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INTRODUCCION

Las Direcciones de Transito del Pais fueron creadas mediante
el decreto 1344 de 1.970, que les proveydo de las
atribuciones necesarias para el control de transito
auiomotor en las diferentes ciudades. Este hecho p?udujo
como  consecuencia gque la Direccion de Transito fuera
considerada como una Institucidén municipal., ¥ fuera
Lrasladada como dependencia de tal orden, mediante el
acuerdo No. 040 del 6 de Septiembre de 1.972. Dicho acuerdo
le did un marco Juridico como Instituto descentralizado de
orden municipal a la Direccién, lo gque significd una
dependencia econdomica ¥ administrativa, ¥ por lo tanto
captacian de recursﬁs para desarrollar su objeto social para
el cual habia sido creada.

En ﬁuviembrc de 1.988 segion acuerdo No. 018, El Concejo
Municipal de Floridablanca en uso de sus atribuciones
constitucionales, reglamentarias, legales v en especial las
gue le confiere el articulo 197 de la Constitucidn Nacional

¥ las leyes 4o. de 1.913 y por iniciativa del Alcalde se




crea y estructura la Direccion de Transite de Floridablaneca,
para obtener una adecuada prestacion del servicio pablico
dotandola de Personeria Juridica, de derecho piblico,

autonomia administrativa y patrimonio independiente.

Dicho Organismo esta encargado de organizar v controlar todo
lo relacionado con el tréansito dentro de su territorio,
velar por las disposiciones Legales sobre la materia vy
ejercer las funciones de conformidad con el Codigo Nacional
de Transito y las demas gque le asignen la Ley, los Decretos

reglamentarios, las ordenanzas ¥ los acuerdos Municipales,

Es importante manifestar gque la Inspeccion de Transito y
Transporte de Floridablanca, se c¢red ¥ organizd como
establecimiento autdnomo del orden wmunicipal Clase A,
encargandose de organizar y controlar todo lo relacionado
con €] transito deniro de su terrilorio, segilin el acuerdo

numero 018 de 1,988,

La Inspeccion de Transito como instituciéon de caracter

publico esta sujeta a una serie de normas legales, entre las

cuales estan:

- El Codigo MNacional de Transito

- El Acuerdo No 052 del 25 de Mayo de 1.9B8B2, por el cual se




reglamenta el Impuesto Municipal de Circulacion v Transito.

= El Acuerdo No 100 del 7 de Diciembre de 1.98% Expedicitn

del Estatuto Orgédnico de la Inspeccion de Transito,

- Acuerdo No 018 de Noviembre de 1,988, por el cual se crea
¥ estructura la Inspeccion de Transiteo y Transportes de
Floridablanca con autonomia administrativa y patrimonio

independiente.

- Resolucion 00511 del 17 de Marzo de 1.9890 y resoclucion

Ko 01837 del 5 de Octubre de 1980,

Inscribid, clasificed y fijo un Codigo de la Inspeccion de
Transito ¥ Transporte de Floridablanca y a su ver asignd

series de placas.

- Acuerdo No 098 de Noviembre de 1.992, se establece una
estructura general de la Inspeccion de Transito al igual que
una estructura especifica y se¢ le asigna funciones generales
a cada dependencia, se establece un manual de {unciones

especilico para cada uno de los cargos.

- Acuerdo No 065 de Noviembre 25 de 1.823, se fija la planta

de personal y se aprueban las asignaciones civiles de los

L

empleados de la Inspeccidon, para la vigencia entre el lo de




Enero al 31 de Diciembre de 1.944.

- MNueva Constitucion politica de Colombia- Capitulo 3

del Presupuesto.

Art. 352 y 354 La ley organica del presupuesto regula,
modifica, aprueba los presupuestos de las entidades

descentiralizadas.

- Codigo del Empleado oficial, contempla las normas por las

cuales se rige la planta de personal de la Inspeccion.

Esta institucion es de gran importancia en el contexto del
desarrollo ¥ mejoramiento de las actividades de transito en
¢l municipio de Floridablanca y ha ienido gran crecimiento
a consecuencia del proceso de urbanizacidén que ha generado

un mayor flujo de vehlculos.

De alli la importancia que tiene provectada esa institucioén
hacia el futuro proveedor de instrumentos efectivos para su
desarrollo contable, financiero ¥ operativo. Logrando de
esta forma una exltructura contable ¥ econdmica cuyo
proposito es la mejora continua en sus actividades ¥

servicios como comprende a una poblacion moderna.

El presente estudio fue realizado con el fin de darle




aplicabilidad a la Constitucion Nacional: proporcionando una
estructura contable al Gobierno Nacional, Departamental,

Municipal y a todas las entidades pablicas descentralizadas.

Se desarrolld el trabajo en la Inspeccidon de Transito y
Transporte de Floridablanca, estableciendo un Manual de
Procedimientos, unas Normas de Control, Un Manual de
funciones, disenando ademis un organigrama wer anexo 1 que
se ajustara mas a la realidad de la entidad. Asi mismo con
base en la propuesta de la. Contraloria General de la
Repablica, sobre la unificacidéon del plan Gnico de cuentas
para el sector oficial, se implantd el plan de cuentas

acorde con la Institucion.

Como etapa inicial se hizo un diagnoéstico donde se pudo
comprobar la existencia generalizada de Iinconsistencias,
observando que los sistemas y metodos utilizados para el
registro de las transacciones se apartaban de los principios
de contabilidad generalmente aceptados; también se ohservo
que el manejo de cuentas presupuestales no era el correcto,
¥4 que algunas de estas cuentas, se mezclaban con las
financieras ¥ palrimoniales, itravendo consigo la deficiencia

en los estados financieros.

Con base en lo anterior.y teniendo en cuenta la importancia




que representa para la administracién Municipal de
Floridablanca, la implantéciﬁn de nuevos procesos y sistemas
contables, se decidid reesrtructurar ¥y organizar la
aplicacion de la contabilidad de acuerdo a los principios
generalmente aceptados, que conlleve a un manejo eficiente

de los recursos de la entidad ¥y un eficiente servicio en los

tramites relacionados con el objeto de la Entidad.

Dentro de los objetivos propuestos al iniciar el trabajo se

identificaron los siguientes:

- La implantacion de una normatividad uniforme para definir
un sistema financiero gque permita la elaboracidon de estados
financieros confiables, ttiles, comprensibles, razonables,
integros, ¥ verificables que permita realizar de manera
facil y objetiva una mejor toma de decisiones, suministrando
a las Direccion ¥ Organismos fiscales y demas usuarios, toda

la informaciom fTinanciera.

- Servir de guia en la aplicacion de normas y procedimientos
para un mejor registro y control de las operaciones ¥
transaciones de tipo financiero ¥ administrativo de 1la

Entidad.

- La conliguracidon de un plan de cuentas que contemple los

diversos conceptos y/o0 Lransaciones que efectua la entidad




¥ que comprenda la totalidad de los derechos y obligaciones.

- La aplicacion de los principios de contabilidad
universalmente aceptados, utilizando una metodologia acorde

a las condiciones de la contabilidad gubernamental.

- Hacer de la contabilidad una herramienta que permita
confrontar el wvalor presupuestado con los valores reales o
ejecutados ¥ gque sirva ademas, como instrumento de

evaluacion de la gestion administrativa.

- Disenar las formas contables y anexos gque faciliten el
analisis, incorporacion y consolidacién de la informaciodn,
¥y dar pautas de procedimientos y control interno contable

para €l manejo de las diferentes cuentas.




5. AREA DE TESQRERIA

5.1 DEFINICION.

Es la dependencia de la Institucidn que debe garantizar una
eficiente labor de recaudo ¥ una éptima administracidn de

Ingrescs y Egresos.
5.2 OBJETIVOS

- Comprobar gue el proceso de ingresos y egresos de fondos,
lleve a cabo con las normas legales, administrativas y

fiscales vigentes.

& Exigir el cumplimiento de normas ¥y procedimientos

relativos al manejo de fondos.

- Determinar 1la correcta imputacidén contable de las

operaciones y transacciones efectuadas.

= Atender oportunamente los pagos de los compromisos v

efectuar los giros de los correspondientes chegues.




- Manejar las cuentas bancarias de la Institucién ¥y
realizar oportunamente las consignaciones de los diversos

recaudos.

- Fijar los métodos ¥ procedimientos de trabaje para el
logro de éptimos resultados v asi rendir informes pericdicos

a los entes fiscalizadores.

- Verificar la real existencia de los fondos y determinar

el adecuado manejo por parte de los responsables.

= Comprobar los derechos de 1la Institucidn sobre las
inversiones financieras realizadas, la correcta recaudacidn

v registro de los rendimientos generados.

5.3 NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Los cuadros agul contemplados constituyen una herramienta
de gran importacia porgue en cada unc de ellos se describe
brevemente el procesc a sedgulr en cuanto a Ingresos o
Egresos se refiere. Estos graficos pueden convertirse en
un  instrumento de consulta para el Tesorero como
.Coadministradﬂr de los Fondos y participe dentro de las
actividades gue generan las funciones propias del Area de
Tesoreria, de acuerdo con los intereses y necesidades de

servicio gue reguiere la comunidad.




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
Y THANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO
Y CONTROL

PROCEDIMIENTOD: EGRES0S POR PRESTACION DE SERVICIOS O fHoja: 1
CONTRATOS Y COMPRAS - SUMINISTROS Pe + 3

CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION:

No ASPECTD

NORMA DE CONTROL

1o COMPROBANTES DE EGRESO

2o PROGRAMACION DE PAGOS

3o ARCHIVO DE FACTURAS

4o ELABORACION DE
CHEQUES

Los comprobantes de egreso
cuyos pagos no se hubieren
realizado en &1 mes, habiendo
se librado &1 correspondiente
cheque, se marcaran con ] se
11o de acredores varios en el
espacio correspondiente a Ta
firma del beneficiario.

Debe hacerce el programa de
pagos mensualmente de tal ma
nera gue se puedan aprove

char los descuentos por pron
to pago, siempre y cuando re
sulten beneficios economicos
para la institucidn y efec

tuarse en un dia especifico
para el pago de proveedores.

En 1a seccion de tescreria,
debe haber un archivo de docu
mentos de pago.

Debe hacerse en orden consecu
tivo de tal forma que permita
e] control tanto al giroc como
a la contabilizacién de estos
deben 1levar sello restricti

vo. "PARA CONSIGNAR EN LA CU

ENTA DEL PRIMERBENEFICIARIOM;




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO
¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS O [Hoja: 2

CONTRATOS Y COMPROMPRAS O SUMINISTROS |De : 3

NORMA DE CONTROL

coDIGa :

FECHA DE ACTUALIZACION:

Mo ASPECTO

50 CONTROL CHEQUES DEVUELT.
Bo PAGOS A ENTIDADES OFIC.
Fils} COMPROBACION DE PAGODS

Bo AUTORIZACION PARA COBROS

debe hacerse con sello protec
tor v a nombre del beneficia
rie relacienado en la factu
ra.

Debe existir un libre control
de Tos chegues devueltos, con
el fin de hacerse el cobro o
portuno de los mismos.

Se acreditaran anexando el co
rrespondiente comprobante de
egreso, el recibo de caja ex
pedido por &1 tesoreroc o caje
ro receptor.

Las pagos que efectue tesore
ria 1o mismo gque los funciona
rios encargados para tal fun
cidn, se demostraran mediante
Ta firma del benefigiario dal
pago seguida del namero de su
documento de identidad; esta
firma se exige en &) momento
de 1a cancelacion.

Cuando un acreedor o empleado
no puede cobrar su acreencia
o sueldo, se podra hacer me
diante auterizacion gque haya
sido presentada personalmente
ante autoridad notarial o ju
dicial v se comprobard con la
correspondiente nota de auwten
ticacian

ek




INSPECCION MUNIC.DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTOS
¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: EGRESOS POR ESTACION DE SERVICIQS Hoja: 3
0 CONTRATOS Y COMPRAS-SUMINISTROS De : 3

CODIGO !
FECHA DE ACTUALIZACION:

Mo ASPECTO

NORMA DE CONTROL

8o CONTABILIZACION

Debe contabilizarse el gasto
en el periodo correspondiente
y de forma oportuna, para ob
tener informacion requerida
por Ta Institucidn.

{7




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: EGRESO POR PRESTACION DE SERVICIOS O

Hoja: 1

CONTRATOS ¥ SUMINISTROS O COMPRAS De 2

Cop1Go -
FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1o SECCION
TESDRERIA/JEFE

20 SECCION
TESORERIA/JEFE

3o SECCION
DIRECCION/DIRECTOR

4o SECCION

TESORERIA/AUX, TESORER.

5o | SECCION

go SECCION
TESORERIA/JEFE

| TESORERIA/AUX. TESORER.

Recibe de 1a seccion de presu
to v contabilidad de orden de
pago, orden de prestacidn de
servicio o contrato, cotiza
ciones, registro presupues
tal, cuenta de cobro o factu
ra v certificado de presta
cion de servicios, y acta de
entrada al almacén {Segdn re
guisitos de cada cuenta).

Recibe toda la documentacion
¥ programa el pago a los pro
vadores para los dias wvier
nes.

Refrenda v ordena el pago.

Elabora el chegue con base a
la documentacién lo envia a
Tesoreria.

Verifica el chegue observando
gue el valor en nimeros vy le
tras concuerde: coloca el se
1Tg protector v envia al Teso
Ferc.

Revisa, firma, sella y envia
a el auxiliar para el pago.




INSPECCION MUNIC.DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTOS

¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: EGRESO POR PRESTACION DE SERVICIO O [Hoja: 2
CONTRATO ¥ SUMINISTRO O COMPRAS. De : 2

CODIGO ;
FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO || DEPENDENCIA/OFICIOQ

DESCRIPCION

7o SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

Bo | SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

g0 SECCION
TESCRERIA/ JEFE

Envia la cuenta de cobro con
sus anexos al Departamento de
contabilidad para el respecti
vo movimiento contable.

Elabora al dia siguiente 1a
relacion de egresos.

Ravisa v firma v envia a la
Cantraloria.
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FIGURA 16. Egreso por prestacion de servicios o contratos y susinistros o compras.
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INSPECCION MUNIC.DE TRANSITO

MANUAL DE:PROCEDIMIENTOS

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO: INGRESQS THoja: 1
CODIGO De  : 2

FECHA DE ACTUALIZACION:

No ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1o | INGRESOS A CAJA

20 RECIBOS OFICIALES

do NUMERACION

40 | ANULACION DE RECIBOS

Tedo ingresoe de Tondos a caja
debs de hacerse preferiblemen
te en efectivo y registrarse
en recibo oficial preesnumera
do, el cual se debe expedir
en el momento de efectuarse
el recaudo.

Todo recibo oficial de caja,
debe ser elaborado en forma
individual por &l respectivo
concepte que lo origina, tim
brado con nombre de 1a Insti
tucidn, numeracion previamen
te impresa, ciudad y fecha,
nombre de la persona guien
realiza el pago o solicitd el
servicio) el valor en letras
debe ser igual al de Tas ci
fras, firma y sello de la per
sona recaudadora, impresidn
de la maguina registradora.

Los recibos oficiales deben
ser numerados en forma conti
nua y ascendente.

En casc de ser anulado algin
recibo, 21 original y los du
plicades deben estar debida
mente anulados y el triplica
do se corta en sesgo y anexs
la parte gue corresponda a la
numeracian,
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INSPECCION MUNIC.DE TRANSITO

MAMUAL DE:PROCEDIMIENTOS

Y THANSPORTE DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
FROCEDIMIENTO: INGRESOS Hoja: 2
CODIGO De 2

FECHA DE ACTUALIZACION:

Mo ASPECTO

NORMA DE CONTROL

50 VERIFICACION DE EXITEN
{ CIAS DE RECIBOS.

6o LIQUIDACIONES SELECTIVAS

70 INGRESOS

8o POLIZAS

S0 ARQUEOS SORPRESIVOS
0 PERIODICOS.

Jos recibos no utilizados, de
be verificarse la existencia
fizica.

Se debe hacer liguidaciones
selectivas diariamente de los
recibos elaborados y gue se
cancelaron en caja.

Los ingresos gue perciba oir
culacidn v transitoc deben es
tar contemplados en el presu
puesto de Ta Entidad.

Los funcionarios encargados
de Ta funcién de recaudo de
ben tener sus polizas vigen
tes,

Se deben practicar por 1o me
nos una vez al mes y cuando
se considere conveniente, so
bre todo el movimiento de fon
dos v valores sin advertir al
empleado de manejo.
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INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

FROCEDIMIENTO; INGRESOS
CODIGOD -
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja:1
De :8

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1o SECCION
LICENCIAS/JEFE LIC.

20 SECCICON

30 SECCION
CAJA/CAJERA

dg SECION MEDICA/MEDICO

bo SECCION
LICENCIAS/JEFE

LIQUIDACION/LIQUIDADOR.

la persona splicita el servi
cig ya sea para rafrendar o
para solicitar pase por primes
ravez.

E1 solicitante se dirije a la
seccion de liguidacidn, donde
el Tiguidador mediante tari
fas establecidas por Acuerdo
de 1a Junta Directiva de la
I.T.T.F. 1e hace la respeciva
Tiguidacién.

En casoc de ser licencia par
primera vez, debe presentar
la siguiente documentacidn: 3
fotos, fotocopia de la cédula
de ciudadania, examen de sero
Togia v hemoclasificacion vy
certificado de la escusla de
automovilisme, 51 e5 para re
frendar se solicita el pase
anterior, 3 fotos v fotocopia
de la cédula de ciudadania.

La perspona luego se dirije
a caja donde cancela el ser
vicio solicitado.

Luego se dirije al médico de
Ta Institucidn para el examen
fisico.

Ya habiendo cancelade y con

el recibo de pago vy el examen
fisico, se dirige al jefe de
Ticencias donde se le expide




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

FROCEDIMIENTO: INGRESOS
CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: 2
De : 8

PAS0 | DEFENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

6o | SECCION
TESORERIA/CAJERD

70 | SECCION
TESORERIA/ JEFE

8o | SECCION
TESORERIA/MENSAJERO

90 | SECCION

10 SECCION
TESORERIA/JEFE

11 SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

TESORERIA/AUX. TESORER.

una licencia provisional por
tres meses, y se archiva Ta
doecumentacicén.

Una vez terminado el dia v re
caudado en las cajas de Ja
Inspeccién por conceptos como
transpasas., multas, revisados
Tigencias ¥y otros contempla
dos en el Presupussto de In
gresos, se procede a realizar
el argueo de caja.

Recibe los dineros, Tos cua
les son guardades en la Caja
fuerte de Ta Institucion.

Hace la consignacidn del dia
anterior.

Elabora la relacidn de reci
bos de Caja, Ministerio de
Transparte e Impuesto, v el
resumen diario por conceptos
o rubros v actualiza Bancos.

Recibe 1o anterior, revisa
firma vy sella,

Envia al Departamento Conta
ble para el respective regis
tro. Original de relaciones.
arguas, consignacion a Contra
Toria.




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INGRESOS
CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: 3
e % 8

PASO || DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

10 SECCION
MATRICULAS/JEFE,

20 SECCION
LIQUIDACION/LIQUIDADOR

3o ALCALDIA/RENTAS DTALES
4o SECCION

CAJA/CAJERA

50 SECCION
MATRICULAS/JEFE

Bo SECCION
DIRECCION/DIRECTOR

E1l usuaric o la persona gue
solicita el servicio debe pre
sentar el fTormulario Gnico Na
cicnal diligenciado, la factu
ra comercial ¥ la carta de Na
cionalizacion del vehiculo.
E1 jefe analiza la documenta
cign, la aprueba vy le fija
placas al automotor.

Presenta la documentacidn al
liguidador v mediante tarifas
ya aestablecidas expide laos re
cibos respectives.

Cancela estampilla de Timbre
Macional.

Una vez espedido los recibos
de pago, se dirige a la sec
cién de caja donde cancela el
valor de los recibos (Impues
to, Caja, Ministerio de Trans
porte).

Presenta los recibos de pago
con fotocopias y el jefe pro
cede a hacer lz matricula del
vehiculo, expide la calcomo

nia v la licencia de Transito

Revisa vy refrenda Ticencia de
Transito v matricula,




INSPECCION MUNIC, DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INGRESOS
CcoDIGo -
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: 4
De : B

FASQO | DEFENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

o SECCION
MATRICULAS/AUXILIAR

8o SECCION
TESQORERIA/CAJERD

8o SECCION
TESORERIA/JEFE

10 SECCION
TESORERIA/MENSAJERD

11 SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

12 SECCION
TESORERIA/JEFE

13 SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

Archiva la documentacidn vy fo
tocopias recibos de pago, v
entrega al propietario Licen
cia de transito, la calcoma
nia y los originales de los
recibos de pago.

Una vez terminado el dia y re
caudado en las cajas de la
Inpeccidn por conceptos como
transpasos, multas, revisados
licencias y otros conceptos
contemplados en el presupues
to de Ingresos, se procede a
realizar el arqueo de caja.

Recibe los dinercs, los cua
les son guardados en la Caja
fuerte de la Institucion,

Hace la consignacidn del dia
anterijor.

Elsbora la relacidén de reci
bos de caja, Ministeric de
Transporte, e Impuesto, vy el
resumen diarie por conceptos
o rubros y actualiza Bancos,

Recibe 1o anterior, rewvisa,
firma v sella.

Envia al Departamento conta
bhle para el respectivo regis




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

FROCEDIMIENTO: INGRESOS
CODIGOD H
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: 5
De : 8

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1o SECCION
MULTAS/AUXILIAR

20 SECCION

do SECCION
SECRETARIA GRAL/JEFE

4o SECCION
LIQUIDACION/LIGQUIDADOR

So SECCION
CAJA/CAJERERA

Bo SECCION
SECRETARIA GRAL/SECRET.

SECRETARIA GRAL/AUXILIAR

tro, v original de Relaciones
Argueo, Consignacian a la Con
traloria.

E1 usuario con la tarjeta de
propiedad se presenta en Eje
cuciones Fiscales , solicita
se verifique =1 tiene compa
rendos.

51 el vehiculo tiene pendien
tes se le elabora 1a Resolu
cién respectiva con su valor;
¥ 51 no existen cancela direc
tamente en caja y presenta el
recibo en la Secretaria Gene
ral donde se le expide &1 Paz
y Salve,

Firma la resclucidgn de Multas

Una vez elaborada Ta Resolu
cidn, se dirige a liguidacién
y se elabora el recibo de pa
go teniendo en cuenta el wva
lar fijado en la Resolucian,

S5e dirije a caja y cancela el
valor liguidado.

¥Ya habiendo cancelado presen
ta el recibo de pago v se ex
pide el paz vy salvo,

=3




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INGRESOS
COD1G0 :
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: &
De : B

PASO | DEPENDENCIA/SOFICIO

DESCRIPCION

To SECCION
SECRETARIA GRAL/JEFE

Bo SECCION
TESORERIA/CAJERD

9o SECCION
TESORERIA/JEFE

10 SECCION
TESORERIA/MENSAJERD

11 SECCION

12 SECCION
TESORERIA/JEFE

13 SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

TESQORERIA/AUX. TESORER.

Firma el paz y salvo y s5e ar
chiva copia.

Una vez términado el dia vy
recaudado en lzs cajas de Ta
Inspeccion por conceptos como
multas, transpasos, revisados
licencias y otros conceptos
contemplados en 2] presupues
to de Ingresos, se procede a
realizar el argueo de caja.

Recibe los dineros los cuales
san guardados en Ta Caja Fuer
te de la Institucidn.

Hace la consignacian del dia
anterior.

Elabora la relagion de recgi
bas de Caja, Ministerio de
Transporte e Impuesto y el re
sumen diario per conceptaos o
rubros v actualiza Bancos,

Recibe lo anterior, revisa,
firma v sella.

Envia al Departamento conta
ble para el respectiove regis
tro. El original de relacio
.nes, arguea, caonsignacion a
Cantraloria.
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INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INGRESGS
CODIGD 2
FECHA DE ACTUALIZACION:

FASQ | DEFENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCIGN

1o SECCION
REVISADODS/JEFE

20 SECCION
MATRICULAS/AUXILIAR

do SECCION

4o SECCION
CAJA/CAJERA

50 SECCION
REVISADUS /AUXILIAR

6o SECCION
TESORERIA/CAJAERD

LIQUIDACION/LIQUIDADOR.

E1 propietario del vehiculo o
Ta persona guien salicita el
Servicig, se presenta en .auto
full, alli se le realiza el
chegueo.

Verifica si no tiene multas
por revisado, si na tiene can
cela directamente en caja v
presenta el recibc en Secreta
ria General donde se Te expi
de el paz v salvo, v 51 tiene
se 1z elabora la Resolucién
respectiva con su valor.

E1l usuaric se presenta en 1i
guidacicn donde el liguidador
mediante tarifas establecidas
por acuerdo del I.T.T.F. Ti
quida Teos impuestos y todo lo
referente a la revision anual

Se presemta en caja donde can
cela e1 valor de los recibos.

Presenta los recibos de pago
con sus fotocopias , se archi
va v se expide calcomonia,

Una vez terminado el dia y re
caudade en las cajas de la
Inspeccidn por concepios como
transpasos, multas, revisados
Ticencias y otros conceptos




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:
CoD1GOo :
FECHA DE ACTUALIZACION:

INGRESOS

Hoja: 8
e : 8

PASC | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

Fils} SECCION
TESORERIA/JEFE

Bo SECCION
TESORERIA/MENSAJERD

90 | SECCION

10 SECCION
TESORERIA/JEFE

T SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

TESCRERIA/AUX. TESORER.

contemplados en el Presupues
to de Ingresgs se procede 3
realizar el arqueo de caja.

Recibe 1os dineros, los cua
les sgn guardados en la caja
fuerte de la Institucion.

Hace la consignacicon del dia
anterior.

Elabora la relacidn de reci
bos de Caja, Ministerioc de
Transporte & Impuesto y el re
sumen diario por conceptos o
rubros y actualiza Bancos,

Recibe lo anterior, revisa,
firma y sella.

Envia al Departamento conta
ble para el respectivo regis
tro. vy original de relaciones
arqueo, censignacién a Contra
Taria.
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FIGURA 11, Ingresps por solicitud de licemcia.
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FIGURA 12. Ingresos por solicitud de matriculas.
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FIGURS 14. Ingresos por revisados.




INSPECCION MUNIC.DE TRANSITO

f
| MANUAL ‘DE:PROCEDIMIENTCS

¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTO: BANCOS IHoja: 1
CODIGO the : 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

o ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1o || COMPROBAR

20 PAGOS

Que todo egreso de tesoreria
se efectue mediante el giro
de chegues individuales, can
base en las cuentas debida
mente legalizadas.

Que Tos cheques se expidan a
nombre de cada beneficiario
¥ contengan ademas lugar y
fecha de expedicidn v las
firmas y sellos registrados
en el banco v los especios
gue esten en blanco sean anu
lades,

Las pagoes a entidades oficia
les se gire el cheque a nom
bre del organismo, por nin
glin motivo a nombre de otra
entidad o persona natural.

E1 tesorero no debe firmar
cheques en blanco v autori
zar e] endoso de chegues, an
tes de su entrega al respec
tivo heneficiario,

Los pagos no deben ser entor
pecidos por faveritismos,
abstenerse de actuar como in
termediario en su tramita
cign.
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INSPECCION MUNIC, DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: BANCOS [ PAGOS )

CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: 1

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

io | SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

20 SECCION
TESORERIA/JEFE
i
3o SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

4o SECCION
TESCRERIA/AUX. TESORER.

Elabora el cheque segun sea
el pago, con autorizacidn del
tesorero.

Verifica el cheque, revisa,
firma v sella.

Hace el pago, va habienda cum
plido con los requisitos exi
gidos.

Envia al Departamento de con
tabilidad las cuentas para el
respective registro contable.
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FIGURA 5. Bancos (Pagos).

34




INSPECCION MUNIC.DE TRANSITQ

MANUAL DE:PROCEDIMIENTOS

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
FROCEDIMIENTO: BANCOS Hoja: 1
CODIGOD : De 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

No ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1o | CONSIGNACIONES

20 CONSTATAR

3o REVISAR

Debe exigirse diariamente las
copias de los comprobantes de
consginacion.

Sobre el comprobante de con
signacion, nombre del Banco y
de Ta cuenta en gue se consig
na v el ndimera de la cuenta
corriente oficial en la que
se efectua el depdsite, firma
de quién consigna, fecha, ciu
dad, valor y nimerc de che
gques consignados, la impre
si6n de la maguina resgistra
dora del respectivo banco.

Constatar que el valor de to
da consignacidn sea descarga
do del Tlibro auxiliar de ca
ja v cargade en el Tibro auxi
Tiar del Banco correspondien
te.

Que Tas sumas gue se cansig
nan =n cada cuenta bancaria
sean jguales a las recaudadas
en el dia.
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INSPECCION MUNIC, DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:
CODIGOD :
FECHA DE ACTUALIZACIONM:

BANCOS ([ INGRES0S )

Hoja: 1

FASO || DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCICN

10 SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

20 SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

3o SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

Una vez realizado en argueo
del dia por el auxiliar de
tesoreria, se procede a reali
zar la ceonsignacion gue es
TTevada al dia siguiente al
respectivo Banco o Corpora
clon.

Recibe la consignacian, rewvi
sa ¥y actualiza el Tibro de
Bancos.

Envia a contabilidad las con
signaciones hechas, para el
respective registro contable.
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FIGURA 16. Bancos (ingresos).
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INSPECCION MUNIC.DE TRANSITO

MANUAL DE:PROCEDIMIENTOS

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
I
|
FROCEDIMIENTO: APROBACION Y LEGALIZACION DE Hoja: 1
TIQUETES AERECQS,

CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION:

De 1

No ASPECTO

NORMA DE CONTROL

10 PROVEEDOR

20 APROCION DE TRANSPORTE
AERED

3o DOCUMENTACION

do JUSTIFICACION DEL
SERVICIO

Gla) CONTABILIZACION

Debe existir registro de pro
veedor de las aérealinesas gue
prestan el servicio en la Ins
titucidn v que cumplan can
Tos requisitos exigides.

Todo servicio de transporte
aéreo debe ser aprobado con
antelacion por el Director,

Debe soportarse la utiliza
cion del tiguete con uma fac
tura, cumpliendo con Tos re
guisitos exigidos con normas
Tegales v tributarias.

Debe justificarse de forma
clara vy precisa la utiliza
cion del serwvicio aéreo, ¥
ademas arelacicnar el nombre
del fTuncionarioc gque solicita
el servicio.

Se debe contabilizar la ncta
contable gportunamente para
Ta causacidn respectiva.
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INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

WMANUAL DE:PROCEDIMIENTO

FROCEDIMIENTO: APROBACION Y LEGALIZACICON DE TIQUETES|Hoja: 1

AEREQS,
CODIGO ;
FECHA DE ACTUALIZACION:

De E|

PASG | DEPENDENCIA/OFICIOQ

DESCRIPCION

10 DEPENDENCIAS/JEFES

2o DEPENDENCIAS/SECRETARIAS

30 SECCION
TESORERIA/JEFE
4o SECCION

TESORERIA/AUX. TESORER.

50 SECCION
TESORERIA/JEFE

ga SECCION
TESORERIA/AUX. TESORER.

Fresentada la necesidad de
transparte aéreo, se elahora
un memgrande salicitando el
tiquete con hora, dia, linea
de vuelo v motive del viaje
firmado y sellado se envia a
tesoreria.

Selicita por teléfono el ser
vicio a las aesreclineas autao
rizadas y el enviec de la fac
tura a nombre de la Institu

cign,

Recibe nota de contabilidad
junto con sus anexos, revisa
la utilizacion v ordena el pa
aoc.

Elabora &1 chegue con base a
la documentacién v la envia
a Tesareria.

Revisa, firma , sella v envia
al auxiliar para el pago.

Envia cuenta de cobro con sus
anexos al Departamento conta
ble para el respective regis
tro.
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FIGURS 17. Aprobacion y legalizacion de tiguetes aereos.
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INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

INSPECCIONES I ¥ I1

Hoja: 1

(ACCIDENTES DE TRANSITO) De ! 1

CODIGO
FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1o SECCION
INSPECCIONES/ALFERES

20 SECCION

30 SECCION
INSPECCIONES /ABOGADD

4o | SECCION
INSPECCIONES/ABOGADD

INSPECCIONES/AUX.SECRET.

Reportann los accidentes de
transite, elaboran 21 croguis
vy 2l informe,

La secretaria general de la
inspeccién recibe los repor
tes, los radica y los distri
buye, va sea a la inspeccion
I oa la II sequn 1a cantidad
de reportes existentes,

Recibe los reportes y fija la
techa de audiencia.

Escucha Tos descargos y se fa
11a mediante resolucidn; fija
Ja multa qgue infringid en el
accidente (codigo de trans
portel.
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INSPECC. | INSPECC. INSPECCION I ¥ TI
ALFERES | AUX. SECRETARIA ABOGADD
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FIGURA 18, Inspecciomes Iy II (Accidentes de transito),




INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES I Y II

Hoja: 1

(DENUNCIAS O DEMANDAS POR ACCIDENTES) |(De : 1

CODIGD X
FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1o SECCION

20 SECCION

3o SECCION
INSPECCIONES /ABOGADD .

do SECCION
INSPECCIONES /ABOGADO .,

INSPECCIONES/AUX.SECRET.

INSPECCIONES/AUX.SECRET.

En 1a secretaria general de
Ta inspeccidan s& reciben las
denuncias v se radican, las
inspecciones; se turnan sema
nalmente,

Esta denuncia se le conoce co
me inspeccién de reparto, por
la cantidad de denuncias vy ac
cidentes no se pueden resol
ver &n el dia, vy los procesos
se van acumulando.

Cuando en los accidentes se
presentan heridos, estos son
enviados a la inspeccion de
policia para la parte penpal.

Cuando se declaran culpables
¥ hay acuerdo entre las par
tes y pagan, existe la concgi
liacidn, se hace de inmediato
1a Resolucidn, se cancela la
muita y se archiva el proce
50,
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INSPECCIONES

INSPECUCIONES

] 1
i |
'[ AUXILIAR SECRETARIA g ABOGADO
I I
' 1
|
SE RECIBEN LAS DENUNCIAS |
¥ SE ARCHIVAN,  (LAS i
PECCIONES SE TURNA [ !
SEMANALMENTE 10 CUAL SF |
CONOCE COMO INSPECCT |
[ DE REPARTO) !
|
|
- n
| | n
! I
! "
.' | Y
' REUISH ¥

CUANDC SE DECLAREN
CULPABLES MHAY UN ACUER-
L0 ENTRE LAS PARTES
¥ PAGAN EXISTE L#
CONCILIACION

Y

SE ELABORA
UNg RESOLU-
CION ¥ SE
ARCHIVE EL
PROCESD

FiGiiRa 13,

Demincias o demandas por accidentiss.
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INSPECCION MUNIC. DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE:PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: SENALIZACION Y DEMARCACION DE VIAS

CODIGO ;
FECHA DE ACTUALIZACION:

Hoja: 1
De &

PASO | DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1o SECCION
TESORERIA/JEFE

20 SECCION
DIRECCION/DIRECTOR

3o SECCION
PINTURA/AUX.PINTURA.

do SECCION  /DIRECTOR

DIRECCION, AUX.PINTURA.

Recibe de 1a ssccidn de presuy
puesto el registro presupues
tal donde existe la disponibi
1idad en el rubro.

Habiendo disponibilidad presu
puestal, el director segln in
formacion suministrada per
los auxiliares de pintura co
noce las dreas donde se re
guiera el servicio.

En un libro se Tlevan Tos re
gistros de los puntos donde
gsta mds reciente o se requie
re de pintura.

Se reune el director junto
con los auxiliares de pintura
y se informa seglin el regis
tro que se lleva, Tos puntos
mds deteriorados o las wvias
gque reguieren sefalizacidn o
pintura vy ordena a los auxi
liares la demarcacion.
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FIGURA 28, Semalizacion y demarcacion de vias.




INSFECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTO: COMPARENDOS HOJA: 1
PASO DEPENDENCIA / OFICID DESCRIPCION

¥ Usuario

rig Ejecuciones Fiscales
Auxiliar

3. Liguidacion / Auxiliar

4, Caja / Cajero

B Ejecuciones Fiscales

Solicita a Ejecuciones fiscales
gue multas tiene el vehiculo,

Consulta en el archivo los
comparendos pendientes vy elabo-
ra una resolucidn.

De acuerdo a la resolucidan
elabora la liguidacion v puede
ser llevada a caja.

Recibe el pago respectivo v
puede ser llevada a ejecuciones
fiscales,

Pide el recibo de caja debida
mente cancelado y procede a
expedir el paz vy salvo,
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FIGURA 21. fctividad . Comparendos.
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INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: MULTA POR REVISADOD AREA:  MATRICULAS
HOJ&a: 1

PASO DEPENDENCIA / QFICIO DESCRIPCION

g5

Usuarino

Matricula / Auxiliar

Matricula / Jefe

Ejecucicnes Fiscales
Auxiliar

Ejecucicnes Fisca1es
Jafe

Liguidacion / auxiliar

Caja / Cajero

Matricula / Auxiliar

Matriculas / Jefe

Presenta 1a tarjeta de propie-
dad del vehiculo a Matriculas.

Revisa el archivo v revisa si
tiene multas y elabora un for-
mato donde especifican los me-
ses v valor a cancelar.

Revisa vy aprueba el formato vy
su documentos soportes v Jos
envia a juridica.

Eiabora una resolucian.

Firma la resclucidén para ser
Tlevada a liguidacién.

Elabora la Tiquidacion y debe
ser llevada a Caja para su
pago.

Recibe el pago respectivo y
debe ser Tlevado a Matriculas.

Recibe el formato de pago debi
damente cancelado v se expide
el revisado.

recibe el recibo de caja debj
damente cancelado v expide g]
Paz v Salvo.
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6. AREA DE PERSONAL

6.1 DEFINICION

El area de personal, por definicidén es el conjunto de
hombres, 1labores, procescs, actividades e instrumentos
administrativos implicitos en una organizacidn gue cuenta
con personal ¥ gue se aglutina en una sola area, con

directrices y un cauce previo de accion.

El area de personal, es un pilar basico para el desarrollo
de la Inspeccidn de Transito v Transporte de Floridaklanca.
Para gue dicha &drea exista v para gque sea significatiwva,
deben existir politicas, objetivos, organigrama, sistemas

de comunicacidn cooperacion, autoridad e incentivos.

6.2 OBJETIVOS

- Aglutinar el personal de acuerdo a unas directrices, con
el fin de lograr coherencia y desarrollo en el ritmo de

accion de la Inspeccion.




= Lograr una interactuaccién y una base coman para el

personal de las diferentes areas.

- Configurar una identidad en el personal.

= Contribuir al desarrollo, capacitacidén y mejoramiento de

las condiciones de los trabajadores v empleados.

— Mejorar las condiciones de trabajo en forma permanente.

- Verificar que el empleado reuna los requisitos exigidos

para su vinculacidn.

- Comprobar la razonabilidad del gasto por concepto de

salariocs ¥ prestaciones laborales.

- Verificar el cumplimiento de las funciones por parte de

los empleados de la entidad.

- Verificar las diferentes novedades gue surjan del manejo

del personal.

- Llevar a c¢abo la labor de seguimiento, control vy

evaluacidn del personal.

— Disefiar procedimientos de control en el area de personal,
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verificar su aplicacidén y lograr el cumplimiento de las

metas y objetivos establecidos.

6.3 NORMATIVIDAD

6.3.1 Salarios.

6.3.1.1 Definicidén: Decreto 1042/78. Tantoc en el sector
piblico como en el sector privado, debe considerarse como
sueldo o salario para los efectos legales, toda retribucidn
cuva naturaleza sea, por su habitualidad, propositoc v
circunstancias, la de remunerar los servicios personales del
trabajador en beneficio directo y principal de éste, aungue
otra sea su denominacién y el pago se descomponga en

diferentes partidas.

El concepto de salario consagrado en la Ley 65 de 1946,
articulo 20., para la liquidacidén de cesantias para toda
clase de funcionarios, es aplicable por analogia en la
liguidacidn ¥ pago de toda clase de prestaciones sociales,
indemnizaciones © sobre remuneraciones gue se causen, Con
relacion al sueldo o salarioc devengado por e1 empleado,
siempre que las asignaciones tengan como destinacidn la de
remunerar el trabajo. (Consejc de Estado, Sala de Consulta

v Bervicio Civil, concepto de diciembre 6/67).

6.3.1.2 Asignacidn basica. Decreto 1042/78, "La
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asignacion mensual correspondiente a cada empleo, estara
determinada por sus funciones v responsabilidades, asi como
por los requisitos de conocimientos vy experiencias
requeridos para su ejercicio, segin la denominacion y el
grado establecidos por el presente decreto en 1la

nomenclatura vy la escala del respectivo nivel".

i Gk A Periocdo de Pago. Por disposicidn del Consejo
Municipal de Floridablanca, se establecid el periodo de pago

cada mes.

6.3.1.4 Jornada de trabajo. En el Departamento de
Inspeccion de Transito y Transporte de Floridablanca la
jornada de trabajo es de ocho (B) horas diarias, de 8 a.m.
2 12 p.m. vy de 2 p.m. a &6 p.m. de lunes a viernes.

6.3.2 Descuentos v deducciones.

6.3.2.1 Deducciones ¥ retenciones. Decreto 3135/68. Art.
12. Los habilitados cajeros y pagadores no pueden deducir
suma alguna de los sueldos de los empleados y trabajadores
gin mandamiento judicial o sin orden escrita del trabajador,
a menos gue se trate de cuotas sindicales, de previsicon
social, de cooperativas o de sancidn disciplinaria conforme

a los reglamentos.

No se puede cumplir la deduccidn ordenada por el empleado
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o trabajador, cuandec afecte el salario minimo legal o la

parte inembargable del salario.

Es embargable hasta la mitad del salario para el pago de las
pensicnes alimenticias de que trata el articuleo 411 del
Codigo Civil y de las demas obligaciones gque para la
proteccion de la mujer o de los hijos establece la Ley. En
los demas casos, s6lo es embargable la guinta parte del

exceso del respectivo salario minimo legal.

6.3.2.2 Descuentos Prohibidos. Decreto 1848/69. Art. 93,
Dueda prohibido a los habilitados cajeros y pagadores,
deducir suma alguna de los salarios gque corresponden a los

empleados oficiales.

Dichas deducciones sdlo podran efectuarse en los siguientes

casos:

- Cuando exista un mandamientc judicial gque asi lo ordene
en cada caso particular, con indicacidn precisa de la

cantidad gue debe retenerse y su destinacidn v

- Cuando lo autorice por escrito el empleado oficial para
cada caso, a menos que la deduccidn afecte el salario minimo
legal o la parte inembargable del salario ordinario, casos

estos en log cuales no podra hacerse la deduccidn
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solicitada.

6.3.2.3 Deducciones permitidas. Decreto 1848/69. Art.94.
Quedan autorizados los habilitados, cajeros y pagadores,
para deducir de los salarios las sumas destinadas a lo

siguiente:

- A cuotas sindicales, conforme a los tramites legales

respectivos.

- A los aportes para la entidad de previsidn social v a la

cual este afiliado el empleado oficial.

- A cubrir deudas v aportes a cooperativas de las cuales

sea sccio el empleado oficial, dentro de los limites

legales.

- A satisfacer el wvalecr de las sanciones pecuniarias
impuestas al empleado oficial, con sujecidn a los
procedimientos que regulen esta especie de sancidn

disciplinaria.

- A cubri deudas de consumo contraidas con almacenes ¥
servicios de 1las cajas de subsidio familiar, en la

proporcidén establecida para las cooperativas.
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6.3.3 Auxilio de transporte. Decreto 42/94. Art. 13. E1l
auxilio de transporte a gue tienen derecho los empleados
piblicos de las entidades, se continuara reconociendo y
pagando en los mismos términos y cuantia gue el gobierno

establezca para los trabajadores particulares.

No se tendra derecho a este auxilio, cuando el funcionario
disfrute de wvacaciones, se encuentre en usc de licencia,
suspendido en el ejercicio del cargo o la entidad suministre

el servicio.

6.3.4 Gastos de representacién. Los gastos de
representécién fueron establecidos por el acuerdo No 069 de
1.993 de fecha Noviembre 25 del mismo afio, por el Honorable
Concejo Municipal de Floridablanca a: Inspector Director,
Secretaria General y Juridica vy al Jefe Administrativo y
Financiero.

Segin el articuleo No 43 del Decreto Ley 1042/78 dispone:
"Los empleos correspondientes a nivel directivo tendran
gastos de representacion mensual en la cuantia que para cada

denominacidén se determine en decreto especial".

6.3.5 Bonificaciones. Las bonificaciones fueron

establecidas en el presupuesto del afio para los Alféres.

6.3.5.1 De la bonificacidén de los servicios prestados.
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Segin el articulo No 45 del Decretoc ley 1042/78 dispone:

A partir de la expedicidn de este decreto crease
unabonificacidén por servicios prestados para los
funcionarios a gue se refiere el articulo lo .

Esta bonificacion se reconocerd y pagard al
empleado cada wvez gque cumpla un afio continuo de
labor en una misma entidad oficial. Sin embargo,
cuando un funcionario pase de un organismo a otro
de los enumerados en el articulec lo de este
decreto, el tiempo laboradoc en el primerc se
tendra en cuenta par efectos del reconocimiento
¥ pago de la bonificacidn, siempre gue no haya
solucidn de continuidad en el servicio.

Se entenderda gque no hay solucidn de continuidad
si entre el retiro y la fecha de 1la nueva
posesidon no transcurrieron més de quince dias
habiles.

La bonificacidn de gue trata el presente articulo
es independiente de la asignacidén bédsica ¥ no
gerd acumulatiwva.

6.3.5.2 Cuantia. Segin el articulo No 17 del Decreto 42/94

dispone:

La bonificacidn por servicios prestados a que
tienen derecho los empleados gue trabajan en las
entidades a que se refiere el articule lo de este
decreto, serda equivalente al 50% del wvalor
conjunto de la asignacion basica, los incrementos
por antiguedad y los gastos de representacion,
gue correspondan al funcionario en la fecha en
gue se cause el derecho apercibir la, siempre gue
no devengue una remuneracidn mensual por concepto
de asignacidn basica y gastos de representacidn
gsuperior a doscientos ochenta ¥ dos mil
ochocientos ochenta ¥ cuatro pesos ($282.8840=)
moneda corriente.




6.3.86 Prima de servicios.

£6.3.6.1 Definicién. Es una prima legal establecida por
ley, la cual paga el empleador al trabajador, con el fin de
cubrir las necesidades del trabajador gque se originen

durante la relacidn de trabajo o con motivo de la misma.

6.3.6.2 Cuantia. Segun el articuloc No 58 del Decreto Ley
1042/78 dispone: "Los funcionarios a gquienes se aplica el
presente decreto tendrdn derecho a una prima de servicio
anual eqguivalente a guince dias de remuneracidn, gque se
pagara en los primeros guince dias del mes de Julio de cada

ano".

6.3.6.3 Base para liquidar la prima de servicio. Segin el

articulo No 59 del Decreto ley 1042/78 dispone:

La prima a gque se refiere el articulo 58 se
liquidara sobre los factores de salario gue se
determinan a continuacidn:

- El sueldo basico fijado por la ley para el

respectivo cargo.
- Log incrementos salariales por antiguedad

- Los gastos de representacion

- Los auxilios de alimentacidén v transporte

— La bonificacidn por servicios prestados

Para ligquidar la prima de servicio, se tendra en
cuenta la cuantia de los factores sefialados en

los ordinales presendentes a 30 de junioc de cada
afio.
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6.3.6.4 Pago proporcional de la prima de servicio. Segin

el decreto No 60 del Decreto ley 1042/78 dispone:

Cuando el funcionario no haya trabajado el afio
completo en la misma entidad tendra el derecho al
pago proporcional de la prima, a razdn de una
doceava parte por cada mes completo de labor v
siempre gue hubiere servido en el organismo por
lo menos un semestre.

No obstante lo dispuesto en el presente articulo,
cuando un funcionario pase del servicic de una
entidad a otra, el tiempo laborado en la primera
se computard par efectos de 1la liguidacidn de
esta prima, siempre gque nc haya solucidn de
continuidad en el servicio.

Se entendera gue hubo sclucidén de continuidad
cuando medien mas de guince dias habiles entre el
retiro de una entidad y el ingreso a otra.

6.3.7 Prima de navidad.

6.3.7.1 Definicidn. Es una prima extra legal gque por
merabilidad el patrono, o gque por acuerdo entre patrono v
trabajador, se pacte a discrecidn.

6.3.7.2 Cuantia. Segun el articulo No 11 del Decreto Ley_

3135/68 dispone:

Todos los empleados puabklicos y trabajadores
oficiales tendran derecho a una prima de navidad
equivalente a un (1) mes de sueldo que
corresponda al cargo en treinta (30) de Noviembre
de cada afio, prima gque se pagarda en la primera
guincena del mes de diciembre.

PAR. lo Cuando el empleado o trabajador oficial
no hubiere servido durante el afio civil completo,
tendra derecho a la mencionada prima de navidad,
en proporcidon al tiempo servido durante el afio,




a

razén de una doceava parte por cada mes

completo de serwvicios, que se ligquidard con base
en el Gltimo salario devengado.

PAR. 2o Quedan excluidos del derecho a la prima
de navidad a que se refiere este articulo, los
empleados publicos y trabajadores oficiales que
presten sus servicios en establecimientos
piblicos, empresas industriales o comerciales del
estade v sociedades de economia mixta, gue por
virtud de pactos, convenciones colectivas de
trabajo, fallos arbitrales o reglamentos de
trabajo, tengan derecho 2 primas anuales
similares, cualquiera sea su determinacidn.

6.3.7.3 Factores de salaric para ligquidar la prima de
navidad. Segin el articulc No 33 del Decreto ley 1045/78
dispone:

Para el reconocimiento y pagc de la prima de
navidad se tendrda en cuenta los siguientes
factores de salario:

a) La asignacidon basica mensual para el
respectivo cargo

b} Los incrementos de remuneracicon
c) Los gastos de representacidn

d) La prima técnica

e) Los auxilios de alimentacidn v de transporte

f) La prima de servicics y de wvacaciones

g) La bonificacidén por servicios prestados.

6.3.8 Prima de vacaciones

6.3.8.1 Definicidn. Es una prima extralegal gue

por
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merabilidad el patrono, o gue por acuerdo entre patrono y

trabajador, se pacte a discrecion.

6.3.8.2 Cuantia. Segin el articulo No 25 del Decreto ley
1045/78 dispone: "La prima de vacaciones serd equivalente

a4 guince dias de sgalario por cada afic de servicio”.

6.3.8.3 Reconocimiento y pago de la prima de vacaciones.
Segin el articulc No 28 del Decreto ley 1045/78

dispone: "La prima de vacaciones se pagara dentro de los
cinco dias hdabiles anteriores a la fecha sefialada para la

-iniciacion del descanso remunerada’.

6.3.8.4 Factores salariales para la liquidacion de prima
de wvacaciones. Segin el articuleo No 17 del Decreto ley
1045/78 dispone:
Para efectos de liguidar tante el descanso
remunerado por concepto de wvacaciones como la
prima de vacaciones de gue trata este decreto, se
tendrd en cuenta los siguientes factores de
salario, siempre gue correspondan al empleado en
la fecha en 1la cual inicie o disfrute de
agquellas:

a) La asignacidn basica mensual senalada para e1
respectivo cargo

b) Los incrementos de remuneracion
c) Los gastos de representacicn

d) La prima técnica
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eg) Los auxilios de alimentacidén y transporte
f) La prima de servicios

g) La bonificacidén por servicios prestados

En caso de interrupcidn de las vacaciones por las
causales indicadas en el articule 15 de este
decreto, el pago del tiempo faltante de la misma

se reajustara con base en el salario gque perciha
el empleado al momento de reanudarlas.

6.3.9 Vacaciones

6.3.9.1 Definicidén. Es un descanso remunerado por cada afio

de servicio.

6.3.9.2 Duracidn. Segin el articulo No & del Decreto ley
3135/68 dispone: "Los empleados pdblicos o trabajadores
oficiales tienen derecho a guince dias (15) hébiles de
vacaciones, por cada afio de servicio, salvo lo gue se
dispenga por reglamentos especiales para empleados gue
desarrollen actividades especialmente inzalubres Q

peligrosas".

6.3.9.3 Tiempo de servicio para adguirir el derecho a
vacaciones. Segin el articulo No 10 del decreto ley 1045/78
dispone: "Para el reconocimiento vy pago de wvacacionesg se
computard el tiempo servido en todos los organismos a que
ge refiere el articulo 2 de este decreto, =siempre gue no

haya solucidn de continuidad".
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6.3.9.4 Goce de vacaciocnes. Segun el articulo No 12 del
decreto ley 1045/78 dispone: "Las wvacaciones dehen
concederse por gquien corresponde, oficiosamente o a peticién
del interesado, dentro del afic siguiente a la fecha en que

se cause el derecho a disfrutarlas™.

6.3.9.5 Pago de las vacaciones gue se disfruten. Segun el
articulo No 18 del decreto ley 045/78 dispona: "El wvalor
correspondiente a las wvacaciones gue se disfruten sera
pagado, en su cuantia total, por lo menos cinco (5) dias de
antelacion a la fecha sefialada para iniciar el goce del

descanso remunerado"”.

6.3.9.6 Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio.

Segun el articulo No 22 del decreteo ley 1045/78 dispone:

Para 1los efectos de las wvacaciones, no se
considera interrumpido el tiempo de servicio
cuando la suspension de labores sea motivada:

a) Por incapacidad no superior a ciento ochenta
dias, ocasionada por enfermedad o accidente de
trabajo;

b) Por el goce de licencia de maternidad
c)] Por el disfrute de wvacaciones remuneradas
d) Por permisos obtenidos con justa causa

e) Por el cumplimientc de funciones publicas de
forzosa aceptacidm

f) Por el cumplimientc de comisiones".
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6.3.9.7 BAplazamiento de las vacaciones. Segun el articulo

No 09 del decreto ley 3135/68 dispone:

Las autoridades gue puedan conceder vacaciones estan
facultadas para aplazarlas por necesidades del servicio,

dejando constancia de ellc en la respectiva hoja de wvida.

6.3.9.8 Interrupcion de las wvacaciones. Segin el articulo

No 15 del decreto ley 1045/78 dispone:

El disfrute de las vacaciones se interrumpira
cuando se configure algunas de las siguientes
clausulas:

a} Las necesidades del servicio

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o
accidente de trabajo, siempre que se acredite con
certificado médico expedido por la entidad de
prevision a la cual esté afiliado el empleado o
trabajador, o por el servicic médico de la
entidad empleadora en el caso de gque no estuviere
afiliado a ninguna entidad de prewvisidn;

c) La incapacidad ocasionada por maternidad o
aborto, siempre gue se acredite en los términos
del ordinal anterior,

d} El otorgamiento de una comisidn

e) El llamamienteo a filas.

6£.3.9.9 Disfrute de las wacaciones interrumpidas. Segin
el articulo Ng 16 del decreto ley 1045/78 dispone:
Cuando ocurra interrupcidon justificada en elgoce

de wacaciones ya iniciadas , el beficiario tiene
derecho a reanudarlas por el tiempo gue falte
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para completar su disfrute y desde la fecha que
ocportunamente se sefiale para tal fin.

La interrupcidn, asi como la reanudacidn de las
vacaciones, deberan decretarse mediante
resolucidon motivada expedida por el jefe de 1la
entidad o por el funcionario en guien se haya
delegado tal facultad.

6.3.9.10 Acumulacidén y compensacion de vacaciones. Segun

el articuloc No 10 del decreto ley 3135/68 dispone:

Eclo se podra acumular vacaciones hasta por dos
(2) afios, por necesidad del servicio, y mediante
la resolucidn motivada. Cuando no se hiciere uso
de las wvacaciones en la fecha sefialada, sin gque
medie autorizacidn de aplazamiento, el derecho a
disfrutarlas © a percibir la compensacidn
coerrespondiente, conforme a lo gue mads adelante
se establece, prescribe en tres afics.

Si se presenta interrupcién justificada en el
goce de las vacaciones, el empleado no pierde el
derecho a disfrutarlas en su totalidad.

Es prohibido compensar las wvacaciones en dinero;
perc el jefe del respective organismoc puede
‘autorizar gue se paguen en dinero, hasta las
correspondientes a un (1) afioc en cascs especiales
de perjuicio en el servicio piblico.

Los empleadeos puablicos gue salgan en uso de
vacaciones tienen derechc al pago anticipado de
ellas.

Cuande un empleado piblico ©o un trabajador
oficial quede retirado del servicio sin haber
hecho uso de wvacaciones causadas, tiene derecho
al page de ellas en dinero, ¥ se tendra como
base de 1la compensacidn el 1dltime sueldo
devengado. Tal reconocimiento no implica
continuidad en el servicio.

6.3.9.11 Factores salariales para 1la liquidacion de
vacaciones. Segun el articulo No 17 del decreto ley 1045/78

dispone:




Para efectos de liquidar tanto el descanso
remunerado por concepto de wacaciones como la
prima de vacaciones de gue trata este decreto, se
tendra en cuenta los siguientes factores de
salario, siempre gque correspondan al empleado en
la fecha en la cual inicie o disfrute de
aguellas:

a) La asignacidn bdsica mensual sefialada para el
respectivo cargo

b) Los incrementos de remuneracidn

c) Los gastos de representacion

d) La prima técnica

e} Los auxilios de alimentacién y transporte
f) La prima de servicios

g) La bonificacién por servicios prestados.
En caso de interrupcidén de las vacaciones por las causales

indicadas en el articulo 15 de este decreto, el pago del
tiempo faltante de la misma se reajustarid con base en el

salario que perciba el empleado al momento de reanudarlas.

6.3.10 Subsidic familiar y aportes al I.C.B_F.

6.3.10.1 Subsidio familiar. L. 21/82 A&rt. 1lo. El

Subsidio familiar es un prestacidn social pagadera en
dinero, especie y servicios a los trabajadores de medianos
' ¥ menores ingresos, en proporcidn al numero de personas a
cargo; su objetivo fundamental consiste en el alivio de las
cargas economicas gue representa el sostenimiento de la

familia como nidcleo basico de la sociedad.

PRARAGRAFO: Para la reglamentacidn, interpretacidén y, en
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general, para el cumplimiento de esta ley se tendra en

cuenta la presente definicién del subsidie familiar.

El subsidic familiar no es salario, ni se computard como

factor del mismo en ninguin caso.

El subsidio familiar =se pagard exclusivamente a los
trabajadores beneficiariocs en dinero, especie o servicios,

de conformidad con la presente ley.

Subsidio en dinero es la cuota monetaria que se paga por

cada perscona a cargo que de derecho a la prestacién.

6.3.10.2 Pago del subsidio y aporte al sena. L. 21/82 Art.
To. Estan obligados a pagar el subsidio familiar y a

efectuar aportes al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA):

= La Nacidn por intermedioc de los ministerios,

Departamentos administrativos v superintendencias.

- Los departamentos, intendencias, comisarias, el Distrito

Espacial de Bogotd y los municipios.

- Los establecimientos piablicos, las empresas industriales

v comerciales y las empresas de economia mixta de las
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ordenes nacional, departamental, intendencial, distrital ¥

municipal.

- Los empleados que ocupen 1 o mas trabajadores

permanentes.

6.3.10.3 Aportes al I.C.B.F. L 89/88 Art. lo. A partizx
del 1 de Enerc de 1989, los aportes para el Instituto
Colombianc de Bienestar Familiar I.C.B.F.,

ordenado por las leyes 27 de 1994 y 7a de 1979, se
aumenta al tres porciento (3%) del wvalor de la ndmina

mensual de salarios.

PARAGRAFO 1: Estos aportes se calcularan v pagarédn teniendo
en como base de ligquidacidn el concepto de ndmina mensual
de salarios establecidos en el articule 17 de la Ley 21 de
1982 v se recaudaran en forma conjunta con los aportes al
Institutc de Seguros Sociales I55, a los del subsidio
familiar hechos a las cajas de compensacion familiar o a la
Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minero. Egtas
entidades gquedan obligadas za aceptar la afiliacidn de todo
empleador gue lo solicite. El Instituto Coclombiano de
Bienestar Familiar ICBF, también podra recaudar los aportes.
Los recibos expedidos por las entidades recuadadoras
cmnstituirén prueba da pago de los aportes para fines

tributarios.




PARAGRAFQ 2: El incremento de los recursos gque establece
la Ley se dedicara exclusivamente a dar continuidad,
desarrollo y congetura a los hogares comunitarios de
bienestar de las poblaciones infantiles mas wulnerable del

pais.

Se entiende por hogares ccmunitarioé de bienestar, agquellos
gque se constituyen a través de becas del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar ICBF a las familias con
miras a dgque en accidn mancomunada con sSus vecinos ¥
utilizando un alto contenido de recursos locales, atiendan
las necesidades basicas de nutricidén, salud, proteccion y
degarrollo individual vy social de los nifios de los estratos

sociales pobres del pais.

PARAGRAFQO 3: Las entidades del sector piblico liguidaran
¥ pagaran el aporte correspondiente al Institute Colombiano
de Bienestar Familiar ICBF o al Institute de Seguro Social
I55, en la misma oportunidad en gue liguidan y pagan el
subsidio familiar los respectivos organismos, sin gque medie

cuenta de cobro.

Incurrirdn en causal de mala conducta, los funcionarios gue
retarden u obstaculicen las transferencias o el pago v sera
objeto de las sancicnes disciplinarias correspondientes,

como la destitucion, sin perjucioc de las demas sanciones
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previstas en la Ley.

6.2.10.4 Gastos de recaudeo. L. 89/88. Art. Zo.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar reconocers a-

las cajas recaudadoras por concepto de gastos de
administracion, hasta el medio por ciento (1/2%) del total

de los valores recaudados y éstas quedan autorizadas para
descontar de los dineros recaudados el valor correspondiente

al porcentaje determinado.

6.3.10.5 Giro de aportes al Instituto Colombianc de
Bienestar Familiar. L. B9/88 Art. 3o.

Los recaudos captados por las cajas de compensacidn, el
Instituto de Seguro Social IS5, v la Caja de Crédito Agrario
Industrial v Minero, con destino al Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar I1.C.B.F., seran girados a las pagadurias

regionales de la citada entidad asi:

- Lo recaudado dentro de los primeros diez (10) dias de

cada mes, a mas tardar el dia 20 del mismo mes.

- Lo recaudado entre el dia 11 v el dltimo del mes, dentro

de loz primeros diez {(10) dias calendario del mes siguiente.

6.3.10.6 Fiscalizacidon. Art. 4o. La Direccidn General de

Impuestos Nacionales podra levantar la reserva de las
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declaraciones de Impuestos sobre la Renta y Complementarios,
unicamente en relacidén con los pagos laborales objeto del
aporte, para efectuar cruces de informacion con el Instituto
de Seguro Social ISS, el Instituto Colombioano de Bienestar
Familiar ICBF, el Servicioc Nacional de Aprendizaje SENA vy
las respectivas cajas de compensacion familiar, asi como sus
asociados o federaciones, tendientes a wverificar el
cumplimiento del pago de los aportes a dichas entidades, a

peticion de cualesquiera de estos organismos.

6.4 NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Teniendo en cuenta las necesidades de la planta de personal,
se elabord un manual de procedimientos para reestructurar
y optimizar las operaciones basicas de la Institucidén vy un
manual de normas o contreoles con el propdsito de hacer mas
eficiente el funcionamiento de la direcciéon. Para
contribuir al desarrollo, capacitacidén v mejoramiento de los
trabajadores y empleados y asi poder verificar si estéan
cumpliendo con las funciones impartidas por la entidad, para

g2u buen desempeio hacia la comunidad.

Finalmente toda esta informacion se complementd con unos
flujogramas donde se muestra el recorrideo de cada
procedimiento, para dar una visidn general y apoyar la
funcidn administrativa financiera v contable que se

desarrclla en esta importante entidad.
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INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Liquidacién de nomina AREA: PERSONAL
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL
1. Documentos soporie A Tz planillia de némina dehe ad

Pagos y descuentas

Firmas

juntarse los siguientes documen
tos:

- Fotocopia del acuerdo por 2]
cual se fijaron los sueldos vy

gastos de representacion, pa

ra verificar las cuantias pa
a pagar

- Copia del reporte de noveda
des del mes, 51 1o hubiere
para ccnstatar 1 tiempo
dejado de laborar.

- Copia del Acta de pocesidn pa
21 primer pago del nuevo em
pleado.

Debe contener los siguientes
pagos y descuentos:

- Salario

- Subsidio de transporte
Gastos de representacidn
Descuento para 1a Caja de
previsian

- Descuenta para Cooperativa

Debe ir firmada la ndmina por
los siguientes funcionarios:

= Director
- Becretaria Gral y Juridica
- Tesorero

74




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIC DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Liguidacién de nomina AREA: PERSONAL
HOJA: 1

PASO DEFPENDENCIA / OFICIQ DESCRIPCION

1.

Personal / Auxiliar

Contabilidad [/ Jefe

Presupuestos
Inspector [ Director
Director

Tesoreria / Auxiliar

Elabora Ta némina incluyendo
los reportes de novedades del
mes, ¥ la envia a presupuestos,

Realiza el registro presupu-
gstal v envia la namina al
Director.

Refrenda, autoriza el pagc v
la envia a Tesoreria.

Descarga el valor de Ta nomina
del 1ibro de acuerdos.

Elabora los chegues v hace
efectivo el pago, envia una
copia de la ndmina y Torma
de pago a Contabijlidad-
Presupuesto.

Actualiza el libro de bancos.
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| "

AUXILIAR % JEFE DE BIRECTOR ' ARILIAR DE
DE PERSONAL JPRESLWUBEWS] '4 TESORER A |;
Elahora " E
Nowina )
Renihe !
[ Momina
N |
REIab%ra ] E
| eipiestar
| |
‘ ‘ Recibe
' ; Nomina
! I'
| |
| |
[ [ [ Refrenda 4
fictoriza i !
l Pago
| | ——
| =N
| | '
| | e o w
| Il Nowina del |
! Libra de
i ficuerdos
i ——
. Elahora [
i Cheques [[
|
|

¥

Hace efective
el pago

Recibe Copia
de Momina g
Forma de

Pago

fictualiza
Libro de
Bancos

FIGURS 23. Actividad : Liguidacion de vomina,
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INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO: FPago prima de servicios AREA: PERSOMNAL
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL
Ty Documentos soporte Debe anexarss los siguisntes

documentos;

- Carpeta de las nominas paga
das en el primer semestre del
ano, para verificar lTos dias
Taborados v salarios regibi
dos por los empleados.

2. | Firmas La planilla debe ir firmada
por:

- Director . .

: Erene
- Secretaria General y Juridica;
- Tesorerno
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INSPECCICN DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES MAMUAL DE FRGEEDIMIENTGS:
DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
. PHﬂCEDIHIENTG: PAGO PRIMA DE SERVICIOS AREA: PERSONAL
i | HOJA: 1
PRGSO : DEPENDENCIA / OFICIO | DESCRIPCION
I Persanal / Auxiliar I Elabeora &1 listade de prima de

servicios v lo envia a Conta-
bilidad v Presupuestos.

2. Contahilidad / Jefe Realiza el registro presupues-
Prasupuesto tal v envia el listado al
Director.
3. Inspector / Director Refrenda, autoriza el pago y
I Directar To envia a tesoreria.
|
| 4, | Tesoreria / Auxiliar Descarga el valor de 1a prima
de servicios del 1ibro de
acuerdos.

Elabora los chegues vy hace
efectivo el pago, envia una
copia del Tistado v forma de
pago a contabilidad-presupuesto

Aetualiza 1 1ibro Bancos.




AIXILIAR E JWEDE | DIRECTOR || AUXTLIAR IE 5
[ DE PERSONAL ! FRESUPUESTOS i} I TESORERIA |
'T | | ;'
ilElalwra lig- ! I
tado de Prima | !
de EEN':::NSJi ‘I 1'
t ' | 5
| |
| |
E | | |
Elahara I
Registro ’
Prosupuestal ; [
;: _Racihe
I Listado de
| | e |
| l Refrenda y |[
futoriza
Pago
r Y
| I
{ Racihe
l { listado de
I Prima Servici {
l I' [ Bescarga el
i [ Yalor de Fri-|
#a de Servic.
del libpo de
' i fouerdos [
| —7 |
a ; Elahora
t E Cheques
| T
.*. 5 E
| |
! a

Race afectiva
gl pago

|
Recibe Copi I ;
deciiﬁtadﬁlg ! ﬁctuahza |:
Forsa de I 1 ro de
Pago : Bancos :l:
| I}

Actividad &

Pago de prima de servicios,
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: Pago prima de navidad AREA: PERSONAL
HOJA: 1

No ASPECTO HNORMAS DE CONTROL

1.

Documentos soporte

Firmas

Debe anexarse los siguientes
documentos:

- Carpeta de las nominas pagas
das en el afio, para verificar
Tos dias laborados vy salarios
recibidos por los empleados.

La planilla debe ir firmada
por:

- Director
- Secretaria General y Juridica
- Tesarerno
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPLIO DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

FROCEDIMIENTO: PAGO DE PRIMA DE NAVIDAD | AREA: PERSONAL

HOJA: 1 j

FASQ DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

15 Personal / Auxiliar

2. | Cofitabilidad / Jefe

Presupuesto

3. Inspector [ Director
Director

4, Tesoreria / auxiliar

Elabora el listado de prims
de navidad v 1o envia a Conta-
bitidad y Presupuestos,

Realiza el registro presupues-
tal y envia el listade al
Directar.

Refrenda, autoriza el pago v
lo envia a Tesoreria,

Descarga el valor de las pri-
ma de navidad del Tibro de
acuerdos.

Elabora los chegues v hace
efectivo el pago, envia una co-
pia del Tistado y forma de pago
a contabilidad-presupuestos,

Actualiza <1 libro de Bancos.
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AUXILIAR | JEFE OE DIRECTOR AUXILIAR BE f
PE PERGOMAL || PRESUPUESTOS ﬁ- TESCRERIA {
!I |
Elahora Lis- || [
It tade de Prima f
de Navidad ;
i 1
Recibe lista-
do de Prima
de MNavidad
I Elahara
Registra
5 Presupuestal [
g [
Rocihe !
Listado de |
I Prima de .
| Navidad jl
| ¢ i
| |
|
Refrenda u |
Autoriza %
Paga :i[
i
r 1
- I
_Racihe
ll liztado de
il Prima Mavid.
Descarga el
Yalor de Fri-qi
ma de Navidad {|
dol likro de
Aouerdos
| |
|
F Elahora
‘ [ [ Cheques i
[ fopd
| | |
Hace efectivo [
[ el paga
{ i . |
[ ] %
Recibe Copia | =
% Listado §  pctualiza ||
Forma de 1 Libra de q
Pago : Bancos }
|
L

I

FIGUS 25, Actividad ! Pago de prina de navidad,
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES
DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: Page prima de vacaciones AREA: PERSONAL

[ HOJA: 1
Mo ASPECTO NORMAS DE CONTROL
1, Documentos soporte Debe anexarse los siguisntes

2 Firmas Debe estar firmada Ta liquida
cién por:

documentos:

- Carpeta de hoja de vida del
ampleado solicitante, para ve
rificar el tiempo a disfrutar
de vacaciones.

- Resolucion per la cual se
autoriza el disfrute de vaca
ciones,

- Liguidacion de vacaciones,
¥y prima de wvaciones para su
respectiva verificacidn.

- Director
- Secretaria general vy juridica
- Tesorerg
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES

] .
E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ CONTROL
Il

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
PROCEDIMIENTO: PAGO DE PRIMA DE AREA: PERSOMNAL
VACACIONES HOJAa: 1
PASO DEFPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
¥ Personal / Auxiliar Elabora el listado de prima de
vacaciones v la envia a Conta-
pilidad y presupuestos,
|
2. Contabilidad / Jefe Realiza el registro presupues- !
Presupuesto tal v envia el listado al
Director.
3 Inspector / Director Refrenda, autoriza el pago v
i Director 1o envia a tesoreria.
|
. Tesoreria / Auxiliar Descarga o1 valor de la prima

da vacaciones del libro de
acuerdos.

Elabora Tes chegues y hace
efectivo el pago, envia una
copia del listado vy forma de
pago a contabilidad-presupuesto

Bctualiza el libro de Bancos.
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T f
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FIGURA 26, fctividad : Pago de prima de vacaciones.
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTO: Pago de vacaciones | AREA: PERSOMNAL
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL
1. Documentos soporte Debe anexarse los siguientes
documentos: !

- Carpeta de hoja de vida del
empleado solicitante, para ve
rificar el tiempo a disfrutar
de vacaciones.

- Resplucion per la cual se
autoriza el disfrute de vaca
ciones.

- Liguidacidn de vacaciones:
se verifica que Tos valaores
a cancelar estén correctes.

7, Firmas Debe estar firmada Ja Tiguida
cidn por: '

- Director
- Secretaria general v juridica
- Tesorero
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INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIC DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: PAGD DE VACACIONES AREA: PERSONAL
HOJA: 1

PASO DEPENDENCIA [ GFICiD DESCRIPCION

1. Interesadc ] El empleado gue haya adguiride

el dereche para disfrutar de
Tas vacaciones presenta soli-
citud a Persaonal.

2. Personal / Secretaria Elabora el Tistade de novedades
General y Juridica junto con una resolucién orde-
nando el tiempo a disfrutar de
vacaciones, segin la necesidad.

Perscnal / Auxiliar Elabora .1a respectiva ligquida-
cion de wvacacicnes vy la anvia

junto con el listado de noveda-
des v la resclucidn a prasupu-

estos.
3 Contabilidad / Jefe Realiza el registro presupues-
Presupuesto tal v envia los documentos al
Director.
4. Inspector / Director Refrenda, autariza el pago vy
Director 1o envia a8 Tesoreria.
5 Tesoreria / Auxiliar Descarga el chegue v hace efec-

tivo 21 pago. Envia copia de
Tas documentos soportes y forma
de pago a contabilidad- presu-
puestos,
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FIGURS 27. Actividad : Pago de vacaciones,




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL

FROCEDIMIENTO: Subsidic Familiar-Aporte AREA: PERSONAL
al 1.C.B.F.-Aparte al Senai HOJA: 1

No ASPECTO NORMAS DE CONTROL
i i Documentos Soporte Debe anexarss los siguientes
documentos: '

- Copia de la planilla de némi
na del respectivo mes, debi
damente firmada por los
empleados, para verificar

f el valor total de 1a ndmina.

- Recibe de pago a 1a caja de
compensacion debidamente
diligenciade, para verificar
los porcentajes a pagar del
total de Ta ndmina.

3. Firmas ET recibo de pago a la caja de

compensacion debe estar firmado
par el taesorero, gue es el res

ponsable del page, con el wisto
| bueno de la Secretaria General

y Juridica y del Director.
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLAMCA

¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: SUBSIDIC FAMILIAR-APORTE AREA:  PERSONAL
A1 L.C.B.F -APORTE AL SENA| HOJA: 1

DESCRIPCION

PASO | DEPENDENCIA / OFICIO
1. | Personal / Auxiliar
2 Contabilidad / Jefe
Presupuesto
3. Inspector / Director
Director
4. Tesoreria / Auxiliar

Envia copia de la nomina y pa-
gos en &) mes, con la Tiguida-
cian del aporte a Presupuestos.

Realiza el registro presupues-
tal y envia les documentos al
Director.

Refrenda autoriza 21 pago' v lo
anvia a Tesoreria,

Descarga el valor del Tibro de
acuerdos.

Elabora el chegue y hace efec-
tivo el pago. Envia copia de
los documentos soportes y forma
de page a contabilidad-presupu-
estos.

Actualiza el libro de Bancos.
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| AL | JEFEDE | DIRECTOR | AUXILIAR DE
| DU PEROML | PRESURUESTOS | TESORERIS
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FIGURA 28, Actividad . Sibsidio familiar - fiporte al 1.C.B.F. - Aporte al SENA.




INSPECCION DE TRANSITC ¥ TRANSPORTES

DEL MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: Cesantias

| AREA: PERSONAL
HOJA: 1

Mo ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

G Documentos sopories

3. Firmas

Debe anexarse los siguientes
daocumentos:

Copia del presupuesto de gastos
de personal, para verificar el
monto asignado de cesantias a
pagar a la Caja de Prevision,
el cual se debe dividir en doce
meses y girar este valor men
sualmente,

E1 documento de pago debe ir
firmada por:

- Directaor
- Becretaria General vy Juridica
- Tesorerg
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES

WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: CESANTIAS AREA: PERSONAL
HOJA: 1

PASO | DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCICN

s Personal / Auxiliar Envia el formato "C.P.5.M de

e Contabilidad / Jefe

Presupuesta
3. Inspector / Director
Director
4, Tesgoreria / Auxiliar

Cesantias debidamente diligen-
ciados con el aporte mensual,
a2 Presupuestos.

Realiza el registro presupues-
tal y envia los documentos al
birector.

Refrenda, autoriza el pago v lo

= envia a Tesareria.

Descarga el wvalor pagade del
Tibro de acuerdos

Elabora el respectivo chegue
efectivo e1 pago. Envia copia
de los documentos scportes y
forma de pago a Contabilidad-
presupuestos,

Actualiza libro de bancos.
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PIGURA 28,

fictividad © Cesantias.
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INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: Contrate de Servicics

ARES: PERSONAL
HOJA: 1

No

ASPECTO

MORMAS DE CONTROL

1.

Documentos Soporte

Firmas

Debe contener Tos siguientes
documentos soportes:

Fotocopia autenticada de
Lz cedula de ciudadania
Libreta militar

Faz v salvos

Certificado judicial

Examenes meédicos

Requisitos inherentes al cargo
- Certificados academicos
- Foteceopia tarjeta profesional

- Fotocopia diploma

- Contrato prestacion servicios

Reporte de novedades

Le anterior debe verificarse
gue guede archivado en personal

El contrato por prestacidn de
servicios debe estar firmade
par:

- Director
- Secretaria General v Juridica
- Tesorero
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INSPECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS:

General v Juridica

Contabilidad / Jefe
Presupuesto

Archiva / Auxilliar

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTC: CONTRATO DE SERVICIODS AREA: PERSONAL
HOJA: 1
FASD DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1. Inspector / Director Designa la perscna indicada
Director para el carge sclicitado v la
gnvia junto con la hoja de vida
a Personal.
L Fersonal / Secretaria Elabora el contrato de presta-

cidgn de servicios y envia a
Presupusestos los documentos.

Realiza el registro presupues-
tal y pasa documentos a Per-
sonal.

Archiva v envia copia a Conta-
bilidad ~ Presupuestos, median-
te reporte de novedades.
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FIGURA 38. Actividad .

Contrate de servicios.
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INSPECCION DE TRANSITC Y TRANSPORTES
DEL MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Contratacian de libre

AREA: PERSONAL

nembramiente v remocian HOJA: 1

No

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

Tor

Documentos Soporte

Firmas

Debe contener Tos siguientes
deocumentos soportes:

- Fotocopia autenticada de
La cedula de ciudadania
La Tibreta militar

- E1 paz v salvo

ET1 certificado judicial

- Los examenes medicos

Requisitos inherentes al cargo:

Certificados académicos
- Fotocopia tarjeta profesional
- Fotocopia diploma

I

- Acta de Posecion

I

Reporte de novedades

Lo anterior debe verificarse
que guede archivade en personal

E1 Acta de Posecidn debe estar
firmada por:

Alcalde
Director
Secretaria General v Juridica
Tesorero
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INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION A EMPLEADOS | AREA: PERSONAL

DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

HOJA: 1

PASO DEFENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1. Alcaldia / Alecalde
= Inspector / Director
Director
|
3 Personal / Secretaria

General y Juridica

4, Contabilidad / Jefe
Presupuesto

Designa la persona para el
cargo solicitado v la envia
junto con la hoja de vida al
Director.

Expide la resolucién de nombra-
mientos y envia a personal,

Elabora Acta de posesion y en-
via los documentos a Presupuss-
tos,

Realiza el registro presupues-
tal v pasa documentos a Perso-
nal,

Archiva y envia copia a Conta-
bilidad-Presupuestos, mediante
reporte de novedades,
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FIGURS 31, Actividad : Contratacion a empleados de libre nombramiento y remccion.
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7. AREA DE INVENTARIOS Y ALMACEN

7.1 DEFINICION

Estado detallado y estimativo de caracter periddico, en el
que se especifican los wvalores de todo tipo gue posee la
Entidad en un momento determinado ¥ las cantidades que
adeuda; permite conocer las existencias en stock, tanto

cualitativa como cuantitativamente.

7.2 OBJETIVOS

-  Orientar al funcionario de la INSPECCION MUNICIPAL DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA v a las personas
responsables en el manejo eficiente de los bienes de la

Entidad, con el fin de buscar la prestacion adecuada de los

servicios gue requiere la poblacion.

- Ofrecer un adecuado manejo y aprovechamiento de los
recursos disponibles para cumplir con la funcion de la

Administracion de Materiales, cuva aplicacién es basica,
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porgue sirve para proveer los bienes con que se atienden las
necesidades de las diferentes oficinas de la Direccion de

Transito.

7.3 ADQUISICIONES

Para satisfacer las necesidades de caracter material ¥
garantizar el normal funcionamiento de la administracién,
en cumplimiento de sus funciones sociales, politicas,
ccondmicas ¥ administrativas, la Inspeccidon Municipal de
Transito y Transporte de Floridablanca debe programar la
compra de materiales, con el fin de lograr un eficiente
nivel de suministro, tanto en las calidades como en las

cantidades durante un tiempo determinado.

En la medida en dque las condiciones presupuestales lo
permitan, se procurard tener una disponibilidad minima de
aquellos elementos gue en rargdn de su uso continuo v
cantidad de consumo, cuyo precio varie ascendentemente dehen
comprarse atendiendo las necesidades pero buscando que
dichas variaciones no afecten &l desarrollo ocportuno de las

actividades o programas de inversidn y funcionamiento.

7.3.1 Plan de compras. LUn plan de compras es una relacion
detallada de todos los elementos que la administracion

necesila en un periodo determinado.




Es muy importante elaborar un plan de compras, antes de gue
se fijen las partidas presupuestales respectivas, con el fin
de que dicha partida quede debidamente justificada con la

informacidn suministrada.

Cominmente se elabora después de asignadas las partidas, sin
embargo lo légico es Jjustificar en el presupuesto las
partidas que se solicitan ¥ esto solo se puede lograr cuando

th

programamos lo que vamos a hacer.

7.3.1.1 Objetivos del plan de Compras. Elabhorar un plan
de compras, es una aclividad muy sencilla, independiente del
tamano de la Organizacion y del presupucsto asignado para

estos gaslos. Sirve especialmente para:

— Hacer un calculo de la demanda de los bienes, con sus
cosltos aproximados para Incluirlos en el presupuesto, por

lo tanto hay que acogerse a ella ampliamente.

- Conocer en forma ordenada ¥ agrupada los elementos

necesarios para trabajar en un tiempo determinado (dias,

meses ¥V o anos).

- Contrelar el suministro y consumo de los elementos.
7.3.1.2 Elaboraciaon del Plan de Compras., Para elaborar el

Plan de Compras se puede tomar la informacién de dos fuentes
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basicas que son: el plan de compras del afio inmediatamente
anterior o de los comprobantes de pago por las adquisiciones
hechas en el respectivo periodo fisecal, si no exisle dicho

plan,

Una vez obtenida dicha informacion, se clasifica por rubros
presupuestales, (compra de equipo, mantenimiento, materiales
¥ suministros); se descuenta aquellos elementos que no hay
necesidad de wvolver a comprar, ya sea por inconveniencia
técnica o porque fueron adguirides para un servicio
especifico. Se le agrega los elementos solicitados por las
dependencias ¥ que son indispensables para alcanzar los
objetivos del afio para el cual se estd programando v asi se
tiene conformada una lista de elementos, acorde con las

necesidades de la Direccidn de Transito.

7.3.1.3 Ejecucidén del Plan de Compras. El Plan de Compras
debe ser ejecutado en un pericdo determinado y debe
coincidir con el periodo presupuestal. El articulo 265 del
Decreto 1333 de 1986, dice que los presupuestos municipales
se forman para periodos anuales, contados entre el 1o, de

Enerno ¥ el 31 de diciembre.

El Plan de Compras se elabora para ser ejecutado en un ano;
sin embargo, no se puede comprar tode al iniciar el ano por

varias circunstancias, de las cuales se pueden enumerar las
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siguientes:

- No se tiene la totalidad de los recursos, porque los

ingresos no son continuos,

- No se dispone, en la mayoria de las wveces, de espacios

utilizables para guardar los elementos que se compran.

- Algunos elementos sufren deterioro con el simple hecho de

mantenerlos almacenados mucho tiempo.

- Existen elementos como los quimicos que tienen vencimiento

¥ no se puede dejar que expire su tiempo 0til de servicio.

- El hecho de no contar muchas veces con un almacenista,
permite gue no haya control de los bienes y esto facilita

su extravio o pérdida definitiva.

FPor estas razones el I’lan de Compras debe ser ejecultado de
una manera racional; se considera que un periodo mas o menos
adecuado para ello, son los trimestrales, yva que al efectuar

compras para tres meses se tendria algunas ventajas como:

- Es un espacio fisico necesario para almacenar los bienes

que Se compran s menor.
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- No se estd ante la angustia de estar comprando "todos los
dias", ya gque esta modalidad origina trastornos en la
administracion. Muchas wveces no se Liene a tiempo los
elementos para poder trabajar y esto da mala imagen a los
responsables del gasto, permitiendo la negligencia de los
funcionarios gque no trabajan por no tener los recursos

necesarios.

- Los pagos por los servicios o elementos adguiridos no
sufren mayores retardos al cComprar racionalmente,

permitiendo un equilibrioc entre ingresos y gastos.,

- Se facilita el control de los elementos por parte de los

responsables de esta actividad.

El hecho de comprar cada trimestre, permite que se tenga una
disponibilidad permanente de elementos que se van enlregando
mensualmente a las oficinas, para que puedan trabajar en

forma normal.

se recomienda ¥ e3 muy necesario que exista un lugar
adecuado en la Inspeccion Municipal de Transito y Transporte
de Floridablanca, para guardar o almacenar los elementos
especialmente para estos periodos Lrimestrales, porque de
lo contrario, de no existir espacio, ¥ si se guiere cjecutar

el programa general de compras en esta modalidad de tiempo,
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se verian obligados a entregar a las oficinas los elementos
para los Lres meses dando pie a que cada oficina se
convierta en un pequeno "depésito", originando con ello
despilfarro o mal uso de los bienes y no se podria llevar

un control sobre enlrega y uso de los mismos.

7.3.2 Clasificacion de las compras. El responsable de la
ejecuciéon del Plan de Compras generalmente lo fija, segian
sus propios criterios para realizar la adquisicion de bienes
de acuerdo a las necesidades teniendo en cuenta lo

giguiente;

- El wolumen de las adquisiciones

- El monto o cuantia de Lés mismas

= Los requerimientos técnicos de calidad ¥ sus
especificaciones

- Las condiciones ¥ forma de pago

- La diversidad de proveedores en el mercado local

- Las condiciones particulares de cada proveedor

- La posibilidad financiera de utilizar una modalidad

especifica.

T REGISTRO DE PROPONENTES

Actualmenle, para facilitar a las Entidades Oficiales el

cumplimiento de las funciones propias de adquisicion o

107




compra, se recomienda, segan la ley, conformar y administrar
¢l sistema de informacion conocido como "Registro de

Proponentes™.

Segin la Ley B0 de 1.993, todas las personas naturales o
Juridicas que aspiren a realizar contratos de obra,
consultoria, suministro ¥ compraventa de bienes muebles, a
entidades piblicas ¥ privadas, deberan estar inscritas en
la Camara de Comercio y estar clasificadas y calificadas de

u

acuerdo con lo previsto en la menciona ley.

7.4.1 Objeto y aplicacién. Los registros de pro;eedores,
permiten mantener un conocimiento actualizado de las
condiciones del mercado; se recomienda recurrir a esta
fuente de consulta siempre gque se requiera conocer las
alternativas de aprovisionamiento, cotizar antes de iniciar

el proceso de adquisiciones, ete.

7.4.2 Solicitud de inscripcion. La inscripcion se
tramitara, diligenciando el formulario respectivo emanado
de la Camara de Comercio ¥ adjuntande la documentacion

exigida.

El formulario de inscripcidn debera contener de manera clara

v precisa la informacidén general y parlicular solicitada.

L

108




7.5 EL SISTEMA ALMACEN

Es el conjuntoc de actividades cuyo proposilo es el de
conservar, manipular y distribuir los elementos que La
Direccion de Transito requiera, para al normal prestacion

de servicios,

Incluye la recepcidon, el ingreso, la clasificacion, la
ubicacidn, la conservacion, la enlrega de los elementos v
los registros necesarios para llevar un adecuado control

e s 0 e

- Programar la recepcion de elementos de acuerdo con el plan

de compras.

= Garantizar los registros contables, fiscales ¥

adminisirativos de los materiales.

- Controlar los ingresos ¥ egresos de los elementos.

- Rendir periddicamente los informes a la Contraloria.

- Recibir los elementos constatando cantidad, cglidﬂd ¥

estado de conservacion de acuerdo con la orden de compra ¥y

la factura.
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- Mantener actualizado el kardex de almacén

- Suministrar los ¢lementos solicitados por las

dependencias.

- Elaborar anualmente el inventario de bienes a cargo de las

dependencias y mantenerlo actualizado.

- Controlar los inservibles para solicitar las bajas del

inventario.

7.5.1 Altas o ingresos. Son los procedimientos mediante
los cuales, se legalizan la recepcion de los bienes, en los
documentos soporte (comprobantes de entrada, orden de alta,

tarjelta de kirdex, estado de sistema, ctc.)

Las altas, ingresos o entradas pueden clasificarse segan su

origen asi: Por

- Compra de elementos.

- Sobrantes de inventario.

= Compensacion.

- Donacidn.
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- Devolucion de elementos.

- Llegada de elementos sin su documentacion.

7.5.1.1 Altas por compra de elementos. Ts el procedimiento
mediante el cual, se incorporan contable y fiscalmente los
elementos adguiridos por La Direccién de Transito del
Municipio de Floridablanca. El ingreso se perfecciona
cuando el almacenista recibe los elementos y firma la
factura o el recibo de ellos, Esta actividad #enera un
cruce de informacionm con el sistema contable y de pagos

a

a tesoreria.

7.5.1.2 Altas por sobrantes de inventario. Se considera
que hay ingreso por sobrantes de inventario, cuando al
practicarlo se encuentre que el nimero de unidades de
determinado elemento, es superior al gue en esa fecha

muestre la cuenta respectiva.

7.5.1.3 Altas por compensacidon. Es buscar y legalizar el
eguilibrio entre Erupos de articulos similares en
caracteristicas y precios, de los cuales en uno puede faltar

v en el otro sobra.

Logs articulos sobrantes que no puedan ser compensados, se

daran de alta como sobrantes. Los que no se puedan
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compensar quedaradn a cargo del responsable.

7.5.1.4 Altas por donacidn. Se produce, cuando una persona

natural o juridica, por su voluntad, transfiere sin costo

alguno para la Direccion de Transito el dominio de un bien,

y éste lo acepta, cumpliendo los siguientes requisitos:

- Ofrecimiento escrito del donante con detalle de los bienes

¥ las condiciones que exige sobre el uso y desltino que debe

darseles.

- Copia de respuesta de aceptacion de Inspector-Director.

- Acta de recibo de los bhienes.

Comprobantes de alta,

Registro en los inventarios.

7T.5.1.5 Altas por devolucion de elementos. Se realiza
cuando los funcionarios o contratistas reintegran al
almacén, los elementos que les ha sido entregados para el

desempeno de sus funciones.

7.5.1.6 Altas por llegada de elementos sin  su

documentacion. Es un ingreso temporal que se realiza




mientras se efectian los tramites para la legalizacion del

ingreso definitivo al almacén.

7.5.2 Egresos o salidas de elementos del almacén. Son los
procedimientos mediante los cuales se legaliza la salida del
almacén, previo cumplimiento de las disposiciones

administrativas y fiscales.

Los egresos de elementos pueden originarse en una de las

siguientes causas:

- Suministiro de elementos a las dependencias
- Hurto o robo

- Caso fortuito o fuerza mayor

- Pérdida de bienes en poder del personal

- Merma, rotura, desuso o vencimiento

- Bienes inservibles

- Premios en concurso, exposiciones, competencias o similar

T 2.1 Salidas por suministro de elementos -a las
dependencias. Es el egreso que se efectia, cuando el
almacenista entrega elementos a las dependencias para el

normal desarrollo de sus funciones.

Para el efTecto se diligencia la orden de baja o comprobante

de egreso correspondiente y se hace firmar del destinatario
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responsable, anotando su nimero del documento de identidad.

V.5.2.2 Bajas por hurto o robo. Es el procedimiento,
mediante el cual se descargan de los inventarios del
almacén, los elementos cuya pérdida haya sido causada por
uno de estos molives, ¥y en ningan caso por culpa o dolo del

responsable de los bienes.

Requisitos:

- La constancia del aviso escrito de la pérdida.

- El acta de inspeccion ocular, en donde conste la fecha en
que el .hecho tuve lugar, el dia en que se practics la
inspeccion, la lista de los bienes cuya pérdida se

establezca de acuerdo con el inventario v el valor de ellos.

- La constancia de la denuncia puesta personalmente por el

responsable de los bienes, ante autoridad competente.

- Los documentos que puedan probar las gestiones adelantadas
por el responsable para lograr la recuperacion de los bienes

perdidos.

b e Bajas por caso fortuito o fuerza mayor. Es el




procedimiente mediante el cual se descarga de los
inventarios los elementos cuya pérdida o depreciacion
hubiese ocurrido por caso fortuite o fuerza mayor, sin culpa

o dolo del responsable.
Requisitos:

- Constancia del aviso escrito, dado por el responsable de

los bienes.

- Acta de inspeccidon ocular levantada en el lugar del

siniestro.

- Declaraciones juradas ante autoridad competente de dos
testigos habiles, a quienes consten los hechos y la
consiguiente pérdida o depreciacion de los bienes: o
cualquier otro medio probatorio e¢ficaz que demuestre su

falta de responsabilidad en los hechos.

- Los documentos probalorios de las gestiones hechas por el

responsable para obtener el salvamento de los bienes.

7.9.2.4 Bajas por pérdida de bienes en poder del personal.
Se produce cuando a un funcionario se le extravien los
elementos que le han sido entregados para el desarrollo de

sus funciones.




Requisitos:

- Relacidon pormenorizada de los bienes por agrupaciones de
inventario con las caracteristicas, cantidades v valores que

figuren en el mismo.

- Cotizacidn comercial de los bienes o avaliio por parte de

la administracion.

- Orden de descuento dada al cajero, habilitado o pagador

por el funcionario facultado para disponer esos descuentos.

- Constancia del descuento y recibo de consignacién en la

cuenta correspondiente.

- Efectuado el descuento se podran descargar los elementos

del inventario.

7.5.2.5 Bajas por merma, rolura, desuso o vencimiento. Es
¢l procedimiento, mediante el cual se descargan de los
inventarios los elementos que presenten merma, rotura,
desuso o vencimiento por causas no imputables a culpa o dolo

del responsable de los bienes.,

Requisilos:

- Acta en la que incluya relaciéon pormenorizada de los
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bienes por agrupaciones de inventario, con constancia de los
que han sufrido mermas o dafios y las causas que 1o

produjeron.

- Constancia de la destruccion fisica de los elementos
cuando sea del caso con la intervencion de un represcntante

de la Contraloria.

- Orden de baja.

7.5.2.6 Bajas de bienes inservibles. FEs el procedimiento
mediante el cual, se descargan del inventario los bienes que
por wvencimiento del tiempo calculado para su servicio,
duracién o trajin y debido al desgaste por el uso,

fragilidad o causas semejantes, justifiquen su baja.

Requisitos:

- Presentacion de lo gue resta de los hienes, a excepcion
de las prendas de wvestir, o demostracién de su total

destruccion.

- Acta en la que se relacionen los bienes por agrupaciones
de inventarios con las caracteristicas, cantidades y valores
gque  figuren en ellos vy constancia de la causa de su

Y

destruccion.
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- Destruccion fisica de los elementos: si son utilizahles
se ingresaran al almacén en la cuenta de inservibles para
venderlos 0 donarlos a  entidades de asistencia,

beneficencia, educacidon, prisién o acciédn social.
- Expedicion de la orden de baja.

7.-5.2.7 Bajas de bienes para premios en concursos,
exposiciones, compelencias o similares. Fs el procedimiento
mediante el cual se descarga del inventario los bienes
destinados a premios en actividades que se adelanten en la

localidad, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

- Disposicidtn que autorice la entrega de los bienes
estipulando las condiciones ¥ requisitos que deben 1lenar
los interesados para obtenerlos y recibirlos.

- Relacidn pormenorizada de los bienes por agrupaciones de

inventario.

- Acta elaborada por el jurado calificador, con indicacion
de los participantes en el concurso ¥y de los gque resultaron
favorecidos, circunstancias vy méritos tenidos en cuenta para
la adjudicacion, clase, detalle y wvalor del premio que

correspondid a cada uno.
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- Acta de entrega de los bienes firmada por la comisioén

respectiva y por los beneficiados.

- Expedicion de la orden de baja.

7.5.3 Rendicion de cuentas. Diligenciados los comprobantes
de alta y de baja en el pericdo correspondiente, se
elaborara la cuenta que estara conformada por:

- Lla relacion de altas

- La relacion de bajas vy

-  El cuadro de movimientos de inventarios

Cuando se trate de la cuenta mensual, ésta debera rendirse
oportunamente para garantizar que el tesoro cumpla a su vez
0T los Lérminos establecidos e la respectiva

reglamentacion,

7.6 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Elaborar el Inventario, es registrar en forma ordenada y
detallada los elementos que tiene La Direccion de Transito
de Floridablanca con anotacidn de las especificaciones de
identidad, elase ¥ uso, cantidad, wvaleor ¥ estado de
conservacion o funciconamiento:; clasificandolos de acuerdo

con su naturaleza, uso o destino.

Se debe elaborar cuidadosamente, para que los inventarios




posteriores que 50 produzcan, sGlo requieran su
actualizacion mediante la wverificacion fisica de las
existencias, s confrontacion con ] inventario
inmediatamente anterior y observacién del estado de los
elementos, constatando si los nuevos ingresos o egresos se

han registrado correctamente.

Es conveniente acogerse al sistema de presentacion de
inventarios establecido por la CONTRALORIA CENERAL DE LA

REPUBLICA.

La presentacion actualizada e inmediata de los datos
concernientes a las existencias minimas, costos y
movimientos de enlradas del almacén, evitan errores o
riesgos como pérdidas, inmovilizacién, deterioro, mermas y

desperdicio de elementos.

7.6.1 Procedimiento. Con base en los datos existentes, se
van registrande en el formulario Inventario Fisico, los
elementos por grupos y agrupaciones que indican claramente
la eclase que debe incluirse en cada uno de ellos asi:

- GRUPO 1.- ELEMENTOS DE CONSUMOQ

- GRUPO 2Z.- ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

- GRUPOD 3.- TNMUEBLES

El inventario debe contener (Onicamente los bienes
clasificados como ELEMENTOS DEVOLUTIVOS ¥ los BIENES

INMUEBLES, dados en el Indice Nacional de Inventarios
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(Resolucion Organica 04 de 19860).

Los inventarios deben estar valorizados con el precio que
pnrresponda a cada bien o elemento gue en ellos figuren,

tomado de una de las siguienles fuentes:

- Para elementos devolulivos

. El gue figure en el inventario anterior.
Aquel con que lo haya entregado el proveedor.
. E1 de compra o con el gue haya llegado a la oficina.
El que [ije la adminislracion a su juicio o mediante

avalio.

- Para los inmuebles

. BEl avalio catastral.

El gque lenia en el inventario anterior.

=1

de compra.

. El que fije la administracion mediante avalio.

7.6.2 Kardex de almacén. Como instrumento auxiliar de la
administraciaon, se debe iniciar y mantener actualizado un
kdrdex de los bienes gque posee la Direccidn de Transﬁtn de
Floridablanca, clasificando los elemenltos en Lres grupos

asi:




- Elementos de Consumo,
- Elementos devolutivos en servicio.

- Inmuehbles.

Se sugiere tenmer en cuenta las siguientes normas:

- Por cada elemento existira una Larjeta, en donde se
condense la informacidn referente a las caracteristicas del
elemento, su cédigo, localirzacion, wvalor, movimientos de

ingreso, egreso, saldo etc.

- A las gavetas se les colocard en la parle exterior la
referencia de acuerdo con la clasificacidn dada, anotando
en el marbete, el cédigo del primer y altimo elemento gue

se figuren en la gaveta.

- Toda alta o baja debe registrarse cronolégicamente en las
tarjetas, con el objeto de hacer coincidir los saldos con

la existencia fisica y que se mantengan actualizados.

- El registro de los movimientos de existencias debe ser

refrendado por un delegado de la Contraloria.
- Un solo funcionario deberd realizar los registros en las
tarjelas del kardex, para poder establecer responsabilidades

sobre inconsistencias que se puedan presentar.

Por razones de control es conveniente que en ningin caso los
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movimientos se registren a lapiz.

7.7 NORMAS PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

A continupacion se disefid un manual de normas de controel ¥
procedimientos, lo mismo que Flujogramas para esta area con

el fin de darle eficiencia y calidad al manejo del almacén.

| INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y TRANSPORTE DEFLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE BIENES DEVOLUTIVOS| HOJA 1
CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION: DE 3

No. ASPECTO NORMA DE CONTROL

1. [Regislro de proponentes| Todas las personas naturales o ju
ridicas que aspiren realizar con-
tratos de obra, consultoria, sumi
nistro y compraventa de hienes
muebles para la Tnspeccidn de
Transito del Municipio de Florida
blanca, deberan estar inscritas
en la Camara de Comercio v estar
clasificadas y calificadas de acu
erdo con lo previsto en la Ley 80
de 18893 del Estalule General de
Contratacidén de la Adminislracion
Pihlica,

2. |Registro de proponentes| Para el ofrecimiento mas favora-
ble, debe tenerse en cuenta los
factores de escogencia tales como
cumplimiento, experiencia, organi
zacion, eguipos, plazo. precio y
la ponderacion precisa, detallada
concreta de los mismos, contenida
en los pliegos de condiciones o

- términos de referencia o en el
analisis previo a la suscripecion |
del contrato.

d. [[Comite de Compras { El comité de compras estard con -
formado por:




Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y CONTROL

CODIGD -
FECHA DE ACTUALIZACION:

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE BIENES DEVOLUTTVOS| HOJA 2

DE 13

No. ASPFECTO

KORMA DE CONTROL

4. |Orden de Compra

3. |Plan de Compras

6. (|Colizaciones

El Director

El Jefe de la Secretaria Gral,

El Sub-Director Financiero

El Sub-Director del area Admitiwva
El Sub-Director Técnico

El Jefe de Contabilidad y
Presupueslto, con vor pero sin
volo.

En el caso de presentarse compras
especializadas, el Comité debera
asesorarse de la opinidn de un
experto con asistencia al comité,

Deberéd ser prenumeradas con el
fin de controlar los pedidos.
Toda compra gue se haga debhe
Lener su correspondiente orden
de compra con la respectiva
autorizacion del jefe de
compras. 5Glo se deben ordenar
la adguisician de hienes que
aparercan en los pedidos de
almaceén,

Debe existir um plan de compras
tanfo de bienes de consumo como
de devolutivos, de acuerdo a los
provectos de inversiom v gastos
de la Direccion de Transito. Es
muy importante elaborar um plan
de compras antes de que se fijen
las partidas presupuestales res -
pectivas, con el lin de gue dicha
partida quede debidamente justifi
cada con la informacidn dada.

Siempre deberd solicitarse por
io menos (3) cotizaciones de
tal forma que se aceple la
oferta mas favorable, sicmpre y
cuando el proveedor salisfaga




INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE BIENES DEVOLUTIVOS| HOJA 3

COoDIGo -
FECHA DE ACTUALIZACION:

BE 3

No.

ASPECTD

NORMA DE CONTROL

|

Reserva Presupuestal

las condiciones ¥ calidad
especificadas en la orden de
de compra,

5o ge podrd adjudicar la compra
hasta tanto no exista la corres-
pondiente reserva presupuestal.
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INSPECCION MUNICTPAL DE TRANSITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE BIENES DEVOLUTIVOS! HOJA 1
CORIGO :
FECHA DE ACTUALIZACION: DE 2
PASQ| DEPENDENCTA/OFICLD DESCRIPCION
1 Dependencias / Jefle Presenlan necesidades a la OF1
Interesadas cina de compras de los elemen
tos devolutivos.
2 |Seccion  / Secretaria Recibe las Solicitudes de
Financiera Compra ¥ solicita por escrito,
fax, & telelbdnicamente coliza-
ciones con relacién a las seli
citudes de Compra.
3 |Seccién [/ Secretaria Hecibe las cotizaciones en ori
Financiera ginal donde referencia el re -
gistro del proveedor. cantidad
de articulos, valor unitario,
valor total, descuentos, perio
do de pago, calidad del produc
Lo, pgarantia del mismo. Revisa
si el registro del proveedor
es correclo, en caso contrario
la hace corregir 6 inscribir ¥
envia al Jefe de la Subdirececion
Financiera las cotizaciones ¥ la
Solicitud de Compras.
4 |Seccidn [/ Jefe Revisa y analiza las colizacio
Financiersa nes, los precios unitarios, el
precio total, los descuentos,
la garantia, la disponibilidad
de obtencién de los articulos,
; confrenta las cotizaciomes y
las envia a la Dirececidm,
2 |Oficina de / Director Selecciona objetivamente la
Direccion mas indicada v Firma la cotiza
cion como acto de aprobacitn y
la devuelve a la seccion de
Compras. .
6 |Seccidn / Secretaria Solicita a la oficina de Pre
Financiera supuestos registro presupues
tal.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL. DE PROCEDIMIENT(
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE BIENES DEVOLUTIVOS

CODIGOD -
FECHA DE ACTUALIZACION:

HOJA 2

DE 2

PASO| DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCTON

¥i Seccion de [/ Jefle
Pesupuesto

8 Seccion / Secretaria
Financiera

9 Seccion [/ Jefe
Financiera

10 |Seccidn [/ Secretaria
Financiera

11 |Oficina de / Director
Direccion

12 |Secciin [/ Secretaria
Financiera

Expide registro presupuestal y
lo envia a la Seccidn de Compras

Con base en las cotizaciones
aprobadas, elabora la Orden de
compra en original y cuatro co
pias, describiendo nomhre del
proveedor forma de pago. fecha
de la orden y especificaciones
de los articulos.

Recibe la Orden de Compra, la
cotizacion aprobada ¥ la soli
citud de Compra ¥ Tirma la or-
den de compra con sus respecti
vas copias devuelve la documen

tacidn a la secretaria.

Radica la Orden de Compra v la
envia al Director para su
firma.

Firma ordenando la compra y la
devuelve a la oficina de Sub-
Direccion Financiera.

Confirma al proveedor tal acep
tacion de su cotizacion por
fax., por escrito, telefdnica -
mente 0 verbalmente ¥ envia a
la seccion de Almacén una
copia de la orden de compra
para su recepcion.
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FIGURA 32. Adguisicion de Bienes Devolutivos,




INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTO : RECEPCLON DE BIENES POR COMPRA HOJA 1
1CODIGO :

FECHA DE ACTUALIZACION: DE 2

No.

ASPECTO

NOHMA DE CONTROL

1

Informes de Recepcion

'Hegistrn de Inventarios

en el almacén

Registro de Inventarios
en contabilidad

Informes de Inventarios
a la Contraloria

Toda entrada al almacén deberd so
portarse con un Acta de entrada a
almacén; deberén ser prenumeradas)
preimpresas; en ellas se indicara
la Orden de Compra gue servira de
soporte al Acta.

Diariamente deberd contabilizarse
las Actas de entrada Almacén con
el [in de que el inventario se
mantenga actualizado. Se¢ debe
identificar por separado en el in
ventario los bienes devolutivos
de los bienes de consumo.

Se dehe llevar un kardex actuali-
rado de los bienes existentes en
la entidad, el cual debe coincidi
con el inventario fisico en cual-
quier fecha que se llegare a rea-
lizar.

Mensualmenle se deberda cotejar el
monto de los invenlarios debida -
mente codificados en devolutivos
de consume con las cuentas de los
inventarios del almacén.

Diariamente la Seccidon de almacén
debe presentar ante la Contralori
Municipal, un informe de entradas
y salidas de almacén segon forma-
to suministrado por la Contralo-
ria.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANIIAL DE PROCEDIMIENTO
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE BIENES POR COMPRA

COD1GO :
FECHA DE ACTUALIZACION:

HDJA 1

DE 3

PASO)|
|

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION

1.

e

Proveedor

Seccion / Jefe
Financiera

Secciin de / Recepcio
Almacén nista

Secciin de / Jefe
Almacén

Seccion de / Recepcio
Almacén nista

Envia al recepcionista del Almacén
los bienes solicitados, junto con
la factura en original ¥ dos copia
donde se especilican cantidades,
valores, descuentos vy otros.

Envia al recepcionista del Almacén
acta de compra, la orden de compra
en original ¥y tres copias donde se
especilican el nomero de solicitud
de compras, la descripcidon del
articuleo, la cantidad pedida v el
precio unitario enlre otros.

Recibe la Factura, el Acta de Com-
pra, la orden de Compra v los hie-
nes solicitados: verifica calidad,
cantidad ¥ especificaciones de los
articulos, que la factura cumpla
con los requisiltos legales y con -
cuerde con la Orden de Compra. En
caso de presenlarse alglin problema
informa al Jefe de Almacén.

En caso de gue existan inconsisten
cias por concepltos de cantidades
entre la Factura ¥ la Orden de Com
pra. Lomard una decisidn a partir
de la cuwal puede generarse ono una
nota débito de devolucion de merca
cia. .

51 hay concordancia enlre la flac -
tura ¥ la orden de compra elabora
el acla de Enlrada a Almacén en
original ¥ tres copias donde se da
fe de los articulos realmente
recibidos ¥ envia la documentacidn
al Jele de Seccidn.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENT(

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE BIENES POR COMPRA HOJA 2
CODIGD
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE 3

PASO

DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCTON

g.

=]

seccidn de [/ Jefe
Almacén

Secciin de / Cardista
Almacén

Seccion de / Cardista
Kardex

Seceion de / Auxiliar

(Contabilidad

Recibe la Orden de Compra el Acta
de entrada a Almacén, la Factura.
Confronta el Acta de entrada a
Almacén con la factura ¥ la orden
compra, verificando que este bien
diligenciado. Firma y sella v
envia a la Seceion de Contabilida
Rardex una copia de los documento
descritos anteriormente.

Recibe las rcopias de la Orden de
compra ¥ £] Acta de enlrada a
Almacén, consulta el catalogo de
codificacidn de articulos, si el
articulo no existe en el catalogo
le crea un codigo,

Con base en el Acla de entrada a |

Almacén carga el inventario en el
formulario especial prescrite por
la Contraloria Municipal v archi-
va en el Foder de la Seccion las
copias del Acta de enirada a
Almacén v la orden de compra en
orden consecutivo.

Recibe del jefe de Almacén la Fac
tura original, orden de compra y
revisa que la documentacidn este
bien diligenciada y verifica que
la informacidn de los documentos
coincidan, hace pruebas matemati-
cas ¥ liguida la retencion en la
fuenfe de acuerdo a las Lasas de
la DIAN.

Codifica la correspondiente
compra de acuerdo al plan
contable ¥ al manual de procedi-
mientos, elabora la Nota de Conta
bhilidad.
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INSPECCION MUNICIPAL, DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMTENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : RECEPCTION DE BIENES POR COMPRA HOJA 3
COoDIGo :

FECHA DE ACTUALIZACION: DE 3
PASO| DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCTION

10, [Seccion de / Auxiliar
Contabilidad

Con base a lo codificado, procesa
la informacion en ¢l programa con

copias correspandientes vy envia a
Tesoreria los originales para el
correspondicnte pago.

table. Archiva en la Seccidon las
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENT()

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE BIENES DEVOLUTIVDS HOJA 1
POR COMPRA DE CAJA MENOR

CODIGO

FECHA DE ACTUALTZACTON ; DE 1

No. ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1 [Registro Contable

2 |Legalizacidn

El registro contable de los bie -
nes devolutivos, deberda hacerse
en €] momento de la contabiliza
cion del reembolso de caja menor.
No se genera registro alguno,
cuando se recepcione en Contabili
dad copia del informe de Recep
cion, pues si se hace generaria
un asiento doble para un mismo
hien devolutive.

Serda condicion indispensable para
la legalizacidn de las compras
por caja mencr, que todos los ele
mentos hayan ingresado al almacén)
¥ que se expida la orden de Alta
respectiva.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE BIENES DEVOLUTIVOS
POR COMFRA DE CAJA MENOR

CapIGO :
(FECHA DE ACTUALILZACION:

HOJA 1

DE 1

PASO

DEPENDENCIA/OF1CLO

DESCRIPCION

1

Seccidn de [ dJefe
Almaceén

Seccion de / Secretaria
Almaceén

Seccion de / Jefe
Almacén

Seccion de / Secretaria
Almacén

Seccion de / Cardista
Almaceén

Recibe de la Seccidn de Compra el
griginal y copia de la Relacidn
de caja menor, donde se relacio
nan los Bienes Devolutivos adqui
ridos por Caja Menor.

Hecibe la Relacion de (aja Menor,
elabora el Acta de entrada a Alma
cén en original y cuatro copias y|
envia estos documenios al Jefe de
Seccidn.

Recibe la Belacion de Caja Menor,
el Acta de entrada a Almacén y ve
rifica gue ¢l acta de entrada a
Almacén coincida con la Relacidm
de Caja Menor, evalila cuales ar -
ticulos son devolutivos v envia
las copias del Acla de enlra a
Almacén a la dependencia interesa
da; a contabilidad: a la secreta
ria, a tesoreria y al cardista

Recibe copia del Acta de entrada |
a Almacén ¥ lo archiva Lemporal-
mente.

Recibe copia del Acta de entrada
a Almacén carga en el kardex y
envia al Jefe de Almacén.
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INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FECHA DE ACTUALIZACION:

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE BIENES DONADOS HOJA 1
1CODIGO :

DE 1

No.

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1

Valor de los bienes

Registro contable

Bequisitos

Acta de enlrada a
Almacén

Dehe establecerse los lineamientos
para asignar el costo del bien que se
recibido en donacion, cuando dichos
bienes no lleguen con precios estable
cidos.

Todo bien donado deber ser registrado
en la seccion de Contabilidad, identd
ficando el precio del bien ¥ su wvida
atil, especificando los datos necesa-
rips para facilitar el control y la
actualizacion de los valores en

libros.

La Direccion de Transito del Munici-
pio de Floridablanca, dehe cumplir
con los siguientes requisitos por do
nacion de los bienes: Dar respuesta
de aceptacidon al donante por parte de
Inspector-Director, elaborar acta de
recibo de los bienes y comprobanles
de alta y hacer registros en los in
venlarios,

Todo bien gue ingrese a la Entidad de
bera documentarse con su correspon -
diente Acta de entrada a Almacén.
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INSPECCION MUNICTIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Almacén

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
FROCEDIMIENTO : RECEPCION DE BIENES DONADOS HOJA 1
CODIGO :
FECHA DE ACTUALIZACTON: DE 1
| PASO| DEPENDENCIA/OFICLO DESCRIPCION
] Donante / Donanle Emvia al almacén de la Direccidn
de Transito del Municipio de Flo-
ridablanca, los bienes gue desea
donar, acompanados de una carta
remisoria en original y copia don
de especifica los bienes donados
v el donante,
Z |5eccion de /Secretarial| Recibe los bienes donados junto
Almacén con la carta remisoria, wverifica
la infarmacian. Firma la Carta y
elabora el Acta de entrada a Alma
; cén en orginal ¥ Lres coplias y
envia al jefe de Almacén.
3 ||Seccion de / Jefe Recibe la Caria Remisoria, el
Almacén Acta de entrada a Almacén verifica
la informacidn en cuanto a cantida
des ¥ valores, si los hay. En ca-
s0 de que no existan valores es
necesario asignarlos. Envia las
copias a la Seccidon de Contabi-
lidad. presupuesto v al cardista.
4 |Seccifn de / auxiliar | Recibe el Acia de entrada a
Contabilidad MAlmacen para hacer los respeclivo
' registros contables.
b Seccidn de / Cardista Recibe copias del Acta de entrada

a Almacén ¥ la Carta de Remisoria
consulta el catialogo de codifica
cion ¥ si el articulo no existe
se le crea el codigo: hace los
respectivos cargos en el kardex
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

¥ CONTROL

PROCEDIMIENT(O : SALIDA DE BIENESIDE CONSUMO HOJA 1
{CODIGO
| FECHA DE ACTUALIZACION:

DE 1

No.

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1

Consumo

solicitudes de compra

Egresos de Almacén

Entrega de Bienes de

Deberan ser prenumerados v preim-|
presas:; su elaboracion debe depen
der del estudio del STOCK de in -
ventiarios que el jefe de compra
haga. Debe definirse por el comi
té de compras los montos minimos
v maximos de acuerdo al plan de
compras, a mantener de tal forma
quee ¢xistan las cantidades necesa

rias, mientras llega el pedido y |

asi no se frene el desarrollo de |
las actividades de la Tnspeccion
fde Transito del Municipio de Flo
ridablanca.

Deberdn ser prenumerades v preim-
presos. 5u regislro en el kardex
debe ser diario de tal Torma que
el inventario se mantenga actua -
lirado para que presenle inlorma
cidn oportuna. '

Al entregarse los bienes a las de
pendencias solicitanles, se debe
verificar que ¢l Egreso dealmacén
este firmado por el destinatario
responsable, anotando su nomero
de identidad v gue hava recibido
las canlidades y calidades de los
articulos solicitados.
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INSPECCION MUNICIPAL DE THANS[T& MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : SALIDA DE BIENES DE CONSIMO HOJA 1
|copIco :

FECHA DE ACTUALIZACION: DE 1

No.

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Registro en
contabilidad

Repistro
Administrativo

Egreso de
Almacén

Inventarios
Periodicos

Se debe mantencr un registro de
inmuebles, maquinaria ¥ equipos
muebles ¥ enseres, identificando
adecuadamente el bien, esto es:
costo, proveedor, Techa de adgui
sicion, vida Gtil, adiciones o
mejoras, depreciacion.

Se debe llevar un registro admi
nistrative de cada bien devoluoti
v 0 activo fijo. por una perso
na responsable del control de
bienes. Dicho registro indicara
ademias de la informacion para la
identificacion del bien, la pers
na responsable de 81, a quien se
le hara inventario en Junio y en|
Diciembre de los hienes a su
carge ¥y se le exigira el paz ¥
salvo de inventarics en caso de
de retiro, salida a vacaciones o
traslado de dependencia.

Deberadn ser prenumerados v preim
presos. Una vezr se entregue el
total de los bienes devolutivos
que figuren en la orden, debe
hacer firmar por el responsable.

En Junio y en Diciembre debera

realizarse un inventario fisico
de los bienes Devolutivos o Acti
vos fijos a cada uno de los res-

ponsables del inventario.
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| INSPECCION MUNTCIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENT(

FECHA DE ACTUALIZACION:

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : SALIDA DE BIENES DE CONSUMO HOJA 1
CODIGO :

DE 2

PASO| DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCTION

1 [Dependencia / Jefe
Solicitante

2 seccion de fSecrelaria
Almacén

3 ||Secciim de /Secretaria
Almacén

4 |Seccién de / dJele
(Almacén

5 [Seccidn de /Secrelaria
Almacén

6 Seccidon de / Jefe
Almacén

Mediante un pedido de Almacén en
original y copia debidamente fir-
mado y sellado, solicita los hie-
nes de consume indicando el cadigo
del articule, descripcidn y canti-
dad solicitada.

Recibe el Pedido de Almacén, veri-
fica los codigos, la firma del
jefe solicitante ¥ la existencia

A

de los articulos solicitados.

Si los articulos solicitados no
existen total o parcialmente, ela
bora una solicituwl de compra en
original ¥ dos copias ¥ la trasla-
da al jefe de almacén.

Recibe la Solicitud de compra veri
fica la firma y canlidades solici-
tadas archiva en folder de almacén
copia de la solicitud de compra en
consecutivo ¥ envia a la Seccifn
de compras el original ¥ una copia
!

1
S5i los articulos seolicitados exis-|
ten en el almacén, elabora un egre
so de almaceén en original y tres
copias, con hase en el pedido de
Almacén, Remite estos documentos
al jefe de la sececidn.

Recibe el egreso de almacén y el
pedido de almacén, verifica gue
los documentos estén bien diligen
ciados y firma autorizando el Pe-
dido de almacén y el egreso de al
macén, HRemite a la dependencia so
licitante los bienes de consumo
junte con las copias del pedido de

almacén ¥ el egreso de almacén.

Y
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{ INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO | MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PASO| DEPENDENCIA/OFICID

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : SALIDA DE BIENES DE CONSUMO HoJA 2

CODIGo :

FECHA DE ACTUALIZACLON: DE 2
DESCRIPCION E

7 Dependencia / Jefe
Solicitante

8 Seccion de / Jefe
Almacén

g seccidn de [/ Cardisla
14lmacén

Recibe del jefe de Almacén losg
articulos selicitados junto con el
el Pedido de Almacén y el Egreso
de Almacén.

Remite a la Seccidn de Contabili-
dad para el correspondiente regis-
tro contable y al cardista para
que descargue ¢l Egreso de Almacén
y el pedida de almacen,

Recepciona del jefe de almacén el
Egreso de Almacén y el Pedido de
almacén |, descarea del inventario
los consumos con base en el egreso
de almacén y archiva en el folder
consecutivo. |
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
(PROCEDIMIENTO : ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS HOJA 1
CODIGD - :
FECHA DE ACTUALIZACTON: DE 2
PASO! DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

1 Dependencia / Jele

2 Secclon
Almacén

3 Seccion
Almacén

4 Seccion
Almacén

5 Seccion
Almacén

& Seccion
Almacen

7 |Seccion
Almacen

Solicitante

de

de

d

(5]

de

de

de

/ Becretaria

/ Secretaria

/ Secretaria

/Jefe

/ Secretaria

; defe

Envia un pedido de Almacén en ori
ginal y copia. solicitando el
bien que necesita para las activi
dades.

Recibe el Pedido de Almacén y ve-
rifica que los articulos estén
bien codificiados ¥ la firma de
la persona autorizada para hacer
el pedido ¥ la existencia del -~
bien en ol almacén.

5i el hien no existe, elabora una
solicitud de compra en original ¥
dos copias ¥ las envia a la sec
cion de compras para su Correspon
diente estudio ¥ aprobacidn., Ar
chiva una copia en el folder con
secutivo.

Si el bien existe en el almacén.
envia el Pedido de Almacén al je
e de la Seccion.

Recibe el Pedido de Almacén, asig
na las calcomanias, suministradas
por el Almacén General de la Con
Eraloria Municipal, ¥ lo envia a
la Secretaria con el pedido de

de Almaceén.

Recibe el Pedido de Almacén, ela-
hora el Egreso de Almacén en ori-
ginal ¥ cualre copias. Envia el

Egreso de Almacén y el Pedido de
Almacén al Jefe de Almacén ¥ las

calcomanias al despachador.
Recibe el Pedido de Almacén y el
Egreso de Almacén.Verifica que el
Egreso de Almacén corresponda con
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS HOJA 2
CODIGO :

FECHA DE ACTUALTIZACION DE 2
PASO| DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

8 Seccion de / Despachador
Almacén

9 {5eccidn de / Cardista
Almacén

el pedido de almacén ¥ firma.
Remite al despachador para su en
trega a la dependencia solicitan
te, envia copia a la seccion de
Contabilidad para el correspon
diente registro contable del
bien entregado, como active fijo
o hien devolutivo, asi mismo en
via copia del pedido ¥ el Egreso
de almacen al cardista para su |
registro.

Recibe la calcomania correspon-
diente al bien que se va a enkre
gar, el egreso de Almacén y el
pedido de Almacén. Procede a la
entrega del bien adhiriendo la
calcomania en el sitio predeter-
minado con el Egreso de Almacén
2l pedido de Almacén a la depen
dencia solicitante.

Recibe el pedido y el egreso de
almacén, regislra el descargo en
el Inventario General de hienes
Devolulivos v el cargo en el
inventario por dependencia y
archiva en el folder de la
dependencia,
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA | ¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO : TRASLADO DE BIENES DEVOLUTVIOS HOJA 1

ENTRE DEPENDENCIAS

CODIGO

FECHA DE ACTUALIZACION:

BE 1

INo. ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1 Traslado de Bienes
Devolutivos

2 |Responsabilidad de
Los Jefes

3 Autorizacion

4 |Paz y Salvo

Debera realizarse siempre que ocurr
un traslado de bienes entre depende
cias.

Tado jefe es responsable de todos
los bienes de su dependencia.

I Cualquier movimiento que se dé entr|.

las dependencias sera informado inm
diatamente a la secccidn de Almacén
para gestionar los respectivos tras
lados.

Antes de cualgquier movimiento de
bienes debe existir la aulorizacion
del jefe de glmacén, sin la cual no
&3 posible el traslado.

Toda persona que se retire de la En
tidad deherd presentar el respecti
vo paz ¥y salvo de la sececidn de al
maceén. Para la liguidacion final,
se le deducird el valor de los bie
nes que presenten en ] momento del
inventario de enirega ante su jefe.
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INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : TRASLADD DE BIENES DEVOLUTIVOS HOJA 1 I
ENTRE DEPENDENCIAS

CORIGO :

FECHA DE ACTUALIZACION: DE 2

PASO| DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

1 Dependencia / Jefe
Bue recibhe

2 |Seccidn de / Secretaria
Almacén

3 [Seccidn de f Jefe
Almacén

4  (Dependencia / Jefe
lGue recibe

o

Seccion de / Jefe
Almacén

ﬁ Dependencia / Jefe
Que traslada

Elabora memorando donde indica |
los bienes que piensa recibir
de otra dependencia de la En-
tidad ¥ los envia la seccion de
Almacen.

Recibe el memorando enviado por
la dependencia. Elahora el tras
lado de bienes Devolutivos en
original y tres copias. Remite
al jefe junto con el memorando
de la dependencia.

Recibe el Traslado de Bienes
Devolutivos ¥ el memorando.
Verifica que la informacidn de
éstns si correspenda. Firma y
sella el traslado de Bienes De
volutives y lo envia junto con
el hien a la dependencia gue
recibe. Remite el memorande al
cardista.

Recibe el Traslado de Bienes De
valutivos junto com =1 hien que
le fue Lrasladado, firma como
acto de recibo y lo regresa al
jefe de almacen.

Recibe el Traslado de Bienes De
volutivos debidamente firmado
por el jefe de la dependencia
que recibe el bien v lo remite
a la dependencia gue trasladé
el bien.

Fecibe el Traslado de Bienes De
volutivos y lo firma como acto
de enlrega, Archiva copia ¥ re
mite el original ¥ dos copias a
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[ INSPECCION MUNTCIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Almacén

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS HOJA 2
ENTRE DEPENDENCIAS

CODIGO :
FECHA DE ACTUALLZACION: DE 2
PASO| DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

Ia seccidn de almacén,

T |Secciin de / Cardista Recibe el memorando de traslado

junto con el original y las dos
copias del Traslado de Bienes
Devolutivos y realiza los car-
gos ¥ descargos en el programa
de inventarios para las depen-
dencias nvolucradas en el tras-
lado. Archiva el original ¥ el
memorando respectivo en el fol
der de la dependencia que reci-
be: la primera copia en el fol-
der de la dependencia que entre
ga. Remile la segunda copia a
la dependencia que recibe.
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FIGURA 3B. Traslado de Biemes Devolutivos enire Dependencias,




INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO :RETNTEGRO DE BIENES DEVOLUTIVOS| HOJA : 1

Al ALMACEN
CODIGo :
FECHA DE ACTUALIZACTON:

DE : 1

No. ASPECTO

NORMA DE CONROL

1 |Pevolucidon de bienes

2 |Reintegro al almacén

3 [Begistro de la Devolucion

4 [Verificacidn periodica

Toda devolucion de bienes al
almacén en cada dependencia
generara el documento respec
tivo.

Couando lleguen al almacén los
articulos, se verificard que
el acla respectiva contenga
las caracteristicas de denomi
nacion establecidas, miamera,
marca, valor v demis detalles
que seran los mismas gue in
cluyan la orden de baja con
que el almacén dio origen de
envio.

Diariamente deberd hacerse el
correspondiente registro en
los iventarios para el manejo
de los bienes devolutivos,

El jele de almacén periddica
mente, debera verificar gue
los bienes asignados a cada
dependencia se encuentren fi-

sicamente.Debera realizar unal

programacion anual.de tal for
ma que al [inalizar el afio mi
nimamente se verifique todas

las Areas.
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Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

| INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : REINTEGRO DE BIENES DEVOLUTIVOS | HQJA: 1

PﬁSDl DEPENDENCTA / OFICIO

AL, ALMACEN '
COD1GO: DE : 2
FECHA DE ACTUALIZACTION:
DESCRIPCION

1 Dependencia / Jefe
Interesada

2 seccion de / Despachador
Almacén

3 |Seccidén de / Secretaria
Almacén

4 |Seccidn de / Jefe
Almacén

5 [Seccidn de / Cardista
Almacén

Envia los arliculos a devolve
o de reintegro a la Seccidn
de Almacén.

Recibe tanto los articulos
como el memo de reintegro en
viado por la dependencia.Veri
fica gque el Memo corresponda
con los articulos entregados
envia el memo a la secretaria

Recibe el memo de reintegro
enviado por el despachadar,
elabora una devolucion de bie
nes en original y cuatro co -
pias.

Archiva el memo en ¢l folder
almaceén y envia la devolucion
de bienes al jefe.

Recibe la Devolucidn de hie -
nes examina las condiciones
que llegal los articulos, fir
ma la Devolucion v envia la
sefunda copia a la dependenci
interesada ¥ las demds copias

las envia al cardista.

Recibe las copias de la Devo
lucidn de Bienes, descarga
los bienes del inventario por
dependencia ¥ los carga en el
inventario general de bienes
de volutivos; Archiva la terc
ra copia en el folder de la
depedencia ¥ la cuarta copia
en el folder del almacén,
Envia la primera copia al Jel
del almacén.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : REINTEGRO DE BIENES DEVOLUTIVOS HOJA: 2

AL ALMACEN

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION

DE : 2

PASO

DEPENDENCIA / QFICIO

DESCRIPCION

Seccion de / Jefe
Almacén

Recibe la primera copia del
cardista, v envia esta a la |
Seccion de Contabilidad ¥ Pre
supuestos, para su correspon
diente registro contable.
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FIGURA 23, Reintegro de Bienes Dewolutives al Almacen.




INSPECCTION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : BAJA DE BIENES HOJA 1
CopIGD
FECHA DE ACTUALIZACION DE 1
No. ASPECTO NORMA DE CONTROL
1 ISentido de pertenencia| Deberd existir programas de capaci
tacion para crear sentido de perte-
nencia, de todos los estamentos.
para el buen uso de los bienes de 1
Entidad y disminuir asi el riesgo d
pérdida de bienes por mal uso.
2 |Articulos obsoletos El jefe de la Seccién de Almacén en

o

Planes de Reposicion

|Planes de Adquisicidn

de Bienes

Inventario de Bienes
Ohsoletos

viara periodicamente a la Direccion
una relacion de los articulos dana-
dos, obsoletos o que tengan mucho
tiempo en el almacén con el fin de
que el Director decida la utiliza-
cion gue se les dara.

Deberan existir estudios periadicos
para determinar en forma oportuna e
momento de reposicion de los bienes
considerando los costos de manteni
miento conlra los costos de reposi
ciomn.

Toda aguisicion de bienes debera
hacerse en concordancia con el plan
de desarrolle de la Entidad y los
avances lecnaldgicos,

El almacén debera llevar un regis
ptro por separado de los bienes de
clarados devolutivos en desuso con
el fin de depurar ell valor del in
ventario de bienes., La seccion de
contabilidad y presupuesto, Lambién
deberd registrar en cuentas diferen
tes, los bienes considerados obsole
tos en caso de esperarse un valor

de recuperacidn o en cuenlas de or

den para fin de control.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
(PROCEDIMIENTO :BAJA DE BIENES HOJA : 1 ]
CODIGO : DE : 3

FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO DEPENDENCIA/OFICIO

DESCRIPCION i

1 [5eccitn de / Jefe
Almacén

b

Direccidon / Director

3 Comité de Avalilp

4 Comité de Avalio

] Comité de Awvalio

Examina las condiciones de
los bienes del inventarino,
con el fin de darles una cla
sificacion adecuada y exclu
irlos en caso de obsolesencia
desgaste o porgue se han con
vertido en retales, e informa
ésta situacion al Director,
mediante una comunicacion
interna.

Recibe la comunicacion envia
da por el Jefe de Almacén,
Convoca y preside el comité
Avalios integrado por : El
Director, El Sub-Director Fi-
nanciero, El Jefe de Contabi-
lidad y Presupuesto, el Jefe
de Almacén ¥ un representante
de Auditoria.

Examina los bienes presenta -
dos por el jefe de almacén de
clara el desuso de aguellos
que la Entidad no requiere
para su normal funcionamiento

Autoriza la baja de inventa -
rio de los bienes obsoletos
desgastados o retales, desti
nados v se da a la donacion o
ventla.

Awvalia los elementos dados de
baja: en caso de tratarse de
articuleos menores s¢ aunteriza
al Jefe de Almacén para que
fije los precios.

Para el avaldo se zolicita
con anterioridad ol conceplo
técnico a la dependencia o
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INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO :BAJA DE BIENES HOJA : 2
CODIGO : DE : 3
FECHA DE ACTUALIZACTON: ;

PASO|  DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

§ [Comité de Avalio/Secretario

7 iSeccion de / Secretaria
tAlmaceén

B |[Secidn de / Jefe
Almacén

9 |Secion de / Cardista
Almacén

persona conocedora del hien,

Una vez se que se ha tomado
una decision se debera elaho
rar la respectiva Acta de Ava
0, donde se expresaran los
bienes a dar de baja, sus res
pectivos valores, Se firma
por todos los articulos a dar
de baja, sus respectivos valo
res. 5S¢ firma por Lodos los
participantes delcomcté,
Envia copia a cada uno de los|
integrantes vy a la secretaria
de la seccidon de almacén.

Recibe el original del Acta
de Avalio y elabora con base
en ésta el Acla de Baja en
original y dos copias y se
respectiva Salida de Bienesde
Almacén por Baja en original
dos copias, los envia al jefe
de la seccion de Almacén.

Recibe de la secretaria el
Acta de Avalio, el Acta de Bal
ja de Bienes y la Salida de
Hienes de Almacén, verifica
Ia correspondencia entre és
tos. los Firma y envia al car
dista.

Recibe Acta de Avaluo, Acta

de Baja, Salida de Bienes de

Almacén con base en la salida
de Bienes de Almacén descarga
el inventarioc general y carga
el inventario de sepgundas, ar
chiva para almacén y envia co

pias al jefe de almacén.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y TRANSPORTE DE FLORTDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTO :BAJA DE BIENES HOJA : 3
CODIGO: PE = 3
FECHA DE ACTUALIZACION:
PASO DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION
10 [Secion de / Jefe Recibe las copias del cardis
Almacén ta ¥ envia a la seccidn de

Contahilidad v presupuesto
copia del Acta de avalio ¥
Balida de Bienes de Almacén.

11 (Secidn de / Jefe Recibe las copias para el res
Contabilidad v peclivo registro contable,
Presupuesto
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FIGURA 48, Baja de Biemes.




8. AREA DE CONTRATACION

8.1 DEFINICION

Dependencia donde se realizan los tramites y convenios de
acuerdo a la clase de contrato a negociar. El contrato es
el pacto que se hace entre dos personas dejando como
constancia el documento escrito y firmado por las partes.
La contrata es un contratoc gue se hace para ejecutar una

obra por un precio determinado.

8.2 OBJETIVOS

- Orientar al funcionarioc en el manejo y cumplimiento de
las normas y procedimientos legales gque regulan el proceso

de contratacicn.

- Dar un adecuado manejo de los recursos de la entidad, en
cuanto a la ordenacién del gasto v ejecucidn presupuestaria

correspondiente.
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= Implantar procedimientos administrativos y operativos

para la contratacion administrativa.

8.3 LEY 80 DE 1993 O ESTATUTO GENERAL DE COCNTRATACION

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

8.3.1 Finalidades y disponibilidades generales. Con una
nueva Constitucidn que ha modificado postulados v principios
¥ due requiere de nuevos conceptos de administfacién, el
Gobierno Nacional a través del Ministro de Obras Publicas,
presentd al Congreso de la repiiblica un provecto de estatuto
contractual, que refleja una nueva Colombia acorde con las
nuevas tendencias y tendiente a lograr el objetivo de
cumplir los cometidos estatales v obtener la eficiente
prestacidn de los servicios a cargo de las entidades

piblicas.

Los planteamientos generales que llevaron al Gobiernc a
presentar el nuevo estatuto, se puede resumir en 1los

siguientes:

- El primero, gque no deben encasillarse en la ley las

mecanicas administrativas, por esencia cambiantes.

- El segundo, gque no puede prolongarse la vida de unos
requisitos y unas exigencias que tan solo aumentan los

costos de los servicios estatales, como las autorizaciones,




revisiones, etc,.

- El tercero, que es necesario dar una mayor autonomia al
administrador para gue logre cumplir con los fines del

mandato entregado.

= El cuarto, gue deben defenderse los derechos del
administrado contratista, retornando el contrato a su nocidn
original y despojando a la administracidn de un ciamulo de

privilegios y facultades omnimodas e innecesarias.

- La gquinta, gue es indispensable hacer de la contratacidn
estatal, un acto de justicia v de hacer de la contratacidn
estatal, un acto de justicia y de responsabilidad, tanto de

la persona publica gue contrata como del contratista.

La legislacion sobre contratacidn pdblica contenida en el
decreto 222 de 1983 es o estd constituida como una camisa
de fuerza opuesta a las necesidades tanto del sector publico
como del privado, pues se trataba de una regulacién
reglamentaria que impedia la flexibilidad que debe estar

presente en el actuar contractual.

Las disposiciones generales contempladas en la ley, son
entre otras la agilidad, la libertad, la transparencia, la

autonomia, por oposicidn al excesivo detallismo v la
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asfixiante reglamentacidn consagrados en el Decreto 222 de
1983, gue dificultaban el actuar contractual en un marco
caracterizadeo por la rapidez ¥ por lo expeditac de las
decisiones, condiciones necesarias para estar a tono con las
tendencias imperantes de eficiencia, calidad, eficacia e
internacicnalizacidn consignadas en la Constitucidn

Nacional.

Los criterios generales del nuevo estatuto se pueden definir

en los siguientes puntos:

- Universalidad del estatuto contractual. La ley pretende
convertirse en el marco normativo de la actividad estatal,
en cuanto atafie a la contratacidén. Por ende, su estructura
se caracteriza por definir ¥  consagrar en forma
sistematizada y ordenada las reglas y principios basicos que
deben encaminar la realizaéién ¥ ejecucidn de todo contrato
gue celebre el Estado.

No se trata, pues, de un ordenamiento de tendencia
reguladora vy casuistica, lo cual entraba la actividad
estatal como lo ha demostrade la experiencia. Sélo recoge
las normas fundamentales en materia contractual cuyo
adecuado acatamiento ge rija en la dnica limitante de la
autonomia de la wvoluntad, principio gue debe guiar 1la

contratacion estatal.
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Precisamente, 1 reconocimiento de la autonomia de 1a
voluntad como delegacidn que la ley confiere a las partes,
de regular las relaciones contractuales delimitada por &1,
esta concebido comec un conjunto normativo de aplicacién
general, es decir, de obligatoria observancia para todos los
entes y organismos del Estado de las diferentes ramas del
poder piablico, v en sus diferentes niveles. Inclusc la
6rbita de regulacidn, alcanza también a los particulares que
por delegaciones especiales, adscripeciones o convenios

celebran contratos a nombre del Estado.

Asi, ésta nueva ley, pretende convertirse en la general vy

unica para el Estado en todo el territorio nacional.

- Finalidad de la contratacién estatal. Cualgquier
actividad estatal se caracteriza por la satisfaccicn de
interes publico o de las necesidades colectivas; finalidades
éstas contempladas en el nuevo estatuto. Se consadra
tambieén que los servicios puablicos. al celebrar y ejecutar
un contrato deben tener siempre presente egas finalidades.
Extrafias a esa intencidn resultan las motivaciones de indole
personal, politico o de cualguier otra condicion gue
conduzcan a desdibujar las muy claras razones gque determinan

la contratacidn del Estado.

Las razones de conveniencia social gque sustenta yva sea de
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manera directa e inmediata o bien en forma indirecta ¥
mediante la celebracidén de un contrato, tampoco pueden ser

extrafias al particular que contrata con el Estado.

El articulo 3 de la ley 80 de 1993 es transcendental para
la adecuada hermenéutica de la contratacién administrativa
¥ por ende la Ulterior motivacidon de los actos derivados de

las relaciones negociables.

En efecto, se aclara que la finalidad que mueve al estado
para "Ceder" el ejercicio de los servicios puablicos
particulares debe ser orientada a lograr los fines de agquél,
gue se encuentra reflejados tanto en el predmbulo, como en
el articulo 2 de la Carta Politica. De alli gue no es banal
la constante relacidén gue esté tema tendrd en andlisis de
la desviacion del poder en las actividades y actos de la
administracién y de 1los derechos vy deberes de los

émntratantes del Estado.

La Ley nos inscribe dentro de 1la escuela del derecho
administrativo del servicio publico. De conformidad con la
redaccion utilizada, casi todos los contratos del Estado
contienen de una manera directa o indirecta el concepto de
servicio publico, maxime dentro de los conceptos estatales
de: Satisfacer necesidades colectivas; preservar el orden

puiblico ¥ asegurar el cumplimiento de sus fines.
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El concepto es importante por la inclusién ocbligatoria

del regimen excepcional previsto en la ley, para los
contratos gue tengan por objeto la prestacidn de servicios
publicos de conformidad con los articulos 13 al 18 de esta

lav.

En cuanto a su importancia, por la inclusién obligatoria del
regimen excepcional previsto en la ley para los contratos
que tengan por objeto la prestacidn de servicios piblicos

de conformidad con los articulos 13 al 18 de esta ley.

En cuanto a las cooperativas conformadas por las entidades
estatales, es evidente gue le son aplicadas las normas del

estatuto contractual.

= Autonomia de la veoluntad. Normatividad del acuerdo. La
ley busca devolver al contrato estatal, las connotaciones
gque le son propias. Para lograrlc necesariamente se tiene
gue partir de las premisas del postulado de la autonomia de
la wvoluntad ¥y del interés puablice, gque encierra la

negociacion estatal.

La nueva ley busca recuperar la trascendencia de la
autonomia de la wvoluntad, como principal fuente creativa y
reguladora de las relaciones socialesg, Por eso, las

relaciones entre el organismo estatal y el contratista,
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deberan fundarse en el acuerdo de sus voluntades, del que
emanan las principales obligaciones v efectos del acto
juridico. La confluencia de las manifestaciones de 1la
voluntad de cada contratante respecto de los aspectos
esenciales del contrato, produce sin necesidad de requisito
adicional, el nacimiento a la wvida juridica del contrato i
por ende el surgimiento de las obligaciones a caro de cada

una de las partes.

La libertad contractual gue se ha predicado no es absoluta,
sino que se encuentra limitada por el propioc interés
publico, en cuantd gue el contrato contiene clausulas

excepcionales al derecho comun.

A diferencia del anterior régimen contractual, hoy en dia
el contrato se considera perfeccionado una vez conste por
escrito, de ser ello necesario, y se suscriba por las
partes, esto es, por el jefe o representante de la entidad
estatal © de su delegado y el respectivo contratista
beneficiario. Existe aparente contradiccidn entre esta
disposicidn y el articulo 39. No obstante se debe atender,
gque los contratos gue se ejecutan sin las formalidades
plenas, se perfeccicnan con el acuerdo scbre el objeto vy el
precio o contraprestacién v una vez se encuentre por escrito

la respectiva orden de trabajo o servicio.
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No obstante, perfeccionado el respectivo contrato, éste no
podra iniciarse sino se han cumplido al menos tres

condiciones:

- Haberse otorgado y aprobade la péliza 1nica de

cumplimiento de gue trata el articulo 25 de esta ley.

- Obtener certificacién sobre las disponibilidades
presupuestales, registro presupuestal, para la vigencia en

que se iniciara el contrato.

No obstante, si el contrato habrd de ejecutarse con
vigencias fiscales futuras, de conformidad con lo indicado
en la respectiva ley organica del presupuesto, tan s6lo sera
necesario acreditar la circunstancia por la respectiva
oficina de presupussto. Se entiende también, gue el
contratista gue de inicio en tales condiciones, al contrato,
estd sujeto en el pago de 1lo debido a las partidas
presupuestales futuras - Clausula excepcional de sujecién

a las partidas presupuestales.
- Haber pagado los derechos de publicacidn en el diario o
Gaceta oficial, segan el caso, lo cual se prueba con el

recibo correspondiente (paragrafo 3o.)

En sentidc practico y con miras a evitarse eventuales
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responsabilidades al administrador, seria aconsejable gue
ésto verificara antes de la suscripcisdén del respectivo

contrato, al menos tres condiciones:
- La pdliza dnica de cumplimiento.
- El pago del impuesto de timbre, de ser este necesario.

- La certificacion de 1la dependencia de Hacienda o
présupuesto, sobre el registro presupuestal, para la
respectiva vigencia fiscal o las futuras, saegun 1lo
mencionado en el anterior parrafo; una wez wverificado lo
anterior, el administrador podrda estar tranguilo que se han
cumplideo las condiciones necesarias para dar orden de

ejecucidn.

Iniciadas las labores, sin existir acuerdo previo de 1la
remuneracion, ésta podrd acordarse posteriormente en la

siguiente forma:

-  Por mutuo acuerdo.
- Por justiprecio determinado por un drganc o entidad gue

tenga el caracter de cuerpo consultivo del gobierno.

Se desconoce la existencia de este organismo a la fecha para

actuar en esta circunstancias. Se piensa que la ley faculto




al gobierno para gque reglgmentara la materia, pudiendo éste
delegar a una entidad estatal - por ejemplo al DANE - para
la consecucidn de un justiciero en los eventos sefialados de
emergencia, por autorizacidn expresa, entidad gue debera

motivar su determinacidn.

Resulta también claro, gue el Contratista gue encontrare el
precio sefialado por dicho dérgano o entidad consultiva, no
ajustado a sus pretensiones, podrda objetar el acto gque
sefiale la remuneracitn y ejercer sobre el mismo las acciones
judiciales gque considere convenientes con miras a obtener

remuneracidén a gue piensa tener derecho.

- De no existir este 6rgano, como ocurre segin se piensa
a la fecha, podra solicitarse por el contratista o 1la
administracidn, la designacidn de un experto técnico, de
conformidad con los articulos 2026 vy ss. del Coédigo de
Comercio. En caso de reticencia en el &rbitro, v el
procedimiento para su nombramiento v su labor, esta sometido
al proceso verbal sumario, contemplado en el articulo 435

del Codigo de Procedimiento Civil.

— Consensualidad. Formalidad de los contratos. La ley,
siguiendo los lineamientos que le traza la adopcidn del
postulado de la autonomia de la wvoluntad, consagrd como

requisitos formales el acuerdo sobre el objeto v la
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contraprestacion y dque éste se eleve a escrito, como tnicos

elementos exigidos para el perfeccionamiento del contrato

estatal.

- Contratos estatales. La ley integra bajo la denominacién
de "contratos estatales", todos los contratos que celebren
los organismos y entidades publicas, para lo cual no se
circunscribe a registrar v a definir texativamente todos los

contratos gue hoy existen.

La definicidn gque se hace de algunos contratos en la
actualidad resultan ser de frecuente utilizacidén y no se
encuentran reglamentados en otras disposiciones. BSe trata,
de un listado meramente enunciativo, pues, no son =llos los
unicos contratos gque las entidades estatales puedan
celebrar, va que, también pueden pactar los gque se
encuentran definidos en otras normas y ademds todos aquellos
acuerdos, gque encuadran dentro de la nocidn del contrato,
en cuanto gue es un acuerdo de voluntades gue se arienta a

producir obligaciones.

La remisidn a las normas del derecho coman, hace innecesaria
la definicion de los contratos gque como los de compraventa,
suministro, transporte, arrendamiento, etec., estdn va

claramente reglados.
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Por contratos estatales, se entienden todos 1los actos
juridicos y bilaterales celebrados por la Administracion.
El concepto no podria se mas amplio, va gque cualguier
convencion derivada de la autonomia de la voluntad de la
Entidad Estatal es contrato estatal y, en consecuencia, le
es aplicable el Estatutc. En adelante lo importante frente
a la diferenciacién de 1los Contratos Estatales o
Administrativos, sera saber cual es el régimen de
exhorbitancia frente a los procedimientos de seleccidn del
colaborador de la administracién y el régimen excepcional

que habrd de acompafiar al contrato.

En efecto, cualquier contrato de la Administracidn debera

estar acompahbado de:
- El régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

- El regimen de responsabilidades de 1las partes

contratantes.
- Los principios fundamentales establecidos en la Ley 80.

= La regla genérica de la forma de seleccidn del

contratista v de su seleccidn objetiva.

- La ecuacidn contractual.
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- Las reglas de liguidacidn del contrato. Por lo anterior
no se puede en adelante decir, que la Administracidn maneja

contratos privados.

For lo hasta ahora analizadeo, se puede concluir, gque el
Contrato Estatal de la Administracidn, tiene varios peldafios

de derecho piblico:

— Aguellos gue tiene la totalidad del régimen de derecho

piblico.

- Los que contienen un régimen atenuado de exhorbitancia,
esto es, sin el poder de actos unilaterales de declaratoria
de caducidad, interpretacidon, terminacidén v modificacidn
unilateral.

- Los gque, ademas de lg anterior, no estédn determinados por
la regla generica de seleccidn por licitacidén o concurso

pablicos.

- Derechos y deberes de las partes contratantes. Ademas
de la ejecucidén de las prestaciones especificas gue del
contrato emanan, se predican una serie de deberes y derechos
gue orientan la ejecucidn de todo contrato estatal, los
cuales se fundamentan de un lado en los fines estatales que
desarrolla el contrato y en el interés de alcanzar una

utilidad econdémica con ocasion de la celebracidn del negocio

174




por parte del contratista, por el otro. A estos deberes y
derechos, la ley les da particular importancia por cuanto

se levantan como guia en el desarrolle del contrato.

Entre los derechos y prerrogativas, se encuentran las de
tomar las medidas correctivas del caso y acordar 1los
mecanismos y procedimientos pertinentes para precaver o
solucionar litigiosas gue llegaren a suceder. También
tendran derecho a solicitar la actualizacion y la revisién
de los precios, cuando se produzcan fendmenos que alteren
en su contra el equilibrio econdmico y financiero del

contrato.

- Competencia vy capacidad para contratar. La Ley al
respecto, mantiene los principios gue en las disposiciones

vigentes se establecen para el efecto.

Es decir, podran celebrar contratos estatales todas aquellas
personas a guienes la ley otorgue capacidad para obligarse
por si mismas y gin ministerio o autorizacidn de otra,
siendo su consagracidn la regla general, en tanto gque la

incapacidad sera la excepcidn.

Sobre este aspecto, es importante resaltar gue la ley
confiere capacidad legal para contratar a los consorcios y

uniones temporales.
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Con relacién a las incompatibilidades para celebrar
contratos respecto de los servidores pablicos, la ley la
circunscribe a guienes desempefian funciones en los niveles
directivos, asesor y ejecutivo, excluyendo, por tanto, la
incompatibilidad respecto de guienes ocuparon un cargo en
un nivel ocupacional distinto a los mencionados. Se
justifica la disposicién debido a la total carencia de

facultad decisoria de estos dltimos servidores.

Se regula el tema de las inhabilidades e incompatibilidades
sobrevivientes, con el cual se 1llena el wvacio legal

actualmente existente.

Los articulos 2 y 11 de la ley, regulan la competencia de
las entidades que tienen capacidad para contratar, no a
nombre de la Nacidén, pues ello compete al Presidente de la
Republica, los ministros del despacho, los directores de
departamentos administrativos, los superintendentes y los
jefes de unidades administrativas especiales. Sin embargo,
la disposicidn es mas amplia cuando reconoce capacidad para
contratar a otros servidores piublicos gque dadas sus
funciones dentro de la piramide jerdarquica de las diferentes
ramas del poder pablico. Por lo tanto es menester
conferirles tal atribucidn, en procura de la agilidad, 1la
celeridad y 1la eficacia en el desarrollo de sus

atribuciones.
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La ley respecto de la competencia para contratar, alude a
entidades estatales, sin gue sean identificadas a la nocién
de personalidad juridica. Lo anterior significa que al
referirse a la competencia, y por tanto, a los sujetos del
contrato, no se hable solamente de personas como ocurria en
el pasado, sino por lo gue hace al sector oficial de 1la
contratacidn, a la parte piblica del contrato, al extremo
publico del contrato, habla de entidades piblicas y al
hablar de entidades piblicas, no es necesario gue ellas

tengan personeria juridica.

El servidor publico con capacidad para contratar por virtud
del articule 12 de Ley 80, puede delegar total o
parcialmente la competencia para celebrar contratos vy
controlar la etapa preconceptual o proceso de seleccion del
contratista, en cabeza de personal directivo o ejecutivo o
sus equivalentes y hasta la cuantia que sea igual o superior
a 100 salarios minimos legales mensuales, o hasta el monto
gue sea igual o inferior al doble de los montos fijados por
la ley, a la respectiva entidad para que el contrato sea de
menor cuantia o no requiera formalidades plenas, por asi

disponerlo el articulo 14 del Decreto 679 de 1994.

— Preferencia de las ofertas nacionales. La ley consagra
un sano criteric de libre competencia entre los pferentes

naciocnales y extranjeros, favoreciendo siempre la opcidn gue
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mejor convenga al interés publico, pero prefiriendo 1la

178

oferta de bienes y servicios de origen nacional, cuando las

condiciones para contratar resulten iguales. Es decir, gque
se apoya en la industria, en la ingenieria ¥ en 1la
consultoria nacionales, dentro de wun marco de libre
competividad. Para lograrlo, la ley, si bien protege a los
oferentes v bienes y servicios de origen naciocnal, su
contenido se adecua a las exigencia de la politica de

apertura planteada por el Gobierno Nacional.

— Registro de proponentes. Con el propdsito de unificar
procedimientos y simplificar tramites, la ley establece que
quienes aspiren a celebrar contratoes con  entidades
estatales, se inscribiran en un registro de proponentes gue
sera llevado por las camaras de comercioc. Se busca con tal
medida subsanar las consecuencias gque se derivan de la

variedad hoy imperante, en cuanto concierne al registro.

En el articule 22 de la ley 80, existe una aparente
incongruencia, por cuanto, de un lado, estipula como
obligatoria la calificacidon previa de los contratistas, en
los contratos de obra publica, consultoria, suministro,
compraventa de bienes muebles, guienes deberan inscribirsen
en la camara de comercio de su jurisdiccidn, dando a
entender que no es necesario en los demas tipos de contratos

la preclasificacidn.




Empero, el inciso 6 menciona que no se requiere registro,
ni calificacidén ni clasificacidn, en la contratacidn de
urgencia, en los contratos de menor cuantia, en los
contratos de desarrollo directo de actividades cientificas
o tecnoldgicas, en los contratos de prestacidén de servicios,
en contratos de concesidén y en contratos de adguisicidn de
bienes cuyo precio se encuentre regulado por el gobierno

nacional, dando a entender, por el contrario, gque en los

demds tipos de contratos si se requiere de registro.

S5e debe interpretar, gue existen unos contratos en donde es

obligatorio el registro, otros en donde por lo contrario

estd, excluideo y el resto, podria exigirlo el gobierno

nacional, de conformidad con el reglamento del registro, gque

faculta esta disposicién y las normas subsiguientes.

Sequn la ley, el registro deberad contener como minimo:

- Existencia y representacidn del contratista.

- Facultades del representante legal.

- La clasificacidn y calificacién otorgada, de conformidad

con el reglamento expedido por el gobierno nacional.
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- La relacion de contratos ejecutados en el &rea
solicitada, expresandc tan sdélo, la cuantia en wvalor

actualizado, plazos de ejecucidn y adiciones.

- Datos de cumplimientos en contratos anteriores.

— Experiencia contractual.

- (Capacidad técnica vy administrativa.

- Relacidn de equipo v su disponibilidad.

- Multas y sanciones impuestas y el termino de su duracidn.

— Principios dque rigen la contrataciom estatal. El nuevo
estatuto contractual, en consonancia con lo dispuesto en el
articulo 209 de la Constitucidn Politica, segin el cual la
funcidén administrativa debe desarrollarse con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, econdmica,
celeridad, imparcialidad y publicidad, se estructura sobre
principios generales a los cuales deben sujetarse las
entidades puablicas vy los contratistas en su actuar

contractual. Estos principios son:

- Transparencia.

- Econdmica.




— Responsabilidad.

- Interpretacion de acuerdc a los fines del Estado y
principios del estatuto.

-~ Seleccion objetiva.

- FPregervacidn de la ecuacidn contractual.

— Publicidad.

- Consensualidad o bilateralidad.

- Frincipios generales del derecho.

— Aspectos generales sobre la seleccidn objetiva. En el
articulo 29 de la mencionada ley, se consagra unc de los
principios rectores en la contratacién estatal: La
seleccidn objetiva, esto es, gque el administrador esta
ligado en competencia reglada a 1la escogencia del
contratista que mejores condiciones objetivas le ofrezca a
la administracion. La gran diferencia con el anterior
régimen, es la obligatoriedad que existe para las entidades
piublicas de tener gque ponderar los criterios de evaluacidn

de las propuestas, en consonancia con los siguientes rublos:

- Cumplimiento en contratos anteriores . Este puntaje
reflejaria una disminucidén porcentual o de puntos, de
conformidad con el cumplimiento en otros contratos, los
cuales se puede acreditar mediante sentencias judiciales,
declaraciocnes de caducidad © terminaciones unilaterales

efectuadas en el pasado y gue se encuentre en firme.
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- Experiencia. Se basa en el nuimero de convenios
celebrados con igual o eguivalente gradc de especialidad al

gue se evalnda.

- Organizacidn. Se refiere a la planta administrativa de
la empresa gue permita deducir gque el contrato tendra un
excelente manejo, sin tropiezos administrativos habida

consideracidon de su grado de dificultad.

- Equipos. Su modelo; =i son propics o de terceros su
calidad, su utilidad o particularidad frente al provecto,

etc.

- El plazo. El tiempo gque habrd de emplear el contratista
en cada de las etapas del contrato. Podra subdividirse el
porcentaje en este sentido.

La administracién ademds con un sanoc criterio puede evaluar
el tiempo gue habra de demorar el contratista en cada de las
etapas del contrato. Podra subdividirse el porcentaje en

este sentido.

La administracidn, ademds con un sano criterio puede evaluar
el tiempo gue habra de demorar el contratista en la
ajecucion del contrato v en razdon de ello, podra fijar

anticipadamente un plazo minimo. Si el contratista sugiere
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un plazo inferior, no se tendra en cuenta para el puntaje,
frente al contratista que sugiera un tiempo, al fijado por

la administracion.

- El precio, gue como concepto incluye no sé6lo el precio
bédsico ofertado, sino también sus condiciones financieras
(Reajustes, tipo de interés, capital de riesgo, pericdos de
gracia, etc.) gque permitan deducir su conveniencia frente

a otras propuestas.

En cuanto al "llamado de ofertas" - mal denominado por el
estatuto "contratacion directa" - los factores de seleccidn
podran estar basados en algunos de los mencionados vy
previamente definidos en los términos de referencia o en su

subsidio, el mds bajo precio o el mejor plazo ofrecido.

El administrador podrd utilizar todas las herramientas que
considere necesarias, con el fin de evaluar objetivamente
puntajes. Cuando se presentan propuestas de extranjeros,
se deben tener presentes el precio de los articuleos o
servicios en el lugar de su utilizacién y no el de su

produccidén o lugar de desembarco.
- HNulidad de los contratos. En el estudio contractual se
consagran cinco casuales de nulidad absoluta gue pueden

resumirsen asi:

- Viglaciodn del régimen de inhabilidades e
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incompatibilidades previsto en la constitucidén o la ley.

- Celebracidon contra expresa prohibicién constitucional o

legal.

- Celebracidon con abusc o celebracidn del poder, lo cual
ocurre fundamentalmente cuando se vulnere el principio de

transparencia y seleccidn objetiva.

- Cuando se decrete la nulidad del acto de adjudicacién que

le sirve de base al respectivo contrato.

= Cuando se ignore 1la desagregacidn tecnolégica, el
beneficio a la oferta nacional en igualdad de condiciones
o se irrespete el principio de reciprocidad mencionado en

el articulo 21.

Se adiciona, entonces, el articulo 2o de la ley 50 de 1935,
gque subrogt el articulo 742 del Cédigo Civil, segun el cual
las nulidades absolutas tan sdlo podrédn ser solicitadas ante
el juez por las partes afectadas, el ministerio piiblico

podran ser declaradas de oficio con o sin peticién de parte.

En los contratos estatales consecuente con el criterioc de
solidaridad social y el servicio piblico, cualguier persona

rueda tener un interés solicitar la nulidad.
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La disposicion es novedosa, va gue desarrolla 1 principio
de la democracia participativa en el manejo de la cosa
pablica, permitiendo tantoc al ministerioc publico, como
cualguier particular, el ejercicio de las acciones de
nulidad la contratacidn estatal interesa a los administrados
en general, y gue se trata en la mavoria de los casos del
manejo de los bienes o servicios piblicos. Igual criterio
se defiende en el ejercicio de los recursos contra los Actos
Administrativos gue se expidan, en razon del nacimiento de
los contratos estatales, aldn cuando nada dijo el cdédigo

sobre el particular.

Las nulidades absolutas yva mencionados no son susceptibles

de saneamiento.

Surgida una nulidad, debidamente comprobada por la entidad
contratante, emana asi mismo un poder exorbitante adicional:
la resciliacidn administrativa del contrato, gue permite
darlo por terminado unilateralmente de manera anticipada,
mediante acto administrativo debidamente motivado, expedido
por el jefe o representante legal en la entidad contratante.
En dicho acto se ordenara asi mismo la liquidacidn inmediata
del contrato en el estado en que se encuentre, salvo cuando
ge trate de la causal tercera del articulo 44 - celebrado
con desviacidn o abuso del poder-. gue reguiere un analisis

probatorico ¥y en consecuencia, la entidad estatal
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declaratoria judicial de nulidad del respectivo contrato.
Se adicionan asi las causales de terminacion unilateral

contempladas en el articulo 17o.

Cabe preguntarse si este acto es delegable. Aparentemente
de .la redaccidon de esta norma, en consecuencia con el

articule 12 del estatute la respuesta es negativa.

5i la causal es originada por el contratista de mala fe,
este acto podria ser sancionatorio y habria lugar a su
publicacidn a cargo del contratista, ademas la
administracidén pondria la accidn contractual, para cobrar

los perjuicios que se le irrogaron con tal proceder.

En igual sentido, el contratista podrd, mediante accion
contractual, controvertir la legalidad del acto
administrativo que da por terminadec el contrato -

regsciliacidn -, motivado en la respectiva causal de nulidad.

En el articulec 48, del Estatuto contractual, se consagran
algunos efectos adicionales a la declaracion de nulidad del
articulo 1476 del Codigo Ciwil. En efecto reza asi esta

tUltima norma.

"La nulidad pronunciada en sentencia que tiene la fuerza de

cosa juzgada, da a las partes derecho para ser restituidas
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al mismo estado en gue se hallarian si no hubiese existido
el acte o contrato nulo: Sin perjuicio de lo previsto sobre
el objeto o causa ilicita".
"En las restituciones que havan de hacerse los
contratantes en wvirtud de este pronunciamiento,
serd cada cual responsable de la pérdida de las
espetcies o de su deterioro, de los interese vy
frutos, ¥ del abono de las mejoras necesarias,
itilez o voluntuarias, tomandose en consideracidn
los cargos fortuitos, v la posesion de buena fe
o mala fe de las partes: todo ellc segin las
reglas generales v sin perjuicio de lo dispuesto
en el siguiente articulc", [(gue se refiere al
contrato celebrado con persona incapaz).
De lo contratado v lo prescrito por razones de eqguidad en

el articulc en comento, se deduce lo siguiente:

- En los contratos de ejecucién instantanea, se restitulran

las cosas a su estado inicial.

- En los contratos de ejecucidn sucesiva o trato sucesivo,
se reconocerdn y pagarin las prestaciones ejecutadas hasta
la fecha en gque se hubiere decretado la respectiva nulidad,
esto es, una ves en firme el respectivo acto administrativo
gue declara terminado el contrate por resciliacion, o bien

nulidad.

& diferencia de lo dispuesto por el Coédigoe Civil, habra
lugar también al pago de las prestaciones ejecutadas del

contrato nulo por objeto v causa ilicita, siempre y cuando
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se probare que la entidad estatal se ha beneficiado con
aguellas vy s06lo hasta el limite de dicho beneficio. Se
presume el beneficio en la medida en gue las prestaciones
o bienes hubieren servido para satisfacer un interés

piblico.

= Contreol de la gestion contractual. La ley 80 de 1993,
trata en un capitulco especial el tema relaciconado con el
control de la gestidén contractual, caracterizado por
alinderar vy controlar con la Procuraduria General de 1a
Nacidén, la Fiscalia de la Republica y la Controlaria General
de la Republica, que se conviertan en cepoadministradores vy
desarrollando ademas figuras gue como la de participacidn
comunitaria en los procedimientos de contratacidn estatal,
es consecuencia de la consagracion gue hace 1la Carta

pelitica de 1991 de un estado democratico y participativo.

El control fiscal posterior gue debe ejercer la contraloria

consta de las siguientes etapas:

- Una wvez se encuentre legalizado el contrato, esto es una
vez ge encuentre perfeccionado, con el cbhjeto de observar
si existen las respectivas partidas presupuestales presentes
o futuras gue permitan darle cumplimiento al respectivo

contrato gue para esta revisidn no impedira su iniciacion.
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- A las cuentas gue sustentan los pagos originados en el

contrato, para wverificar =si estos =2e ajustan a las

disposiciones legales vy contractuales. Esta revisidn,
obviamente no implica la suspension del pago
correspondiente.

- Control Financiero, de gestidén yv de resultados. Una vesz
terminados v ligquidados los respectivos contrates, para
chservar si se cumplieron los presupuestos inicialmente
contemplados en los pliegos de condiciones o términos de
referencia y evaluar la gestidn de conformidad con la
eficiencia, la econdmica, la eguidad v la valoracidn de los
costos ambientales. En razdn de esta wigilancia, 1la
contraloria efectuara las sugerencias gue se estimen
convenientes para la administracidn o abrird los pliegos de

cargos, de ser ello pertinente.

= Exigir informes scbre la gestién contractual a los
servidores piablicos de cualgquier orden. BSe debe entender,
gque se excluye a los contratistas ¥ gue se relaciona con el
control posterior gque se ejercita en los términos

menciocnados en los ordinales anteriores.

Este control es diferente al control previo administrativo
o control interno, gque se efectila al interior de 1las

entidades estatales con miras a sSupervisar vy hacer las
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recomendaciones concertadas que sean necesarias, para gue
se cumplan los procedimientos v objetivos definidos por la
entidad. Estos controles se ejercitaran por funcionarios
especializados en auditoria interna, con el objeto de lograr
la calidad o excelencia administrativa de la correspondiente

entidad.

En consonancia con los nuevos preceptos constitucionales de
la democracia participativa vy la nueva dindmica contractual
estatal, se hace énfasis en la participacion de la comunidad
en la vigilancia de la gestidén publica en cada una de las

etapas del proceso contractual.

Las autoridades administrativas, el Ministerio Pdablico y la
Fiscalia, brindardan especial apoyo a las personas vy
asociaciones gue emprendan campafias de contreol y vigilancia

de la actividad contractual.

El Gobierno Nacional v las autoridades de las entidades
territoriales, estéan obligadas a establecer mecanismos y
sistemas de estimulo a la vigilancia v control comunitario.
Las entidades estatales de manera discrecional podran
también contratar con las asociaciones de profesionales,
gremiales o con las universidades v centros especializados
de investigacidn, el estudioco ¥ analisis de la gestién

contractual realizada, control gue es diferente del interno
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v el desarrollado por el organo de control fiscal.

- Responsabilidad contractual. La Ley 80 de 1993, supone
un cambio en la concepcion de la conducta w de las
facultades de los sujetos que intervienen en la
contratacidén, eliminado la presuncidn de mala fe que parecia

informar al Decreto 222 de 1983.

Se trata de procurar a dichos sujetos, en el marco de unocs
principios explicitamente sefialados, un campo de accidn tan
amplio v flexible como lo requiere el cumplimiento de los
cometidos estatales gue directza o indirectamente se les ha

encomendado.

El Estatuto Centractual, introduce una modificacion
sustancial en la materia en cuanto, gue contempla en primer
término expresamente tanto la responsabilidad de las
entidades piblicas, como la gque se atribuye al servidor
piblico, a los consultores, interventores, asesores,

particulares v a los consorcios.

En segundo lugar, no restringe la fuente de la
responsabilidad a situaciones irregulares vinculadas a la
celebracidén del contrato, puesto gque la extiende, en
general, a los hechos u omisiones gque se produzcan en

desarrollo de la actuacidén contractual. Es decir que el
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dmbito de la responsabilidad se amplia tanto por razon de
los sujetos como de sus fuentes, manteniendo, respecto de
todas las personas diferentes de las entidad pdblica, el
criteric de la culpa grave o dolo como elemento esencial de

su configuracidn.

Las sanciones gque se derivan de la responsabilidad civil,
disciplinaria ¥ las de hechos punibles a la luz del Cdédigo

Penal, se rigen por las siguientes reglas:

- El funcionario responde patrimonialmente en los términos
v cuantias gue determinare en la sentencia condenatoria la
respectiva autoridad judicial competente, siempre y cuando
se ejerza la accidn de repeticidn, segin lo mencicnado en
el articuloc 54 de esta ley, © bien comoc consecuencia del
proceso ordinario instaurado en contra del servidor pﬁbiicc

o el contratista.

= 5i el pliego de cargos iniciado por la Procuraduria
determinare cualquier forma de responsabilidad
diggiplinaria, la sancion serda la destitucidn. Farece
exagerada esta disposicidn, médxime gue no se Lliene en cuenta
la graduacion, la periodicidad o la reincidencia de la falta

cometida por el servidor piblico.
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- 51 se lograre determinar en el proceso contencioso
administrativo u ordinario segin sea el caso, la
responsabilidad civil del funcionarioc o la penal en el
correspondiente procesc penal, los servidores piblicos,
incluidos los particulares responsables, guedardn ademas
inhabilitados para ejercer cargos pablicos v para celebrar
contratos con las entidades estatales durante un término de
10 afios, contados a partir de la fecha de ejecutoria de la

respectiva sentencia.

= 5i se profiere medida de aseguramiento en el proceso
penal o se abriere pliego de cargos en el proceso
disciplinaric, la autoridad competente podrd suspender
provisionalmente al servidor piblico imputado o sindicado,
hasta la culminacion de su situacidon juridica en el proceso

penal o de la investigacion disciplinaria.

Esta suspensidn provisional, wulneraria el principio de la
presuncion de inocencia, sinc tuviese esta decisidn una
relacidon directa con la imparcialidad de la investigacion
penal o disciplinaria gue se hubiere iniciadc por los
funcionarios competentes. Esta facultad de suspension se
radica en el superior Jjerdrquico administrativo del
respectivo servidor piablico, particularmente el alcalde

municipal, el gobernador o el Presidente de la Repiablica vy
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este dltimo tan solo por parte de la comisidn de acusaciones

de la Camara de Representantes.

- Se consagra una sancidén con repercusiones en la wvida
comercial del particular afectado, gue consiste en la
inscripcion de la medida de aseguramiento en el respectivo
registro de proponentes de la Camara de Comercic. Obligacidn
gque debe asumir el representante legal de la entidad
estatal, sopena de causal de mala conducta, gque le

acarrearia el correspondiente proceso disciplinario.

- En igual sentido, el representante legal de una persona
juridica, a guien se le hubiere proferidc medida de
aseguramientoc por accicnes u omisiones dolosas en una
actuacidén contractual, estard inhabilitado para proponer y

celebrar contratos mientras dure tal medida procesal.

thora bien, si se profiere sentencia condenatoria contra
dicho representante legal, 1l1la persona juridica guedara
inhabilitada para proponer y celebrar contratos con las
entidades estatales durante un termino de 10 arnios contados
a partir de la fecha de la ejecutoria de dicha sentencia.
La misma recae también sobre el representante legal en

virtud del numeral 3 ya comentado.
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8.4 HNORMAS, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Asi mismo, se elabord un manual de procedimientos v normas
de control, al igual gque flujogramas con el objeto de guiar
a los funcionarios en el manejo v cumplimiento de la ley en

el procesc de contratacién.

También sirve como orientacicén a los empleados sobre las
normas vy procedimientos legales que regulan el proceso ﬁe
contratacidén, ¥ asi se da un adecuado manejo de los recursos
en cuanto a la ordenacion de gastos v ejecucion de

presupuesto.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA ¥ DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACTON HOJA 1
CODIGO: DE 4
FECHA ACUALIZACION:

NO ASPECTO NORMA DE CONTROL
1 Secretaria General - Verlificar que cuando se

adelanten licitaciones, se
hagan observando plenamente
lo dispuestae por la ley
Bo /93 ¥ demé4as
reglamentaciones sobre éstas,

Solicitar con anticipacion la
apertura de la licitacion
piblica, los pliegos de
condiciones con el fin de
verificar v  conocer las
especilicaciones y términos
de duracidn de la licitacion
¥ 5i estan de acuerdo con
los dates ordenados por la
ley BO/93 ¥ demas
reglamentaciones.

- Verificar el estado de la
urna v los sellos antes de
su  apertura ¥ que esten
presentes  los  funcionarios
competentes.

- En el momento del cierre de
la licitacion y apertura de
las afertas presentadas,
firmar ¥ numerar los folios

atiles, con el fin de
evitar modificaciones en las
mismas.

- Verificar que los

proponentes se hallen v eslen
debidamente inscritos en el
registro de proponentes gue
lleve la entidad.

- Verificar que las firmas de
las actas de apertura y
cierre, correspondan a las
personas asignadas.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA 2
CODIGO: BE 4
FECHA ACUALTZACION:
NO ASPECTO NORMA DE CONTROL

= Revisar los registros de
proponentes  para veriflicar
gue los contratistas havan
llenadao las reguisitos
ordenados por | a
reglamentacidn urgente.

- Soligitar si se encuentra
que un  inscrito no  ha
- presentado la deocumentacion
requerida, la cancelacidn o
exclusion del contratista.

- Informar al ordenador para
la aplicacidn de la sancién
disciplinaria al Tuncionario
que haya efectuado la
inseripecion, sin el lleno de
los requisitos.

- Constatar gque al contrato
s¢ le hava expedido el
certificado de disponibilidad
presupuestal correspondiente,
por parte de la divisidn
presupuestal.

- Verificar en ¢l contrato la
inclusidn de las siguientes
claasulas obligatorias:

. Inhabilidades e
incompatibilidades.

Caducidad administrativa.

Sujeccidn de la cuantia y
pagos a las apropiaciones
presupuestales.

. Garantia.
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[NSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUIAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA 3
COD1GO: DE 4
FECHA ACUALIZACION:

NG ASPECTO NORMA DE CONTROL

Multas y clansula penal
pecuniaria.

Termigpacion, modificacidne
interpretacion unilateral.

- LConstatar gque se haya
splicitado la constitucion de
la garantia sobre el riesgo
de la sericdad de la
praopuesta.

- Comprobar gue la cuantia
minima de esta garantia que
deben constituir los
proponentes, sea del 10%
valor del presupuesio oficial
eslimado, conforme & - la
noermatividad existentie.

- Verificar que el término de
la garantia de seriedad de la
propuesta fijada por el
municipio, esté vigente en el
momento de la lieitacién.

- Verificar la fecha de
expedicion del certificado de
existencia y representacion
legal, el cual debe estar
expedido con antelacion no
inferior a 3 meses de la
fecha de cierre de la
licitacidn.

- Veriflcar que si dentro de
Los proponen tes existe
consorcio, union Eemporal,
hayan anexado copia del
documento de la promesa de
asociaciones.
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INSPECCTON MUNICIPAL DE TRANSITO MARUAL. DE PROCEDTMIENTOS
¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA 4
CODIGO: DE &
FECHA ACUALIZACION:
NO ASPECTO NOHMA DE CONTROL

- Constatar que los avisos de
publicacidon de la licitacion,
deberan tener intervalos de
publicacidén oo menos de 2
dias ni maximo 3

- Verificar la fecha en el
acto de apertura la cual
debera ser por un  tiempe
minimo de 10 dias a partir de
la primera publicacion y la
cual no supere los 20 dias de
dicha publicacion.

- ¥Yerificar que la propuesta
se hava adjudicado dentro de
los 1% dias de vigencia.




INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y TRANSPORTE DE FLORTDABLANCA ¥ DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA 1
CoDIGOo: DE 4
FECHA ACUALITZACION:

KO ASPECTOD DESCRIPCION

1. secretaria General Solicita disponibilidad para
el proyecto y avisos de
pransa a presupuesto.

2. Presupuesto Confirma o coordina los
proyeckos.

3. Secretaria General Con base en esta
confirmacion, elahora la
resolucion de apertura de la
licitacion en original ¥y 2
copias y envia al Despacho
para la firma del Director.

4, Secrelaria General
Fecha, numera v distribuye
las copias asi:

-Original para el archivo de
la =secretaria.

-Copla para la oficina de
juridica.

B. Secretaria General
Can ia copia de la
resolucion, ordena la
publicacionde los avisos de
prensa, la cual se efectuara
maximo 3 veces y sera antes

G. Secretaria General de la apertura de la

licitacinn.

Elabora el acta de apertura
de la licitacinn.

Cuando se efectue el acta se
cierra la urna y se suscribe
por:

. Un funcionario de la
Secretaria General. e1 cual
serd tenedor de una llave de
la cerradura de la urna.

In funcionario de ¢ontrol
interno.
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRARSITO MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Y THANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA i
CODIGO: DE 4
FECHA ACUALIZACION:

NO ASPECTO DESCRIPCION

. Un funcionario del despacho
del director.

Tres (3} dias habiles
posteriores a la apertura, se
programa una visita de obra o
audiencia de aclaraciones

El dia fijade para recibo de
propuestas, «cierre de la
licitacion y apertura de ia
urna, se elabora un acta que
contieneg resultados
preliminares de las ofertas
presentadas y es suscrita por
las mismas personas y  los
oferentes que deseen {irmar.

|

El comité téenicoe ¥ los
asesores designados por Al dia siguiente de la
resolocion., licitacidn empezarin el
proceso de evaluacién., Una
veg finalizado, lo envia a la
8. Secretaria General
Secretaria General.
Permanece la evaluacidn
durante cinco dias habiles
con el fin de que los
proponentes estudien,
analicen y lo controviertan.

- 51 ccontroviertes y o son
fundamentados los reclamos,
se revisa el proceso a palir
de la evaluacidn.

Director. - 5i no se envia al despacho.

Adjudica. 5i los oferentes
selicitan, sera por avdiencia
piblica solamente con  la
resolucian
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INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO MANUAL DE PROCEDIMTENTOS

Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA ¥ DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA 3
CODIGD: DE q
FECHA ACUALTZACION:
NO ASPECTO DESCRIPCION
10, Secretaria Ceneral Elabora la resolucion  de

adjudicacion, la firma ¥ la
envia al despacho para la
firma del director.

Y Director Firma v devuelve a Secrelaria
General .
12 secretaria General Fecha y numera y distribuye

las copias asi:

- Original para el archivo de
la Secretaria.

- Copia para la oficina de
juridica.

- (opia para el oferente
favarecido.

- (Copia para oficina del
director.

13. secretaria General Con base en la resolucion
elabora la notificacion y la
envia tlanto al proponen te
favorecido como a los demas
proponenies, con el objeto de
de jar en firme 1a
adjudicaction.

14. Contratista
Una ver notificado, tiene 20
dias para celebrar el
15 Secretaria General contrato,

Envia a la oficina juridicalos
siguientes, dalos para que con
elios elaboren el contrato:

- Original de la propuesta del
proponente.

- Iniforme de la evaluacion,




INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITY

) ¥ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA Y DOE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LICITACION HOJA 4
COBTGO: bR 4
FECHA ACUALIZACION:

NO ASPECTD DESCRIPCION

- Resolucion de adjudicacion

- Noptificacion.

- Pliegos de Licitacion.
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9 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- S5e presenta un Manual de Procedimientos, de funciones, con
base en el funcionamiento operacional de la Inspeccidn de
Transito para un desarrollo mas estructurado v
organizacional, dgue debe tener una entidad el Estado,
reflejando en su constitucidn administrativa la eficiencia

para el logro de su objetivo.

- También se presentd, una propuesta del organigrama de la
Inspeccidn de Transito de acuerdo a una mejor clasificacidn
de las funcicnes, con sus respectivas divisiones, para

adaptara de acuerdo al desarrcllo de su objeto social.

- A través de los Manuales de Procedimientos, del plan de
cuentas para la Institucidn v el manual contable con sus
funciones. 8Se pretende dar una herramienta de trabajo a los
empleados de la inspeccidn de transito, en forma clara,
sencilla, técnica v funcional. Con lo anterior se pretende

gque sirva de modelo que sea establecido en cada Inspecciodn




de Transito de Santander, siendo un aporte para la
preparacién de 1los funcionarios encargados de las
dependencias de transito, logrando una mayvor eficacia en el
desarrollic de sus funciones v minimizando los errores que
por desconocimiento se presenten o incurran en faltas graves

en contra de los Fiscos Municipales.

- Para un buen desarrollo y aplicabilidad de la tesis, es
preciso anotar la necesidad del ejercicio de funcionarios
competentes v basicamente, de profesionales de la Contaduria
Piblica, gue ejerzan los cargos considerados en el manual
de funciones, va gue por desconccimiento, ©o por la poca
importancia gque le brinda la administracién a la parte
contable, se cometen graves errores, due posteriormente la
Contraloria Municipal los sancionaré o denunciara

penalmente.
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ANEX0O 2. FORMATO REGISTRO PRESUPUESTAL
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA
SECCTON DE PRESUPUESTO

EL SUSCRITO JEFE DE PRESUPUESTO DE L& INSPECCION DE:

CERTIFIGCA

Fue se constitoyd el registro presupuestal No.

vigencia ___ Con cargo al eddigo No.
por valor de: &

a nombre de: . Now

Para o
Selicitado por Officio

de fecha

OBSERVACTONES:

Expedido en dias del mes de

de 199 ;

JEFE DE PRESUPLESTO
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ANEXO 3. LISTADO COMPROMISOS SOLICITUD RESERVA

A17%7

VIGENCIA

CODIGO

NOMBRE
ACREEDOR

CLASE
COMPROM1 SO

VALDH

(BSERVACTONES




ANEXO 4.

HOPECCION DE TRANSTTO Y TRANSPORTE D

ORDEN DE PAGO

U5 FLOBTDABTANCA

(REEN DE PAGO DEFINITIVA
i
echa:

Sefior Tesorero ce: . §irvase pagar a [aver de

ROMERE : C.C0 NIT __
| L& SN LE: SR

T oy
VIGENCIA 19 CORCEETO
CiDIGo VALIR Hedistro Presupuestal Mo PFecha:
]
| |
| ACREEDR i JEFE DE (HDENADDR
| MRESUFESTO
TESORERTA CONTABTLIDAD

VALLR § C0n1G0 DIEBE HABER

BET.EUENTE & AN

TROPALACLD & CLENTA

(TROS ] CHEGEE

HETD &

BALAR &
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ANEXO 5. CRDEN DE PACO

[HSPECCION DF TRANSTTO Y TRANSPORTE DE FLORTDAL

Seccion de Presupuesto

ORDEN DE PAGD N®

LANCA

NOMBRE

CODIGO PRESUPUESTAL

RECIBIDO POR

FECHA DE RECIBIDO
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ANEX(Q 6. FORMATO DE CONTROL PRESUPUEST(O DE INGRESOS

[HSPRCCTON DE TRANSTTO ¥ TRANSPORTE Df FLORIDABLANCA

Control de Presupuesto de Ingresos

Correspendicnte al de mes de de 199
Cidigo | DETALLE PRESTPUESTATN) RECATARD Saldo
r R
Tnicial Adiciones Total Parcial Acum | ado mp?ud_
|
{
| f!
]
i‘
I
TOTALES

JFFE. DB FRESUPUESTD TESORERY)




216

OHIHOSAL

QLSANdNSIHI 30 3431

VIV 18vaiH0Td 30 ALH04dSNVEL A OLISNYL 3d NOIOO34dSNI

SIMTILI0L
SOIPRID
mmacly | wpory | mmmendmory | opegnasly | sopaenay |eoswosdwos | Ty G | eaeed | SoUpd BINCIDIOVETVICIM
ik 4 od SOOVISVELL a1wi3a |ooaos
S00WSs NOIDN23AMT . SOO¥LSaNdNS3INd
- A8 ap seul |ep e auajpuodsanio’)

SOOVLINIEr3 A SOOVLSANGNSTIHd SO1SYO 30 NOIDV1IY 30 OIYWHOA "2 OXANY




P

AEED 8. ACTA APRIRA D LIBHS PRESUPESTALES
[HSPECCION DR ‘TRANSITO ¥ TRANSPORTE DR FLORIDABLANCA

Acta de Apertura de Libros Presupuestales

En . siendo las del dia

mes __de 199 i se reunieron los sefcres

Jefe de Presupuestlo, el sefior

Auxiliar de Presupuesto y el

SEeNor Revisor de Control

Interno, con el fin de levantar acta de Apertura de Libros
Presupuestales, foliados y rubricados en cada uno de los folios, por la

Auditoria Interna, numerados del 1 al

En constancia firman,

JEFE DE PRESUPUESTO AUXILIAR CONTABLE

REVISOR DE CONTROL INTERNO




ANEXO 9. MODELO DE LIBROS PRESUPUESTALES
‘onbre: LE Jajn ¥ (ta N
Marn: Limiie [lasificaciin

A0 SINOPSIS LD | DmE |

MES DI
|

|
|
|
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ANEXO 10. CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

EL SUSCRITO JEFE DE TESORERIA Y PRESUPUESTO

DE LA

INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLACA

CERTIFICA

Que constituyd registro presupuestal N* vigencia 1,90 con
cargo at codigo N° por valor de:

3 A nombre de:

Expedida en Floridablanca a los dlas del mes de 1,89

Jefe de Tesorala y Presupuesta Jefe de Contral nternc




ANEXO 11. ORDEN DE PAGO DEFINITIVA

220

INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

CRDEN DE PAGO DEFINITIVA
PRESCRITA POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL

SEROR TESORERC INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE SIRVASE PAGAR A FAVOR LE:

RECIEl CONFORME:

LA SUMA DE:
5
CONCEPTO Y DETALLE VALOR
TOTAL
PRESUPUESTO VIGENCIA 1,9
NUMERAL| VALOR DESCUENTDS VALDR
Rat Fuanta
Sobratasa
iros
METO A PAGAR
CUENTA CORRIENTE N°
CHEQUE N* BANCO FECHA
- DRDEMADOR JEFE DE PRESUPUESTOC ALUDITOR

C.C.oNT TESCRERO
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ANEXC 12. COMPROBANTE DEPQSITOS DEVUELTOS

Vi
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES
DE FLORIDABLANCA
COMPROBANTE DEPOSITOS DEVUELTOS
RECIB! DE: LA SUMA DE: §
EN LETRAS:
POR CONCEPTO DE:
DETALLE. VALOR
CHEQUE N*® BANCO CUENTA No.
RECIBI A CONFORMIDAD: C.C. NIT.

TESORERC MUNICIPAL — AUDITOR FISCAL
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ANEXO 13. TRASLADO DE FONDOS

IHSPRCCTON DE TRANSTIO Y IRANSPORTE
BLORTOABLANCS — SARTANUER

TRASLADO DE FONDOS

FECHA BANCO KO CUENTA VALOR

DE:

PARA:

TESORERO INSTRANSITO CONTROL TNTERNO
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ANEXO 15, CONCILIACION BANCARIA

INSPECCICN MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTES
DE FLORIDABLANCA

CONCILIACION BANCARIA
Nombre de la Cuenta
Nombre de la Oficina Cuenta N°
Bance Mes de
Saldo seglin exiracto bancario en fecha $
Salda sequn libros en fecha $
3
3
[
3
3
$
Manos cheques pendientes de cobro 5
SUMAS IGUALES 3 3
RELACION DE CHEGUES GIRADDS ¥ NO COBRADDS ASE
N* Chequs Facha an gus Nombre del Girado Walor
fué glrade ;
El Tesoreroc Jefe de Contabilidad Auditor Fiscal

Firma y sello ' Firma y sello Firma y sello
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ANEXO 20. ORDEN DE COMPRAS Y SUMINISTROS

INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE

229

ORDEN DE COMPRAS Y SUMINISTROS

FLORIDABLANCA ORDEN DE COMRA N° 0387
Imp. Presupuestal M
SENORES NITaC.C. N°
DIRECCION TEL. I FECHR |
i | mmo | &

|Estimados saftores:

1, Sitvage suministrar o slementos Indicades conforme a fes cantidades
v aspecificeciones estipuledos en su cofizacion N°
dal da de 18 an un plazo da

2. Valor enviar con la mercancta facturade por cusdruplicado con firma, seflo
it o Cédula de Rezdn Social o almecén estiniado.

3, Los fletes comen por cuerta de ese compafila,

LOCALIZACION EN QUE 5E REQUIERE

"CANTIDAD | DETALLE [ Vir. Unitario | VIr, Parcral |
[OBSERVACIONES TOTAL
VA
GRAN TOTAL $
Atentamente
OROENADOR DEL GASTO (Firma y Salio) AUDITOR FISCAL
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ANEXO 21. INVENTARIO GENERAL

CONTRALORIA MUNICIPAL F LORIDABLANCA PAGINA
INVENTARIO GENERAL
Levantado en
DEPENDENCGCIA
RESPONSABLE

[CANTIDAD | “DETALLE [ GANTIDAD | Precio Unit. | VALOR ]
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ANEXO 22. ACTA DE RECONOCIMIENTO Y ENTRADA

INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA

ACTA DE RECONOCIMIENTO Y ENTRADA N° FECHA
ORDEN DE COMPRA N° NOMERE DEL PROVEEDOR
FECHA DIRECCION
RECONDCIDOS, ENTRADOS AL ALMACEN E INCORPORADOS AL KARDEX ASI: |
CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION Vir.Linfarlc Vir, Total  }
SUBTOTAL
A
GRAM TOTAL §
FIRMA ¥ SELLO ALMACENISTA AUDITOR FISCAL




ANEXO 23. ANALISIS DEL MOVIMIENTO DEL ALMACEN POR AGRUPACION DE INVENTARIO

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONTRALORIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

ANALISIS DEL MOVIMIENTO DEL ALMACEN DE

DURANTE EL MES DE
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POR AGRUPACICHNES DE INVENTARIO

DE

e N T e e T T e e T e S B O
NOMBRES ¥ ESFECIFICACIONES DE LOS GRUPOS MAYORES Y
AGRUPACIONES ESPECIFICAS DE INVENTARIO

SALDOS
Antariores

INGRESOS

SUMAS

EGRESUS

SALDOS
Slgulenos

GRUPO 1- ELEMENTOS DE CONSUMO

AGRUPACION 101- Acoligs, grasas v hioricantes

B poAl e e P T TRT e TR

103 Brogss, m,m%mrmm
104- Elamarntos para consiuecion, Inataiscian, campo, Industria, Taberyiahares

HAG B NN NE R R . CLLETTRTE

111 'u'iveres.

" 112- Ropuastos para maguina yaquipns

s 113 Utanclios of Uso doméstico o parsonal

RAmEAA Y HAE RRERE TS L L e PR PR TR T LT LR TR L R LR TR TS

..................................... ST mmaLEa LI L LELL

¥ 115- Chros alamanion do conaumo

IGRUPG 2- ELEMENTOS DEUC‘LUTWDS

mwcm 20- Amnas, sccesor I“PW
Diacoteca

i ne i TP

vasmuE

: 206- Equipos y m&mmc ammwﬂﬂm“

“ 'Eqmym.lmspnmcmmcmm dateccion, radi, television,
. Sefizles, soridos, radar, Tolonrafia, pr Y S SCCESONOS. L,

. mmﬁpnsynﬁqmmapamcmuwm .Inshbr:abrrurrpn frackesirta, tokar

LT

7 ..—'F.‘?:“P“E‘E"“%‘mﬁ“ depoela, GTNASIE, \9A08 Y U8, AECAR0Nos.
4 0 Equipas v maauinas para laboratorio, profesiones clemificas y mﬁ'mg

GUS ACcasoioa

................. T T T L i il

= 21 Wy@“amm&dmm.oﬁmﬂbﬂi.vmﬂa Fayors W,

?!i.ﬁm?.%x wwpm  ofcina, contabiidad Wrm sccesorios

yaug

PR P e S ety EERAERIAERLEE AL R AR AR LR

215- Inatrum

"
L 21#—
"

E-
213—

- VESHND TOPRY BP0 || . roeeeosseeeessanmmaseassttasenss SR,

222- Matariai filp, nﬂqumas BQUIROS i BUE dccasarios

waassanny CITETTRTT

i

R 2o0° i

" 221- Material rodants, maquings, equipod y SUSACCA0N0S. | ....vveee.e
x zzs-mmna;yaquponmvﬁns TEces, netElac|coad, Cabias, puantss y s

]
..................................... CEFLTR
R
Ed B RN NS RN R ERSL N R LR R
n

CETETIT TR R TR TR

EUmAS
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POR AGRUPACICHNES DE INVENTARIC

DE

AGRUPACIONES ESPECIFICAS DE INVENTARIO

S8 DOE
Antaricras

INGRESDS

EUMAS BEGRESOSE

SALDOS
Siguiantes

E T B N & T 5 % w4 E 3 B

5 om @ @ @

- & B =

CERUPD 3 INMUEBLES
AGRUPACION 3M- A;umma‘:mh'uc.dums x.agtucuau
da

JGRUPD 6- ELEMENTOS DEVOLUTIVOS INSERVIBLES
ACRUPACION  201- Armis, SECesonn Y rapusson .. @« tanssssiiad AR
mmcuﬁac

303

e e L B T O T T T LTy

304- Caniraigs slackicas, corirucciohin Y BurLCWTaS

mmmsmxm
mHﬂﬂthm ......... e
dnﬁmrbwﬂﬁ .........................

202- Discabacas y

persay sus accesonos

HiT- Emynﬁq.}mpammmm daib::&hmdm, tabanimiarn,

Jsefialas, sonidos, radar, fotoara mmy Booros

n-unu u FRERRAERIR RN

W&Emwaymmmcm 7, InStalion CaTmpo, indusiria, talar

NYboes yousAcoRsonion. ...

208- g.ipua nmqmas para deporte, gimnasia, uagos y Sus accasorics
210 Eq,l.ﬁpnwnw.lma para isboratorio, profesiongs :[arﬂm:awumy
mam Fare

g iR e e e
ganidad, y =i accasofing | s

212- Eqipos'y maquings pars oficina, contabiidad, dblioy Wiy accosorios |

243 Equipos y maquings para ranspories ¥ sus sccesonios

................................. AR AT R L RN R A RA LA R AR R

215 Instumamas musicales y sus Accesonos
216 ur:msdahlbhulat:a gotuio, docurmnantos, mapatecas, planotecas, heme-

PRIt PR PP R L EREE EEE LR ERE PR LR L LR

m P P P PR T TR P A LTI T TP LR L LR L L PR

ik

B g R TR R R PR R R PR R R R P AR

EEAS AR RS

225- uaﬂ

pef g R T T TP T T TR T T TR PP P P T T T T T L PR TR

RESUMEN

GRUPC - ELEMENTOS DE CONSUMO. ..

GRUPO 2- ELEMENTOS DEVOLUTIVOS. i

GRUPC 3 INMUEBLES. .

ELEMENTCS DE'u"DLUTF'u"DS INSERWEE.ES ............................

EL ORDEMADOR EL AUDITOR FISCAL

EL RESPOMSABLE




ANEXQ 24, DILIGENCIA DE POSESION

DILIGENCIA DE POUSESION DEL SESOR DE LA INSPECCION
_ COMO , DE LA TNSPECCION
MUNICIPAL DE TRANSITO DE FLORIDABLANCA (STDER).

R R R R R e E R T e

En Floridablanca, a los dias del mes de de Mil
Novecientos Noventa v [1.99% ), se presentd anle este
despacho el sefior , can el Tin
de Lomar posesidn como DE LA
INSPECCION MUNICTPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA (STDER),
nombrade mediante decreto N° del mes de de Mil
Novecientos Novenka y {1.99 ), en tal virtud &l Sefor Alcalde

ante el suscrito Secretario General le tomd la promesa formal de
Juramento previa la imposicién del articulo 122 de la Constitucidn
Nacional por cuya gravedad prometid cumplir bien y honradamente con los
deberes de su cargo, gquedando de esta forma debidamente posesionado ¥
para tal efeclo presentd los siguientes documentos: Cédula de Ciudadania
N® de Libreta Militar N° del Distrito
Militar N®° , Certificado Judicial v de Policia T.D. expedido por el
Deparlamenlto Administrative de Seguridad DAS, Certificado de Paz v
salve expedido por la Contraloria Municipal y Tesoreria Municipal,

Certificadoe de Salud para posesion N°® Tarjeta Profesional N°
de

A la presente se adhieren y anulan estampillas de Propalacio por un

valor de pesos [ § )] Mcte ¥ estampillas de

Previsién Seocial Municipal por un valor de Pesos (§

) Mete, segin recibo oficial N°

El posesionado devengard una asignacion mensual de
pesos (5 ) Mcte.

No siendo otro el objelo de la presente diligencia se da por terminada
¥y 3¢ firma por quienes en ella intervinieron.

El Alecalde Municipal,

El Posesionada,

El Secretario General,

234
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ANEXO 25. RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO

RESOLUCION N®  DEL MES DE
DE 1.99

FOR LA CUAL S5E ACEPTA Y SE HACE UN NOMBRAMIENTO

EL SUSCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

EN USO DE 5US FACULTADES LEGALES,

RESUELVE:

ARTICULD 1.- Aceptar la renmuncia presentada por el senor
del cargo de
de la INSPECCION MUNICIPAL DE
THANSTITO ¥ TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

ARTICULO 2.- Nombrar al sefior en el cargo
de de la
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

en reemplazo del Sefior

ARTICULD 3.- La presente resoluciom surte efectos a partir de la
fecha de posesion del nueve funcionario.
CUMPLAGSE

Dada en Floridablanca a los { ) dias del mes de
de Mil Movecientos Novenia y [1.89
EL ALCALDE,

EL POSESTONADC,

Vo Bo: SECRETARIA CGENERAL Y JURIDICA
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ANEXO 26. RESOLUCION DE ACEPTACTON DE RENUNCIA Y NOMBRAMIENTO

EL SUSCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

EN US0 DE SUS FACULTADES LEGALES,

RESUELVE:

ARTICULD 1.- Aceptar la renuncia presentada por el sefior
del cargo de
de la INSPECOCION MUNICIPAL DE
TRANSITO ¥ TRANSPORTE DE FLORTDABLANCA.

ARTICULD 2, - Kombrar al sefior en el cargo
de de la
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA,

en reemplazo del Sehor

ARTICLLG 3.- La presente resolucion surte efectos a partir de la
fecha de posesion del nuevo [funcionario.

CLMPLASE
Fada en Floridablanca a los { ) dias del mes de
de M1l Novecientos Noventa y [1.98

EL ALCALDE,

EL POSESIONADO,




ANEXO 27. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Entre , mayor de edad, identificado con la
Cédula de Ciudadania Namero expedida en  , en calida
de Inspector-Director y representante legal de la INSPECCION MUNICIPAL
DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, gquien en esle documento se
1lamard LA INSPECCION, por una parte ¥ por la otra
. mayor de edad, identificado con Cédula de Ciudadania
Nimerg expedida en , quien para los
efectos del presente contrato se denominara BEL CONTBATISTA, hemos
acordado celebrar el presente contrato de conformidad con las siguientes
cldusulas: PRIMERA.- OBJET0O: EL CONTRATISTA se obliga para con LA
INSPECCION MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORTDABLANCA, a
prestar toda su capacidad normal de trabajo en
del Municipio de
Floridablanca, de conformidad con las instrucciones impartidas por EL
INSPECTOR-DIRECTOR. SECGUNDA.- VALOR TOTAL: Para todos los efectos
fiscales del presente contrato de prestacidn de servicios es la suma de

pesos (5 | Mcte,
pagaderos por mensualidades cumplidas a razom de
pesos (§ } Mcte, cada una

mediante presentacion de la cuenta de cobro debidamente diligenciada,
acompanada mediante certificacion de cumplimiento de funciones expedida
por la Secretaria General v Juridica. TERCERA.- TIEMPD DE DURACION: El
tiempo de duracién del presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. en
principioc es de tres (3) meses contados a partir del dia { ] de

mil novecienlos noventa ¥ (1.98 ). Pero
la INSPECCION podra dar por terminado el presenie contrato en el momento
que lo estime conveniente, para tal efecto comunicard al contratista por
escrito la desicion tomada. CUARTA.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Para el
pago del presenle conlrato la INSPECCION cuenta con aproplaciin
presupuestal contenida en el cadigo N° 700114 del Presupuesto General
de Rentas y Gastos de la actual vigencia fiscal, QUINTA.- TINEXISTENCIA
DEL VINCULO LABORAL: El presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS no
constituye wvincule laboral ¥ el CONTRATISTA solo tendrd derecho a
percibir el valor imputado en el presente contrato. SEXTA.- CESION: El
presente contrato es INTUITO PERSONAL por lo tanto el contratista no
podra cederle sin mediar autorizacion escrita por parte del Municipio.
SEPTIMA. - LEGALTZACTON Y COSTO: EL CONTRATISTA dehbera anexar para
efectos de legalizacion del presente contrato: A. Hoja de Vida. B.
Fotocopia del documenlo de idenlidad. C. Paz ¥ salvo de Tesoreria
Mupicipal. D. Recibo de page de estampillas de Prevision Soecial
Municipal v Propalacio.
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En constancia se firma en Floridablanca a los [ ) dias del mes
de de Mil Novecientos Noventa v (1.99 ).
LA INSPECCION EL CONTRATISTA

¥o. Bo: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA.




ANEXO 28. CONTRATO DE COMPRAVENTA
CONTRATO DE COMPRAVENTA N° DE 1992 __

Entre los suscritos a saber,
varon, mayor de edad, vecino de este municipio, identificado con la
cédula de ciudadania N°® , expedida en
quien obra en representacidn de LA
DIRECCION DE TRANSITO DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA en su condicidn de
DIRECTOR, ¥ que para los efectos del presente contrato se denominara LA
INSPECCION; ¥ de otra el sefior ;
mayor de edad, vecing de esta ciudad portador de la cédula de ciudadania

N# . de . quien obra en
representacion de la firma con NIT N°®
, Sociedad constituida mediante Escritura Pablica N®

de la Notaria del  Circulo de

., inscrita en la Camara de Comercio bajo el

N® ¥ quien en adelante se llamard EL

CONTRATISTA, hemos celebrado el presente contrato de COMPRA-VENTA que
se estipula en las siguientes clausulas: PRIMERA.- OBJETO DEL PRESENTE
CONTRATO: EI objeto del presente contrato es la COMPRA-VENTA de

SEGUNDA.- FORMA Y PLAZO DE ENTREGA: Los articulos descritos en la
clausula anterior, deben entregarse a entera salisfaccion del municipio
en la cindad de en las instalaciones de
la Seccion de Compras e Inventarios de la DIRECCION DE TRANSITO Y
TRANSPORTE DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA, por cuenta y riesgo del
CONTRATISTA en un plazo méximo de _ dias a partir de la
fecha de aprobacidn de la garantia. TERCERA.- VALOR DEL CONTRATO: El1
valor del presente contrato es por la suma de ad
pesos | } moneda corriente, wvalor este que incluye los
gastos de entrega. seguros y transporte a que hubiere lugar y el 14% del
IVA. CUARTA.- FORMA DE PAGO: Fl valor sefialado en la clausula anterior
se cancela asi: CIENTO POR CIENTO (100%) dentro los 30 dias habiles
siguientes a la entrega por parte del CONTRATISTA de todos los
documentos necesarios para el diligenciamiento de la respectiva cuenla
de cobro. QUINTA, - CADUCIDAD ADMINTISTRATIVA: La INSPECCION podra declara
la Caducidad Administrativa del presente contrato con fundamenlo en el
articulo 18 de la ley B0 de 1993 y mediante resolucion motivada. SEXTA. -
EFECT0OS DE LA CADUCIDAD: Declarada.la Caducidad Administrativa por parte
de la INSPECCION, no habra lugar a indemnizacidon para el contratista,
guien se hard acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en la
ley 80 de 1953, SEPTIMA.- MULTAS: En caso de mora o incumplimiento
parcial en las clausulas del presente contrato, el contratista se hara
acreedor a una multa a faver de la INSPECCION, por un valor del UNO POR
CIENTO (1%) ¥y hasta un wvalor del 10% sobre el valor total de este
contrato ¥ se hara efectiva mediante resolucién motivada de la
INSPECCION ¥ cuye importe puede ser tomado de la garantia Gnica o
hacerse efecltiva mediante jurisdicclion coactiva. OCTAVA.- APROPTIACION
PRESUPUESTAL: El valor del presente contrato se implantard al numeral
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del Presupuesto de Renlas y Gastos de la
vigencia de 189_ . NOVENA.- GARANTIAS: El Conlratista se compromele a
constituir a su costa y a favor de la Inspeccion una garantia que cubra
los siguientes riesgos: a) Cumplimiento del contrato, por un equivalente
al 10% del valor total del contrato y su vigencia ser ipual al de
ejecucion y liquidacidn del contrato y tres meses mds. b) Calidad,
equivalente al 50% del valor total del contrato v su vigencia ser de un
ano contado a partir de la fecha de entrega y recibo a satisfaccion del
Municipio. DECTMA.- PERFECCIONAMIENTO: Este contrato requiere para su
perfeccionamiento la firma de las partes contratantes. DECIMA PRIMERA.-
EJECUCION: Este contrato requiere para su ejecucion la firma de los
Contratistas, Registro Presupuestal y aprobacion de la garantia. DHCIMA
SEGUNBA.- El contratista no podra ceder los derechos en virtud de este
contrato, sin la awtorizacién del Director de . DECTMA
TERCERA.- Ll contratista se somete a todas las leves nacionales v a la
jurisdicecion de los tribunales colombianos en todo lo concerniente a
esta contratacidon, DECIMA CUARTA.- PRINCIPIOS DE TERMINACION,
MODIFICACION E INTERPRETACION DEL CONTRATO: A este contrato le son
aplicables las normas establecida en los articulos 15, 17 y 17 de la ley
BD de 1993, sobre interpretacion, modificacién y terminacion wnilateral
de los Coniratos. DECIMA QUINTA: INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD: Fl
Contralista declara bajo juramento gue no se halla incurso en ninguna
de las inhabilidades e incompatibilidades de que tratan los Articulos
8 y 9 de la ley 80 de 1933. DECIMA SEXTA.- SOLUCION DE CONTROVERSTAS
CONTRACTUALES: Si en la ejecucién del presente contrato surgen
diferencias entre las partes, se podrda adoptar de comin acuerdo
rualguiera de los mecanismos de solucion de las mismas tales como la
amigahle comxosicion, la conciliacidn, la transaccion y el arbitraje
técnico. DECIMA SEPTIMA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: En caso de
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones gque contrae en virtud
del presente contrato o de la declaratoria de caducidad, el contratista
se hara acreedor a una pena equivalente al DIEZ POR CIENTO (10%) del
valor del contrato, correspondiente a los perjuicios que por tal
incumplimiento se deriven para la INSPECCION, la cual sera aplicable
mediante resolucién motivada ¥ cuyo importe pusde ser tomado de la
garantia Unica con las cuales causionard el presente contrato, o hacerse
efectiva mediante jurisdiccidn coactiva. DECIMA OCTAVA: Para todos los
efeclos de este contrato, las partes acuerdan fijar como domicilio la
ciudad de entiende celebrado con sujecidn a la
ley colombiana y a la jurisdiccidén de los tribunales colombianps. DECIMA
NOVENA: TERMINO PARA ALLEGAR DOCUMENTOS. Una vez firmado el contrato por
el contratista, tendrd un plarzo de cinco (5) dias hahiles para la
constitucion y aprobacion de la garantia fUnica, pagar el dos por ciento
(2%} del wvalor del contrato en estampillas de prevision social
municipal, Impuesto de Limbre nacional, paz y salve de la Contraloria
Municipal, publicacion en la Gaceta Municipal. 5i el contratista no
constituye la garantia (nica senalada en este contrato ni allega los
demés requisitos exigidos en esta cliansula, La INSPECCION podra declarar
la caducidad del contrato, mediante Resolucidén motivada ¥y se procede a
dar liguidacion inmediata del mismo, en el estado en gue se encuentre.
Todos los gastos que demande el perfeccionamiento de este contrato
corren a cargo del contratista. Este contrato empezari a ejecutarse a
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partir de la orden de inicio de trabajos la cual no se dara hasta tanio
no sea aprobada la garantia (nica. Para constancia se firma en

a los [ ) de
de

DIRECTOR DE CONTRATISTA
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