquida j g
i i jel valor de 7as horas | i
| | extras de cada obrero, | ]
; f | teniendo en cuenta ja ! ¢
I ‘ 'siguiente tahla- f |
J_ !

f | ~ Hrs Extras Diurnas = | i

g‘ sueldox1.26¥shoras gy g

; | 240 !

; ! | !-E!

! | = Hrs Extras Nocturn = | !

| | sueldo*1 . 75%shoras £x f' |‘j

| | 240 i .

;’ ! i

j | - Recargos nocturnos = | ]

| | SUeldo*D. 35+ #horas £x | ;

| )' ;' 240 J '
| ' J-. ! J
| ; | -Dominical y festivo - |
Jll f sueldox 2 *#horas gx
_! i 240 ; j

I: | II‘

[ ;

f I -Horas Extras i i

! | Dominicales diurnas = : ?

I ! | Sueldo*2.25%#horas £x |' [
| ; 240 | |
| | !: ! 'I|
U i | ~Horas Extras ! |
! j | Dominicales nocturnas= | i
,= | Sueldo*2. 75xgh oras Ex . i

! !




Continuacion:

i Procedimiento: Liguidaciones de personal ﬁ
e DI8NT0: Liguide ———— T BEfSonail . :
. PASO | CARGO ;’ ACTIVIDAD | NORMA |
T T__“_ﬂmﬂ,w___mmT ————— R e —— T
ﬁ ; I Terminada 14 nomina de | !
! { horas extras, 1a pasa ! i
3 , ! para sy legalizacisn y ; §
i j .' j
II ]i f PFago. Ii l[!
i 1 : i ]
ﬁ 2 ;Director fRevisa y firma 14 | |
j | Relaciones }némiha de horas extras ! 5
i I Industrialeg | Para seguir gy tramite. } )
'l f 'I |i |f
| 2 Alcalde I Legaliza con sy firma | :
| I'Muricipad | Ta némina de horas | !
E f | extras para sy pago. | i
i r | | i
# 4 | Tesorerig | Recibe 713 némina de f ﬁ
i i | horas extras | i
ﬂ J l'debidamente Tegalizada, ; ]
i i | 1a contabilidag % | i
| | | elaboran 1os cheques | !

i i Para su pago. | #
d | ;r'
i f ;Posteriormente Cuando | i
‘ g [ 7a némina ya se i d

| fencuehtra Tirmada por 5 i

X I todos leos emnpieados ec \ J

j ;archivada temporaimente I I

f Para elaborar g cuenta | f

| | mensuai. i i

i i i !

! i . ! |
| 5 ' Secretaria { Archiva 7a carpeta f i

! l correspondiente copia | /
! i I de 1a ndmina de horas J ﬂ
{ i Eextras. i j

! ] i| JI|
! | | LIQUIDACTON NoMINA | I

i | PERSONAL ;' !

] [ g
i__ f [ - J
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| ALCALDIA DE GIRON
g

o e e s

e [u—

I Secretaria
Ejecutiva

i
|
f
!
!

|

fDirector

: Relaciones

i c Industriales
1

™D

. _CARGO

Relaciones Industriales

e T

! Seccisn: !
‘Relaciones |
i Industriales

R |

Procedimienta- Liquidaciones de personal 4

e B — Tt

Recibe los descuentos | i
de nédmina due 1legan ; i
dee Tas diferentes : |
empresas a nombre de
algunos emplieados de
la planta de personal | i
de ja alcaldia

municipal de Giron,
Para ser descontados | i
del respectivo i ¢
salario, también I ﬁ
recibe Jasg Novedadas ; {
de personal, que i :
Pueden afectar el

valor del salario del
empleado, tajes COmo :
Vacaciones, 1icencias,
embargos, judicia]es,
renuncias y otros.

Mensuaimente fprocede a ! i
nciuir los datos eh ; i
el sistema para I i
obtener un Tistado de | i
nomina, para efectos f i
de page a ios ! i
empleados en original

Y Gopia. Originai
para tesoreria Yy copia | i
Para el archivp. ; i

Recibe 1la némina, 1a ; i
revisa y la firma, i i
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I Procedimientg: Liguidaciones de Personat {
ot DITNE0 Liqu ot 2 C8 PErsonai e
' PASO | CARGO | ACTIVIDAD ) fr[-'
:I’_.. m_.__,._w__.__ﬁ.f____ T e e T — ',J
“ e fOficina de fProce a4 descargar 13 g ﬁ
i | Presupuesto [ némina en el libro de [ ]
; ]  control segun el rubro ﬂ
ﬂ g lY Je da el visto ] §
i E | Presupuestal. ; ﬁ
i - I ! i
ﬂ 4 ! Alcalde 'Recibe 1a noémina y ia | b
I {Municipa] | firma para continuar sy | i
§ | | respectiva i [
] I{ | 1egalizacion., | |
j I I i I
; 5 gTesoreria }Efectua el proceso de f ﬁ
; | contabilizacién de J !
! | NGMina y procede a | i
{ i elaborar Josg cheques i
. i I para sy pago. i
l : I :
: fPosteriermente Cuando |
ﬂ i ;1a némina va se f j
! | [ encuentra firmada por ' i
i | i todas Tos empieados esg
! ; | archivada temporalmente | i
| ; | Para la elaboracisn de ! #
ff j | 1a cuenta mensual, f !
j ! i )
# & ;Secretaria jArchfva en la carpeta ! ﬂ
ﬁ i ;COrrespondiente COpia j ﬁ
| | l'de Ja némina y 1os | ﬁ
; | I descuentos del més . | i
L s r L
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;'i' ALCALDIA DE GIRON ]
! Dependencia- Relaciones Industriales L Seccion: i
i {Re1ac10nes {
P L Industriates |
£ Procedimiento: Diligencia de posesisén i
|__PASO | CARGO i ACTIVIDA | NORMA |
e~ R e — L 2 17,1 S B i
i 1 | Secretaria | Comunica a Ta persona f j
I | Ejecutiva i Qque se va a | i
ﬁ E | Posesionar, Jos | !
1 | Lrequisitos Necesarios | |
h i | Segun el cargo que va | i
| 1 [ @ ocupar asf- ! j
j [ Certificado de ,i |
ﬁ |  €studios ¢ tityie | !
! f {profesiona], examen das | 4
5 ! I sangre, Certificado J i
i { ;judiciaI, exdmen de ; ﬁ
J ! i oficina, fotocopia de ]

| | la cédula, E ;
| f | antecedentes | !
| { rdisciplinarios Y sy ; f

{ fhoja de vida. i i

i ? i /|

[ quando la persona ha | ]

| I entregado Ta totalidad 5 :

j i de 1a documentacion, | i
; | . Procede a elaborar ja ! b
’ ;resolucién de | '
i f | hombramiento, j E
| j }
} 2 | Director | Recibe 714 resolucidén f #

I Relaciones I de nombramiento en i

P Industriales i Original y dos (2) ; ?
# [ i copias iunto con todos ; L
b | : ! susg anexos, para gy ; k
/ | j firma., E| original es | i
! i archivado en la copia | ﬁ
i { | Para el archivo y otra . |
ﬁ ! | Copia para quien se ! j
] f | pOsesiona, Ademds i i
ﬂ | expide yna ! ﬁ
i ! L Certificacion de que j j
! i | Tos papeles estan i ;
i f | completos., . J
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I Proced
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imiento:

H

Alcalde
Municipal

Secretaris
Ejecutivg

——. e

Diligencia de posecidn

ACTIVIDAD

Recibe 13 Certificacion
Y Procede a firmar Ta
resolucisn de
hombramiento.

En este despacho se
realiza el acto de
POsSesion y firma la
Persona y firma dej
sefior Alcalde.

Recibhe 1a resoiucion de
nombramiento, el acto
de posacion Y procede g
dar apertura a la hoja
de vida y solicita
inmediatamente ia
afiliacion aj Seguro o
a la E.p.s.
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5. CONTROL INTERNOC

E1l Control Interno es el plan de organizacidon y conjunto de
medidas vy procedimientos coordinados y establecidos dentro
de una entidad, con el fin de salvaguardar sus recursos,
garantizar Jla exactitud y veracidad de su informacidn
financiera y administrativa, promover la eficiencia en las
operaciones, estimular la observancia de las politicas

prescritas y lograr las metas y objetivos preestablecidos.

Es meta del Control Interno, encontrar Jlas mejores
alternativas de accién para hacer que el desemperio de todas
las dependencias de la entidad, y la voluntad motivada de
sus funcionarios, armonice y sea consecuente con Jlos

resultados esperados,

Hoy en dia, si se quiere mejorar la calidad del trabajo de
una organizacidén, es un imperativo instaurar adecuados
mecanismos de Control Interno, en la seguridad de Jlograr

los objetivos y metas propuestas.
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AREA DE TESORERIA

Debera constituir péliza de manejo el pagador y demds
funcionarios que manipulen efectivo y valores para

poder entrar a desempefiar el cargo.

Se deben abrir libros para llevar en forma individual
cada cuenta bancaria, de ahorros, que estén
autorizadas para su manejo, los cuales deben ser
llevados en forma ordenada, sin tachones,
enmendaduras, interlineaciones y registradas en forma

oportuna y diaria.

Todo egreso debe ser causado mediante cheque con base
a los documentos soportes, el cual debe ser protegido
sin espacios en blanco y firmado por las personas

autorizadas.

Los dineros y valores deben estar debidamente
protegidos en caja fuerte, y a cargo del funcicnario

de maneijo.

Se debe elaborar el documento diario el cual debe
contener la relacidn de ingresos y egresos ¥ ser
remitidos a 1la seccidn correspondiente para su

registro.
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La tesoreria debe c¢umpltir con la rendicidn de la
cuenta comprobatoria de las operaciones mensuales de

la tesoreria.

El pagador debe cumplir con las funciones propias del

cargo con relacion al manejo de fondos.

Debe utilizarse formultario diseflado previamente para
tal fin, <con numeracién e impresa y en orden
cronolégico, Debe hacerse en efectivo y
excepcionalmente, en cheque cuando se trate de

cancelaciones efectuadas por entidades pUblicas.

Debe ser lTevado sin enmendaduras, tachones,

interlineaciones en forma oportuna y diarias.

Al cierre de las operaciones diarias debe totalizarse
o recaudado, y deben ser entregados los dineros al

funcionario competente para su consignacién.

El resultado de los ingresos y egresos de caja seran

registrados en el boletin diario.

Antes de entrar a ejercer el cargo come pagador
cerciorarse de constituir la fianza por la cuantia

indicada.
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Cuando haya cambio de funcionaric de manejo, el acto,
tanto de entrega como de recibo, debe plasmarse en
acta la cuatl debe ser revisada por Control Interno,

previa intervenciédn de uno de sus funcionarios.

Ademds del pagador, los funcionarios que
manipulen efectivo y valeres, asi sea en forma

transitoria, deben estar debidamente afianzados.

Periddicamente, en forma precautetativa, cambiar

la clave de la caja de seguridad.

Los documentos que componen ta cuenta menswual
deben contener todos los soportes qQue sirvieron de
base para justificar ja legalidad de cada unc de los

comprobantes de ingreso y de gasto.

Si a juicio del pagador, funcionario responsable de la
seguridad de Ta oficina a su cargo, ésta no presenta
cohdiciones 6ptimas para garantizar Ja salvaguarda del
contenido de 1a misma, debe poner en conocimiento este

hecho haciendo las observaciones necesarias.

Para garantizar el buen resultado de una
posible reclamacidn sobre seguros, en el manipuleo,

manejo, transporte y salvaguarda de los fondos de la
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institucion, éstas labores $610 deben ser desempefadas

por guienes estdn debidamente afianzados.

No permita el acceso y mucho menos la permanencia de

perscnas ajenas en la oficina de pagaduria.

Mantenga la poliza de seqguro de manejo
debidamente actualizada haciendo 1los ajustes de

acuerdo al promedio de manejo.

Mantenga en la «caja de seguridad el sello seco
protector de cheques. No permita su manipuleo a

personas ajenas al encargado de su manejo.

Cuando en razén a las captaciones se tengan que
transportar grandes sumas de dinero para consighar,
exija transporte vehicular y en 1o posible seguridad

armada.

Establecer ¥ mantener wun adecuado registro de
existencias, tanto de recibos oficiales de caja como
de chequeras, mediante libros gue indiguen cantidades

recibidas, usadas, devueltas y destruidas.

Las chequeras deben guardarse en caja de seguridad.

E1 acceso a =ellas s6lo debe ser permitido al
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e
funcionario responsab?e. v

Constatar periddicamente el estado de las chegueras,
a fin de constatar que no hayan sido substraidos

dolosamente algunos cheques de ellas.

El pagador debe personalmente retirar las chegueras

que havan sido solicitadas al banco.

Tanto el sello protector como el registrado en el
banco para el giro de cheques deben guardarse en la

caja de seguridad.
Nunca firmar cheques en blanco ¢ al portador.

Presente a los funcionarios de control interna
las chequeras, para su revisién y confrontacidn con el
1ibro auxiliar en la practica de 1los arqueos de

fondos.

Cuando se presentie circunstancias que hagan necesario
proceder a anular chegues, seccione e} titulo de tal
manera que Jla parte que contiene el nudmeroc 10 pueda
adherir al respectivo taldén en lta cheguera; la parte

restante debe destruirse.




Los registros de los cheques utilizados debe hacerse
en el libro auxiliar en orden cronoldgico diariamente
debiendo anotar la fecha, el numero del cheque, el

beneficiario v el valor del titulo.

E1 libro auxiliar de bancos debe llevarse a tinta y
conforme con las técnicas y prdcticas contables. No
efectde interlineaciones, enmendaduras, tachaduras ni

borrones. No deje lineas o rengliones en blanco.

Al iniciar un nuevo libro de bancos, preséntelo

a Control Interno y solicite su rubricacidén y sello.

Las carreccicnes gue seah necesarias en el
tibro auxiliar de bancos, deben hacerse anulando
previamente Jla operacidén o registro que d4d lugar a
ello y a continuacidn se anotara en forma correcta el

registro anutado.

Los chegues deben expedirse a nombre de quien figura
en la respectiva cuenta de cobro, salvo cuando exista
solicitud escrita del beneficiario para que se haga a

nombre de un terceroc.

lLas solicitudes de entrega de cheques Y/0 pagoc de

cuentas a personas diferentes del beneficiaric, deben
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ser presentadas por escriio con firma del

beneficiario.

El pago a acreedores se hara en conformidad con los
planes de 1a secretaria de hacienda, teniendo en
cuenta, en todo caso, Jla situacién de ltiguidez y el

programa anual mensualizado de caja.

No deben efectuarse pagos a acreedores cuya cuenta de
cobro y comprobante de pago o nota débito no contenga:
imputacién contabtle ¥ presupuestal, soportes
debidamente legalizados y autorizacion de pago del

ordenador.

En forma diaria, antes de terminar las Jabocres,
dedicando el tiempo necesario, debe procederse a
elaborar e}l estado diario de fondos con tas
operaciones producidas de ingresos y egresos de caja,
ingresos y egresos de bancos, ingresos y egrescs de

avances.

Diariamente, en las primeras horas de cada jornada de
trabajo debe entregarse al secretario de hacienda el

estado diario de tesoreria.
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Para pago de avances o anticipos, debe exigirse el
formato nota débito debidamente imputado contable y
presupuestaimente, con ta firma del ordenador del
gasto,. Cuando se trate de anticipos a contratistas se
exigirad que se anexe a la nota débito copia del acto
contractual en el que se establezcan las condiciones
del anticipo, como también los demds soportes, que se
pactan contractualmente y exigibles al momento de

pagarlo.

Mensualmente una vez recibido el extracto bancario, se
debe elaborar la respectiva conciliacion bancaria.
Esta labor no la debe realizar el pagador ni otro

funcionario de pagaduria.

Cuando en razon a autorizacidén debidamente presentada
haya gque hacer pagos a terceras personas, en tugar
visible del comprobante debe anotarse la expresiodn POR
PODER y hacer firmar a continuacioén al autorizado con
anotacion del numero de c¢édula y estampando sello

cuando hava lugar a ello.

Los dineros deben consignarse en tas cuentas
corrientes gue correspondan a los ingrescs, respetando
el objeto para el cual fueron abiertas. De Ja misma

manera deben manejarse por el concepto de egresos.
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A Jos chegues cuya cuantia lo amerite o asi Jlo
disponga la oficina de Control Interno, deben 1levar

impresa la expresion PAGUESE AL PRIMER BENEFICIARIOQ

Cuando se presente pérdida de cheques en blanco,
informe inmediatamente del hecho al banco, e informe

al publico mediante los medios i1ddneos.

Los recibos de caja previamente a su uso, deben haber

sido revisados por Control Interno.

Al comenzar e) uso de un nuevo talonaric de recibos de
caja, revise su numeracidn y cantidad. Comunique a

Control Interno cualquier anomalia que observe.

Al expedir un recibc de caja debe anotarse en forma
clara y completa fecha, enterante, concepto y valor,
de tal manera gue facilite el proceso de

contabilizacidén y afectacidén presupuestal.

El original del vrecibo de caja debe entregarse
al enterante debidamente firmado y sellado por el

pagador.

Los recibos de caja deben registrarse en el libro

auxiliar en forma diaria en estricto orden cronolégico
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anctando fecha, concepto y valor de expedicidn.

Cuando por equivocacion, rotura, enmendaduras,
tachadura, haya necesidad de proceder a anular un
recibo de caja, en el cuerpo del formulario, tanto en
el original como en sus copias, estampe un selloc de
anulado. Adjunte a la cuenta mensual el recibo

anulado.

Al Tinalizar 1las labores diarias, deberd hacerse
un contec del dinero en caja, cruzando el resultado
con la sumatoria de los recibos de caja, debhiéndose
guardar en la caja fuerte. En casc de encontrar
inconsistencias entre el conteo del dinerc y la
sumatoria de los recibos, informe inmediatamente a la

oficina de Control Interno.

La relacidn débito de caja mensual debe mostrar

fielmente los registros del auxiliar de esta cuenta.

Esta relacidn debe incluir los recibos anulados.

No guarde dineros propios ni ajenos en la caja fuerte.

No utiltice el efectivo para cambiar cheques propios o

de terceras personas.
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Las fondos recibidos deben consignarse, en la
misma forma en que se recibieron, en las primeras

horas del dia siguiente,

Conserve y custodie adecuadamente Jlos talonarios de
recibos de caja, tanto Tos que conforman stock como

Tos que se encuentran en uso.

No reciba dineros soportados con recibos

provisicnales.

Permita a ios funcionarios de ta oficina de
Control Interno Ta inspeccidn de los documentos,
elementos e instalaciones en l1a practica de su funcién

cuando ellos asi 1o consideren.

Compruebe que 1los valores, dineros y elementos
dispuestos para la practica de arqueos u otras pruebas
a cargo de ja oficina de Control Internc, le sean
retornados en la misma forma en que 1os presentd. Deje

constancia de cualquier anomalia detectada.

No mantenga en mano o a la vista publica sumas
considerables de dinero; utilice para su salvaguarda

la caja de seguridad.
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Los egresos de fondos de caja so6lo deben obedecer a

consignaciones bancarias,

Confrontar con el extracto bancario Jas fechas

Y valores de las Consignaciones realizadas en el mes.

E1 Vibro auxiliar de caja debe ser Jlevado a tinta

Yy conforme con las técnicas y practicas contables.

Al dniciar un nuevo libro de caja, preséntelo a
Control Interno Yy solicite su rubricacisn y sello,

pPrevia la anotacién de apertura.

Cuando en un mismo dia se reciban ¥ acumulen grandes
sumas de efectivo, debe procederse a consignarlas

inmediatamente.

Cuando se produzecan captaciones de grandes sumas de
dinero en el curso de) dia y antes de hacer el cierre
Y conteo diario, por Seguridad deben hacerse cortes vy
conteos parciales, haciendo entrega de 1os valores a)
pagador para Qque este funcionario pProceda a ponerlos

8N seguridad en la caja fuerte,
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SECCION DE PRESUPUESTO

Todo comprobante de gastos debe estar debidamente
aprobado por el funcionario, legaimente autorizado v
aue figure el compromiso que se causa en el
presupuesto de gastos, gue exista la partida

stuficiente.

Debe efectuarse con base al acuerdo mensual de gastos
aprobado por el comite tecnico financiero de 1a

alcaldia del municipio de Giron.

Los 1ibros de control del presupuesto de ingraso y de
gasfos deben ser lievados en forma adecuada, oportuna

Y correcta.

Los recursos del balance se configuran dnica vy
exciusivamente con aquella reserva de caja o de
aprepiacion que no haya ejecutado durante el curso de

la vigencia fiscal.

Se deben rendir informes fiscales con base a la
periodicidad, oportunidad, sefialadas y relacionadas

con el control y ejecucién presupuestal.
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Los dineros sobrantes del presupuesto después de
constituida la reserva de caja se reintegraran a la
tescreria del municipic de Giron dentro de los plazos

indicados.

Elaborar un acta de apertura de los libros
presupuestales al inicio de la vigencia fiscal, la

cual debe contener:

Fecha de apertura
Nombre del libro

Numero de folios

E1 Control Interno refrenda y sella el acta de
apertura, folio, rubrica y selia cada una de las hojas
tanto iniciales como adicionales que haya lugar en
cada unc de Jos libros presupuestales antes de

registrar partida alguna, los cuales son:

Libro de agrupacioén
Libro compromisos
Libro acuerdos

Libro control de reservas

Todas las operaciones realizadas deben ser registradas

en los respectivos libros ¢ listados del computador.
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Los registros en l1os 1libros deben ser a tinia

0 a maquina y gue sus anotaciones sean legibies.

No se deben efectuar borrones, raspaduras, repisados
ni enmendaduras en Tlos lYibros y demds registros
presupuestales, 351 es el caso se debe anular el

registro y de ser posibie hacer el correcto.

Los registros se deben efectuar en base en el acuerdo
gque aprobd el presupuesto y la rescolucidn de

liguidacion que dicie la administiracidén,

Los formularios v formatos utiltizados por esta oficina
depen estar previamente aprobados y autorizados por el

Control Interno.

Todo asiento en 1os libros © regisiros presupuestales
debe estar respaldado por el documento gue se ajuste

para este registro.

Debe ligqutdarse dtartamente el saldo de cada
agrupacion de 1ltos diferentes libros, como en los

auxiliares, siempre gue se presente algun movimiento.

lLos encargados de esta oficina estdn obligados

a presentar informes de la ejecucidn presupuestal.
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Todas las modificaciones al presupuesto,
entendiendo aquellas adiciones, traslados y
deducciones, deben ser aprocbadas por el respectivo

concejo municipal,

Todas las adiciones al presupuesto deben ser remitidas
a la contralaria municipal, las cuales deben estar
respaldadas por el certificade de disponibilidad
presupuestal que expida el jefe de presupuestio,
precisando claramente el origen vy el monto del

recutrso gque se va a autorizar.

En casc de contracreditarse una apropiacidn, dgue
gnicamente se haga S existe disponibilidad
presupuestal, libre de compromisos, no afectado e
innecesarios, susceptible de ser trasladada y que
estén conforme al estatuto de presupuesto y a las
disposiciones reglamentarias para el contracrédito de

ciertos rubros de gastos,

El provecto de acuerdo, debe estar elaborado
concretamente con base en el programa mensualizadc de
caja y Tos acuerdos mensuales de gastos aprobados para

ta vigencia.
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E1l programa mensudalizado de caja debe ser elaborado
por un periode de doce (12) meses (enero a diciembre
31), este programa debe ser fijado por el comite
tecnico financiero del municipio, reflejande la
cuant fa, maxima que la administracidn pueda contraer
y asumir obligaciones tanto de funcionamiento,

inversién o deuda piblica.

Los compromisos contractuales adauiridos por 1la
entidad, no debe superar las partidas establecidas en
el programa de caja y sus imputaciones presupuestates

correspondan atl objeto.

E1l libro de control detl programa mensualizado de caja
debe llevarse por esta oficina y debe ser registrado

correctamente las siguientes operaciones:

Fecha del asiento

Concepto por el cual se realiza
Vator de la aprobacion vigente
Valor de cada mes disponibie
Saldo disponible de la aprobacién
Vator de lTos compromisos

Satdo
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Los saldos del presupyeste noe utilizados deben

ser fenecidos automdticamente al cierre del pericdo.

E1 programa mensualizade de caja solo se podra
modi ficar por adiciones, disminuciones o traslados,

dentro del periodo para lo cual fue aprobado.

La modificacidn del programa mensualizado de caja debe
estar previamente aprobada por el comite tecnico
financiero del municipio y debe registrarse y

efectuarse los asientos en el libro.

Toda ordenacién de pagos tendrd como base el
acuerdo mensual de gastos, aprebade por el comite

tecnico fTinanciero del minicipio.

E1l proyecto de acuerdo mensual de gastos se elaboraré
teniendo en cuenta la disponibilidad de tescreria y

los compromiscs a cancelar en el respectivo mes.

Se deben distribuir en forma clara y precisa
teniendo en cuenta Tos gastos de funcionamiento,
inversiones, servicio de la deuda y de operacién, de
conformidad con los diferentes rubros que conforman el
presypuesto y ademds se indigue el tipo diverso con el

que se van a cofinanciar dichos gastos.
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Se debe registrar en 21 comprobante libro de control,
el respectivo acuerdo mensual de gastos aprobados por
el comite tecnico financiero del minicipio y se hayan
imputade correcta y oportunamente las operaciones

siguientes:

Vigencia

Capitulo, programa, articulo, ordinal o proyecto.
Fecha del asiento

Concepto por el cual se realiza el asiento

Valor del acuerdo mensual de gastos.

Valor total de las afectaciones presupuestales,

Vvalor del saldo acuerdo mensual de gastos

Taner en cuenta que el acuerdo mensual de ordenacién
de gastos, la 1inversidn financiade con fondos
provenientes de empréstitos esté Timitada al ingreso

real del recurso.

GQue no se auforicen gires que no estén contenidos o
excedan las cantidades autorizadas para cada rubro
presupuestado aprobadoc por el respectivoc acuerdo
mensual de gastos vy que el funcionario que ordena los
giros para el pagoe de las obligaciones, sea el

competente legal para tal fin.




uue Tos giros presupuestales autorizados por el
funcionario legalmente competente, se efectden
conforme a las fechas, cuantias, imputaciones y objeto

del gasto aprobado en el programa anual de caja.

Que la imputacién presupuestal gque se asignhe a
cada operacidn proyectada o al comprobante de un gasto
corresponda con precisidén a la denominacidén gue tenga

el coddigo utilizado en el presupuesto vigente.

Los acuerdos mensuales de gastos podran
raeformarse mediante adiciones, disminuciones ¥
traslados dentro del periodo por el cual fueron

aprobados.

Cuando se realicen trastados entre jos
diferentes rubros las partidas que se contracrediten
deben tener saldo disponible y debe existir la
correspondiente rescolucion expedida por el ordenador

del gasto,

EY acuerdo de modificaciones se debe registrar en el
libro de acuerde mensual de gastos, efectuédndose

correctamente los asientos correspondientes.
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La existencia de disponibilidad presupuestal para
atender compromisos contractuales debe estar amparado
por el certificado de disponibilidad presupuestal,
documento qgue debe ser expedido par el jefe de

presupuesio o por quien haga Sus veces.

E1 certificado de dispanibilidad presupuestal

debe contener los siguientes datos:

Numeral del]l presupuesto afectado.

Fecha, valar ¥ numero del certificado de
disponibilidad presupuestal.

Nombre y cargo del solicitante.

Firma del jefe de presupuesto o quien haga sus veces,

Fuente de financiacion.

El certificado de disponibilidad debe ser registrado

en los libros presupuestales correspondientes.

E1l registro presupuestal debe contener los siguientes

datos:

Fecha y numero del registro.
Nombre del contratista.
Chjeto del contrato.

Imputacidn presupuestal.
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Clase o recurso con la que se financia ia partida

afectada.

Para atender la obligacidn originada en el contrato,
debe existir ta partida v estar libre de compromiso en
el momento de su registro en el correspondiente 1ibro
de apropiaciones y en el programa mensualizado de

caja.

Cuando se trate de registros presupuestaies
compartidas que deban cubrirse c¢on recursos dei
crédito l1os respectivos contratos de crédito deben

estar debidamente perfeccionados.

Todo contrato debe estar debidamente descargado en el
correspondiente libro de apropiaciones presupuestales
en el libro que corresponda con el fin de que esté

actualizado.

Todo compromiso contractual y no contractual
registrado en 1a contabiiidad presupuestal NG
financiera de 1a entidad de municipal contraidas hasta
et 31 de Diciembre del respectivo periodo fiscal vy
financiadas con recursos propios o ¢on recursos
provenientes de la participacidn a los 1ingresos

corrientes de ta nacion Y patra entidades
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descentralizadas con los aportes del municipio tanto
para funcionamientoc de deuda publica e inversiodn,
deben estar amparadas per la reserva de apropiacion
previo registro presupuestal que debe hacer 2] jefe de

presupuesto o qQuien haga sus veges.

Se debe efectuar la apertura de?! libro de ejecucién de
reservas de apropiacion tanto de recursos propios como
de transferencias por la participacién de los ingresos
corrientes de la nacidn de los aportes del municipio
para las ent idades descentralizadas, indicando
claramente el articulo presupuestal, el objeto del
gasto, el monto de la obligacion, el nimero, fecha vy
cuantia del comprobante de pago vy los saldos

respectivos,

Los valores registrados en el Tibro de
ejecucion de reservas de apropiaciones, deben
concaordar con lo registrado en la contabilidad de la

entidad de municipal.

Se debe hacer las relaciones de solicitud de reservas
de caja (cuentas por pagar) de todos los compromi sos
pendientes de pago en la tesoreria de la entidad, gue
se hubiere efectuado antes del 31 de diciembre de Ja

respectiva vigenctia fiscal registradas en
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contabilidad.

La rejacion de las reservas de caja deben
estar previamente firmadas por el jefe de presupuesto

Yy pagador o tesorero.

Una wvez constituida Ja reserva de caja y de
apropiacion los dineros sobrantes a los aportes
recibidos por Jla entidad, deben ser reintegrados a las

respectivas tesorerias.

Los gastos deben estar aprobados por  e]
funcionario legaimente autorizado, con su respectiva
imputacion presupuestal de gastos Y previamente

constituido come obligacién,

l.as partidas asignadas en l1os acuerdos mensuyales
de gastos determinados por capitulos, programas,
articulos y proyectos deben ser registrados en Jos

libros gue se 1leven para tal efecto.

La ejecucion del presupuesto de gastos que se efectuen
con base en los acuerdos mensuales de gastos deben ser

aprobados por el Honorable Concejo Municipal.
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Los acuerdos mensuales de gastos deben ser tomados con

base a tas apropiaciones detl aho respectivo,

Etl acto contractual que afecte ati presupuesto debe

contener:

Fecha y numero del registro presupuestal

Nombre y cargo detl contratante

Acto ¢ norma tegal que autorice ta celebracién detl
contrato

Nombre del contratista

Objeto del contrata

Vator y forma de pago del contrato

Vator del registro

Imputacidén presupuestatl

Recurso con el que se financia et contrato

Cuandoe tos registros presupuestatles correspondan
a partidas que deban cumplirse con recursos del
credito, estos créditos deben estar disponibtes al

momento de efectuar el registro.

Las operaciones que afecten cada rubro
presupuestat deben cantener tos registros tos

siguientes datos:
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Fecha del asiento

Detalle de la operacidn gue se registra
Clase y numero del comprobante
Apropiacion

Compromisos

Acuerdo mensual de gastos

Apropiacidén por acordar

Giros

Saldo de)l acuerdo de gastos
El acuerdo mensual de gastos debe contener:

Fecha del Registro
Concepto
E1 valor de los giros

El saldo del acuerdo mensual de gastos

Los recursos del balance se deben configurar
unicamente con aquellas reservas de c¢aja o da
apropiacion que no se hayan ejecutado durante el curso

de 1a vigencia fiscal.

E1l gasto debe ser debidamente autorizado por el

ordenador del gasto legalmente facultado.




El acto administrativo que determine 1a adquisicion de
bienes o servicios que afecten el presupuesto debe
tener el registro presupuestal que corresponde a Ta

cuenta de cobro presentada.

Se deben efectuar los registros presupuestales en los
correspondientes libros y que su valor concuerde con

o ordenado.

El gasto debe estar amparado en el acuerdo mensual de
Ta ordenacién del gasto y que exista disponibilidad

presupuestal en el respectivo rubro.

Para pago de todo contrato debe llevarse un lTibro en

el cual se registre la siguiente informacion;:

Codigo presupuestal

Vigencia

Nombre del contratista

Numero del registro presupuestal
Objeto del contrato

Fecha, concepto

Valor inicial y adiciones del contrato
Abonos

Saldo del contrato
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AREA DE ALMACEN

toda entrada al almacén debera soportarse en el
comprobante de entrada al almacén u orden de alta, la

cual debe ser prenumerada y preimpresa.

Diariamente deben ser contabilizadas las Srdenes de
alta en los inventarios de almacén a fin que esté

debidamente actualizados.

Los elementos deben ser clasificados de acuerdo al
Indice Universal de Inventarios y separados por los de

consumo vy por los de devolutivos,

Mensualmente se debera cotejar el monto de los

inventarios en las cuentas de almacén.

Al dia siguiente del ejercicio la seccidn de almacén
debe presentar ante la Contraloria municipal el
boletin diaric en donde se registran las entradas Y
salidas reflejidndose el saldo anterior y el saildo

siguiente.

Las personas naturales y juridicas que aspiren a que
en la administracién los tengan en cuenta para

ejecutar contratos de obra, consultoria, suministros
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de bienes muebles, deberdn estar inscritos c¢on
antelacién en la respectiva Céamara de Comercio,
obteniendo su clasificacidén v calificacidn por parte

de esta, de conformidad con la ley 80 de 1993.

Para la escogencia de la propuesta mds favorable debe
tenerse en cuenta factores como:

Cumplimiento

Experiencia

Organizacion

Equipos

Plazos

Prectos

Y ta ponderacién precisa detal lada Yy concreta de Jlos
mismos de acuerdo a las condiciones y términos de

referencia de la cotizacion o pliegos de condiciones.

De acuerdo a la cuantia, con base al presupuesto de la
entidad se verificara que se elabore el documentc de
pedido u orden de compra o contrato; documentos estos

que deben estar aprobados por el ordenador del gasto.

Dentro de los tres (3) Ultimos meses de cada vigencia
fiscal, la alcaldia municipal elaborard el plan

general de compras para Jla vigencia inmediatamente




siguiente, el cual se basarda en el comportamiento
histdrico y en Tlas proyecciones presupuestales

correspondientes de conformidad con la ley 80 de 1983.

Se llevara a efecto teniendo en cuenta las cuantias
estipuladas con base al presupuesto de Ta entidad, de
acuerdo a los lineamientos del decreto reglamentario

de Ta ley 80 de 1993.

No se podrd adjudicar la compra de un elemento hasta
tanto no exista la correspondiente regserva

presupuestal.

Toda devolucidon de bienes se hard mediante el
respectivo documento de reintegro elaborado por la

dependencia que tenga a su cargo el bien.

Al reintegrarse el elemento debe verificarse Qque este
contenga las caracteristicas, numero, marca, valor y
demdas detalles incluidos en la orden de salida al

Servicio.

Deben efectuarse los registros de kdrdex y registros
contables en forma inmediata de esta entrada de

almacén.
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Ceben ser solicitadas Unicamente par el jefe de 1la
dependencia, de acuerdo a la necesidad creada ¥ que

esté debidamente aprobada por el ordenador del gasto.

El documento debe ser prenumerado Yy preimpresc y se

attende con base a las existencias en el kardex.

E1 registro en el kardex debe ser diario Y que se

manienga el inventario actualizado.

Al entregarse los bienes de consumo a la dependencia
solicitante, se debe verificar que el comprobante de
salida del almacén estsd firmado por el destinatario

responsable debidamente identificado.

Les formatos deben estar prenumerados e impresos y al
ser entregado el bien al servicio, debe sar firmado
por el Jefe de la dependencia solicitante o

destinatario.

Se debe llevar un regisiro administrativo de cada bhien
devolutivo a cargo del respectivo funcionario que lo
tenga a su servicio, la cual deber4 elaborarse el
Correspondiente inventario debiendo ser rendido a 31

de diciembre.
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Se debe mantener un registro de inmuebles, maquinaria
Y equipo, muebies v enseres debidamente identificados,

estado del mismo, cuantificado v valorizado.

Para recibir elementos en almacén, se debe cerciorar
y constatar que las especificaciones, cantidades,
calidades pesos y medidas correspondan a 1o solicitado

segun la orden de pedido o de compra.

No deben recibirse elementos cuya orden de pedido no
esté debidamente aprobada por el ordenador del gasto,
imputada presupuestalmente, revisada y aprobada por la

oficina de Control Interno.

Las especificaciones, calidades, pesos y medidas de
los elementos relacionados en la orden de pedido deben
ser ias mismas que el proveedor ha propuesto en la
cotizacion o licitacidn, cuando se utilicen estos

sistemas de adquisiciodn.

Debe exigirse al proveedor las garantias que se pacten

O Qque se deduzcan.

Los comprobantes de egreso deben contener todas
y cada una de las caracteristicas, especificaciones,

pesas y medidas de los productos y/o elementos,




facilitando una clara y precisa identificacion de lo

que se va a entregar.

Llevar un control de existencias qQue permita

determinar los saldos minimos vy maximos necesarios.

Analice la antigliedad de los elementos, v determine sy
obsolescencia y/o vencimiento de 1la utilidad o
servicio del bien, y proponga o solicite su baja o

cesion,.

El almacenamiento de productos espectiales sujetos al
deterioro, merma, rotura, vencimtento, oxidamiento,
debe hacerse procurando evitar los riesgos a que estdan

sujetos, proporcionando conservacién adecuada.

Los funcionarios, ademas del almacenista que
manipulen, custodien, reciban y entreguen elementos
deben estar debidamente asegurados con polizas de

manejo.

Por ningin motivo permita el acceso y/0 permanencia en
las bodegas del almacén de personas ajenas a la
dependencia. Cuando superiores en razén a sus
funciones deban acceder a estos sitios, acompanelos

efectuando un control permanente.
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El  almacenamiento y control de inservibles debe
hacerlo separadamente de las existencias que conforman

Tos utilizables.

Periddicamente, solicite la baja de inservibles
y cerciorese de sy entrega al beneficiario o en su
defecto de su destruccidn. No permita que se apropien

de ellos Jos empleados o particulares.

Todo egreso da almaceén debe obedecer a un
requerimiento, el cual debe estar aprobado por el

ordenador del gasto.

Las especificaciones de 1os elementos a relacionar en
el comprobante de salida, deben ser los qQue figuren en
las tarjetas de control y no las de reguerimiento,

cuando las de éste estén incompletas o confusas.

El levantamiento del inventario anual debe hacerse con

la intervencidn de la oficina de Control Interno.

Al finalizar cada vigencia, establecer e] corte de
las tarjetas de kardex con el fin gue arroie el saldo

real del inventario.
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Diariamente, en Tas primeras horas del dia entregue a
tesoreria y contabilidad el movimiento de almacén del
dia anterior, debidamente soportado con copias de los
comprobantes que originaron movimientos de las cuentas

a sSu Ccargo.

Mensualmente y de acuerdo con los plazos establecidos,
rinda el informe del movimiento mensual de la

dependencia a su cargo,

Archive y custodie adecuadamente 10s soportes de los

movimfentos contables vy financieros de almacén.

Mantenga actualizada la pdliza de manejo teniendo en
cuenta para las renovaciones el ajuste del wvalor

asegurado.

Adjunte a la cuenta de cobro copia legible del
comprobante de ingresc a almacén, cuando se trate de

adquisicidn de bienes muebles.

Las tarjetas de kdrdex pueden llevarse a mano, en

tinta © a madguina.

Entregue copia del compropante de salida de almacén al

beneficiario.
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Periodicamente revise y constate con las tarjetas de
kKardex, en forma selectiva o aleatoria, el movimiento

segun los comprobantes de entrada v salida de almacén.

AREA CONTABLE

Los libros deben ser llevados para el registro
contables de las operaciones conforme al manual de
contabilidad establecido por la alcaldia del municipio

de Giron.

Deben reconstruirsen las operaciones sobre ios
documentos soportes en forma oportuna mediante los

asientos de correccidn.

Deben ser TJlevados a tinta en farma legible, sin
baerrones, cualquier otro tipo de procedimiento que no
produzca alteracidn. Ademds nho deben remplazarsen
folios ni hojas sin haber informado a la dependencia

de control.

Los formularios que se utilicen para respaldar los
registros deben ser previamente preescritos por la

actividad competente.




lLas operaciones que originan movimientos contables
Yy dque se propagan y formulen deben efectuarsen en

forma oportuna y correcta.

Los saldos, cifras y movimientos de fas cuentas del
balance deben ser fiel reflejo de Ta informacién

contenida en Tos libros y registros contables.

De conformidad con e1 manual de contabilidad deben
Frendirse i1as cuentas comprobatorias a los drganos
competentes dentro de los términos sefialados, y por

Tos periodos correspondientes.

Se les debe dar apertura a Jlos Tibros principales vy
auxiliares gue se requieran, para el registro contable
de las operaciones, conforme al mantial de contabilidad

vigente,

Los registros en los 1ibros deben ser Illevados a
tinta, en forma tegible, sin borrones, enmendaduras,
interlineaciones o cualguier otro tipo de

procedimientos que produzcan adulteracidn.

Cuandc se cometan errores estos deben ser subsanados
en  forma oportuna, mediante los correspondientes

asientos de correccidn,
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Los formularios que se utilicen para respaldar
los registros de las operaciones contables, deben ser
los prescritos por autoridad competente y cualguier
modificacion debe solicitarse por escrito a la misma

autoridad.

Los registros de todas Tas operaciones que
originen movimientos contables deben efectuarse
oportuna y correctamente, y deben ser formulados de

acuerdo al manual de contabilidad gubernamental.

tos comprobantes de contahilidad dehen contener:
la fecha, el ntmero, la codificacidon contable, nombre

de las cuentas mayores y auxiliares.

No destine a objeto diferente al de su otorgamiento el
valor, total ni parcial del avance entregado a su

cargo.

Efectue la legalizacidn del avance mediante la
comprobacion del gasto o el reintegro del valor,
dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a

la realizacion del gasto.

Presente a los funcionarios de Control Interno cuando

ellos lo soliciten, los soportes y efectivo y/o titulo
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valor que represente el valor del avance otorgado,

Solicite avance anicamente cuando hava que
atender pagos gque por evidente e imprescindible

urgencia no deban sujetarse al tramite ordinario.

Los elementos comprados con avance deben ingresar
a almacén, por tanto, haga entrega de ellos al
almacenista para que produzca la orden de entrada

respectiva.

Para 1a legalizacidédn del gasto con avance presente al
auxiliar de cuentas de la seccidn financiera, copia
de] avance, factura comercial, copia del ingreso a

almacén.

Toda solicitud de avance debe justificarse plenamente,
demostrando que la operacién no debe sometetrse a los
tramites ordinarios, debiéndose acompanar de los
documentos que prueben que previamente a su
otorgamiento, con certeza, se sabe el monto y el

objeto exacto,
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6. CONCLUSIONES

Al realizar el presente estudio wutilizamos gran
variedad de informacidn vy herramientas de andlisis que
nos permitieron garantizar que les controles disenados
se ajustardan a las necesidades y caracteristicas de la

alcaldia del municipic de Girdn.

La oficina de Contrel Interno no esta realizando
evaluacion de procedimientos en las diferentes areas
de la alcaldia, las c¢uales c¢onllevan a que se
presenten inconsistencias y errcores en las actas
administrativas proferidas por las diferentes

dependencias de la alcaldia del municipio de Girdn.

En la secretaria de educacion se observd que no existe
una divisidn de tas areas contables, financiera,
presupuestal y de tesoreria, 1o cual no permite un
control eficaz de los recurses gue 1ingresan a las
areas del municipico por Jlos diferentes conceptos

senalados dentro del presupuesto general y  sU
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destinacidon,

El proyvecto de presupuesto para la vigencia fiscal no
lo estad elaborando el secretarioc de hacienda, siendo
esta su principal funcidén, impidiendo el correcto
analisis de la i1nformacion financiera y asi tomar la
medida para la consecucidén de recursos y el control de
los gastos de los diferentes planes, programas vy
proyectos a ejecutar por la alcaldia de Girdn. Manual
de fuhciones adoptado por 1a alcaldia del municipio de
Giron-Santander mediante Decreto NQ 170 de octubre 11
de 1933 no se adaptd a la realidad administrativa de
las tnstitucidn lo cual conileva a que los
procedimientos administrativos no se desarrollen
correctamente ya gue 1os funcionarios que desempefan

dichas funciones no las tiehen claramente definidas.

Se observd gue en algunas dependencias los recibos de
caja gue respaldan el ingreso de recurscs por Jlos
diferentes conceptogs ho se encuentran debidamente
preimpresos ¥ prenumerados cohsecutivamente,
prestdandose esta situacidn para un posible desvio de

fondos v dificuitando Tas labores de control.

En razon a la creacion del nuevo ministerio de aguas

y medio ambiente se considera de vital importancia la
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impiementacion de la seccidn técnica forestal en la

unidad municipal de atencidn técnica agropecuaria

UMATA, con el propésite de dar cumpiimiente al

objetivo trazade por dicho ministerio,




7. RECOMENDACIONES

Crear un clima de control en cada dependencia donde se
responsabilice a cada jefe sobre 1a importancia de
efectuar un seguimiento y analisis de ta gestidn de su
drea para gue pueda darse cuenta de las fortalezas y
debilidades, permitiéndoie asi supervisar 1os aspectos

mas importantes de 1a calidad del trapajo.

Se propone al grupo de jefes de cada dependencia , la
elaboracidén de manuales de responsabilidades que
permitan asignar a tas funciones de cada empleado,
tareas completas, con identidad, variedad Y
sighificado; tratando de evadir la Timitante que
existe en las tareas a realizar demarcadas por el

manual de funciones.

Que 1a oficina de contrel internc cumpla con tos
procedimientos ¥y norma de control necesario para ef
buen desempefio de 1a alcaldia, para ta cual debe

realizar cuesticnarios de evaluacién y efectuar tas
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correspondientes recomendaciones por escrito para
corregir las faltas y mejorar las debilidades

existentes en el Area examinada.

Se propone ta separacion de ta oficina de
presupuesto, financiera, contabilidad y tesoreria con
el objeto de facilitar el control de 108 recursos
destinados para cumplir con Jlos planes, programas y
proyectos trazados por los altos directivos de 1a

ailcaldia del municipio de Girén.

La elaboracidén del proyecto de presupuesto para el
periodo fiscal correspondiente asi como el analisis de
tas diferentes ejecuciones presupuestales de ingresos
Yy gastos y el balance mensual, deba ser exclusiva
competencia del secretario de hacienda, quién debe
tomar ‘as decisiones y dar Jas sugerencias sobre

recaudos y ta distribucidn de los gastos.

Adicionar al decreto N2 165 de mayoc 24 de 1994 Jos
procedimientos y normas de control consignadas en el

provectao.

Adicionar al decreto 170 de octubre 11 de 1993 o]
manual de funcionarios en el presente proyecto, al

igual que actualizar el mismo en la medida en que se

659



aumente 1a planta de personal y los procedimientos
utiiizados en las diferentes dreas de 1a alcaldia de

Giron.

Todo recaudo de dineros debe estar respaldado por
recibos oficiales de caja pre-impresos y pre-numerados
consecutivamente y gue se encuenire verificados por e}l
organismo de control de Ta alcaldia del municipio de

Girén.

La oficina de Control Interno presenta informes
periodicos al sefior alcalde del municipio de Girén
especificando las faltas encontradas en Jla gestién
publica al igual que las recomendaciones necesarias
para solucionar Tas anomalias que alli se estan

presentando,

Se propone ia sistematizacién de todas las
Transacciones del drea financiera, con el propdsito de
que la informacidén sumistirada sea oportuna, confiable
y fidedigna; sirviendo de herramienta basica para los
altos ejecutivos que lideran la administracidn de la

alcaldia del municipio de Girén.
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ANEXC

DETALLE |

Firma autorizada "

E1 anterior formato ge diligenciara de la siguiente forma:

FECHA

ITEM

OETALLE

FIRMA

Se escribira la fecha en Ja cual se diligencia @1 formato.

Se escribiran en orden ascendente 165 numerales de conceptos que
8@ iran a cancelar en la caja.

Se escribird el nombre del tramite que se autorizé para ser
cancelado en la caja.

E1 jefe de seccidn o quisdn autoriza al tramite astampara su firma
romo requisito para qua 8] cajero liguide y cobrea 1os derechos
del tramite corraspendiente.
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