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INTRODUCCION

Con el contenido de este trabajo Titulado APLICACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO

DE FLORIDABLANCA, se ha querido dar a conocer la

investigacién realizada en la tesis "Estructura
Crganizacional Y Administrativa del Municipio de
Floridablanca".

Fl interés en realizar este estudio, se basé en la
importancia que tiene el poner en conocimiento los
diferentes procedimientos a seguir en cada una de las
actividades que realiza la administracién central y en las
especificas de las entidades descentralizadas, para
ampliar la cobertura organizacional, mostrando las
funciones de cada empleado, dando cierto grade de
responsabilidad en el desempefio, con miras a darle una

mayor imagen estructural y organizativa al ente pubklico.




La importancia de divulgar la investigacién, toma mayor
interés después de conocerse la situacidén expuesta

mediante las diferentes fuentes bibliograficas.

Para formarse un criterio propio de la situacién, se hizo
un diagnéstico interno, pasado en el analisis de 1las
fortalezas y debilidades encontradas en la informacidn que
por ley actualiza la existente como &3 la reglamentacidn
de la contabilidad publica que es una rama especializada
de la contabilidad, gue sirve COmo instrumento de medicidn
de la gestién econdmica Y de control de los entes
publicos, ya que permite medir el nivel de eficienclia ¥
cumplimiento de los objetiveos propuestos por parte de

quienes han asumido la direccién del estado.

L.a  contabilidad pfiblica facilita la obtencién de
informacién oportuna ¥ confiable, tanto a los
administradores de los bienes, como & los diferentes
organismos Jue desemperian las funciones de control,
haciendo posible la adecuada toma de decisiones en la
moderna administracién publica como lo exige el actual

plan general de cuentas que entré en vigencia a partir del




presente ano teniéndose que presentar balances a 31 de

dicierbre del afioc anterior.

Como es el anhelo de la Universidad 3anto Tomas de Agquino
de Bucaramanga, de formar lideres que transformen la
realizacién de 1la operatividad de una institucidén, se

trazarcon unos objetivos especificos tales como:

Desarrollar una secuencia de 1los procedimientos que se
realizan por las diferentes actividades que se presentan
en las Alcaldias en su estructura administrativa Y

organizacional.

Por otra parte resaltar la importancia de los diferentes
procesos que se dan en cada departamento, para el manejo
de la documentacidén en la presentécién de informe ¥
establecer medios que se den a conocer para el

mejoramiento de la entidad.

El trabajo se encuentra ordenado por capitulos tomando la
precaucién de no descuidar ninguno de los aspectos
esenciales para aplicar la investigacién realizada, de

acuerdco con lo exigido.
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En el capitule primero se encuentra la fundamentaciodn
tedbrica basada en las reglamentaciones, decretos y leyes
por los que se rigen los diferentes procesos a Seguir en
cada dependencia, de acuerdo a las funciones especificas

que desarrollan.

En el capitulo dos, todo lo concerniente al desarrollo de
las diferentes actividades que se€ realizan en la alcaldia
y en las entidades descentralizadas iniciando por los
procedimientos, especificando funciones Y pasando a los

flujogramas para un mayor entendimiento.

En el capitulc tres, Sse expone la aplicacidén de la
investigacién por medio del material didactico para llevar

a ser funcional los procedimientos.

Por ultimo se encuentra la bibliografia detallada que

sirvid como fuente de consulta y los anexos relacionados.

Se espera dque la contribucién hecha por medio de este
trabajo, se pueda divulgar a diferentes Alcaldias

Municipales para mayor eficiencia y control de las
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diferentes actividades, lo mismo que servira de apoyoc para
las autoridades curriculares del programa académico de la

carrera de Contaduria Publica.




1. FUNDAMENTACION TEORICA

para la realizacién del trabajo, se tomd como base la
reglamentacién que se utilizé en la tesis original
fundamentada en las diferentes leyes, decretos y normas
legales que rigen el desarrollo de la entidad en su
estructura y organizacidn.

Se hizo revisién de las referencias bibliograficas gue se€
emplearon para la documentacién y se justificod el ajustar
los diferentes procedimientos c¢on las disposiciones
legales que modifican o reglamentan procesos dentro de las
operaciones.

Cada proceso se rige por una norma como es la expuesta en
La Ley 80 de 1.993 "Estatuto General de Contratacidén de la
Administracién Publica", con el que se rige toda clase de
compromiscs referente a la operatividad del ente, realiza
1a contratacién para buscar la continua vy eficiente

prestacién de 1los servicios y la efectividad del derecho
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para la administracidén y la persona © entidad Jjuridica
contratada; la Ley 14 de 1.983 que contempla el conjunto
de normas para regular la organizacidén administrativa y el
control de los ingresos y rentas obtenidos por los
aportes, participaciones y recursos que el municipio pueda
adgquirir; con esta ley se reglamentan las tarifas para

realizar los respectivos cobros.

La Ley 152 de 1.994 "Ley Organica del Plan de Desarrollo”,
el Cédigo de Urbanismo y la Ley 5 de 1.981 "Sistema
Nacional de Vivienda de Interés Social"; son el mayor

soporte para reglamentar la planeacién del municipio.

Para la organizacién de los derechos y obligaciones del
empleado se contempla la ley 27 de 1.992 "Carrera
Administrativa", la Ley 1281 de 1.993 capacitacidén de
personal, Ley 190 de 1.995 "Estatuto Anticorrupcion®, Ley
200 de 1.995 YRégimen Disciplinario”, Decreto 2150 de

1.995 "Ley de Tramitologia”.

También se tuvo en cuenta lo fundamentado por mandato

general en la Constitucién Politica Colombiana, que expone
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parémetros y de esta forma se enfoca a la entidad bajo el
control que se rige en la Ley 87 de 1.993, en donde se
definen los procedimientos  para lograr una mayor
eficiencia y de esta forma rendir un informe amplio vy

veraz a los entes fiscalizadores segin Ley 42 de 1.993.

A continuacién se hace una presentacién grafica de la
estructura que constituye la administracién municipal de
Floridablanca, definiende en forma breve los cuatro
organismos principales que la constituyen como son el
Concejo, la Contraloria, la Personeria y por ultimo la
Alcaldia Municipal, la cual es el objeto de este trabajo.
(Ver figuras 1, 2 y 3), las cuales se presentan al final

de la explicacién de cada uno de los organismos.

CONCEJO MUNICIPAL

Es la Corporacién administrativa encargada de reglamentar
la prestacién de servicios, adoptar planes y programas de
desarrollo econémico, autorizar al Alcalde para celebrar
contratos, dictar normas y expedir presupuesto de rentas y
gastos, determinar la estructura de la administracién

municipal.
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Le corresponde organizar la Contraloria como entidad
técnica dotada de autonomia administrativa y presupuestal,
elegir el Personero y las demds funciones que la Ley y la

Constitucidn le asignen.

CONTRALORIA MUNICIPAL

Es una entidad del estado cuyo fin es el de vigilar la
gestion fiscal del municipico en otras palabras, es la
entidad que esta facultada para velar por el destino que
se le da a los ingresos del municipio, asi como por los
procedimientos que se ejecutan al administrar los

recursos.

PERSONERIA MUNICIPAL

Es la entidad u organismo gque cumple el caracter de
defensor del pueblo, vigila los actos ejecutados por los
funcionarios de la administracién municipal, asi como
también cumple funciones de veedor ciudadano encargada
principalmente de hacer cumplir los derechos fundamentales

de los habitantes del municipio.
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ALCALDIA MUNICIPAL

Ejerce las funciones ejecutivas, administrativas,

politicas, policivas y sociales.

Cumple vy hace cumplir la Constitucién, 1la Ley, los
decretos del gobierno, las ordenanzas y los acuerdos del

Concejo Municipal.

Conservar el orden publico, dirigir la accidn
administrativa del municipio, presentar los proyectos de
acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econdmico y
social, sancionar y promulgar los acuerdos, ordenar 108
gastos municipales de acuerdo con el plan de inversidén y
el presupuesto, ademds las gque la Constitucién y la Ley le

asignen.
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2. METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTO

2.1 GENERALIDADES DEL TRABAJC

Para realizar el trabajo se hizo un conccimiento general
del material preexistente por medio de fuentes

audiovisuales y escritas.

La aplicacién de la tesis tiene como objetivo principal
dar pautas de la necesidad e importancia sobre el hecho de
tener conocimiento de las funciocnes, procedimientos vy
control de la estructura administrativa y organizacional

del ente publico.

Para poder cumplir este objetivo, se partidé de la
finalidad gue se le ha querido dar al ofrecer un modelo
?ara hacer mas operativo los pasos a seguir en el
desarrollc de las actividades del ente; con este aporte se
quiere hacer ver lo esencial que es segulr una secuencia

légica en cada proceso; con esto la administracidn de cada
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logica en cada proceso; con esto la administraciéon de cada
entidad manejara una informacidn veraz, oportuna, concreta

para la toma de decisiones presentes y futuras.

Una vez conocida la informacién suministrada se resaltd la
importancia de realizar ciertos ajustes concernientes a
las nuevas disposiciones legales que modifican algunos
procedimientos; esta documentacioén es recolectada,
analizada y ajustada en los manuales. También se hizo
necesario recopilar en sintesis cada proceso para hacerlo
mas comprensible, funcional y practico, que permitiera
coordinar las diferentes actividades que se realizan con
miras a facilitar el desempenio de cada funcionario, con el
anhelo de contribuir con el perfeccilonamiento, desarrollo,
satisfaccién y engrandecimiento de la entidad como

elemento esencial dentro de la estructura organizacional.

Con toda la informacidén organizada y estructurada en el

propésito fundamental, se presenta el organigrama como

instrumento indispensable para la eficiencia de la gestidn
4

que sirve como marco a las responsabilldades; a las

relaciones y a las actividades de todos los miembros.
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2.2. OPERACIONALIZACION DEL TRABAJO INVESTIGATIVO

Para hacer funcional el trabajo realizado, se ha planteado
la necesidad de utilizar un material didactico que sea
practico y de alta divulgacién, para facilitar con esto su
aceptacién vy adaptacién, incrementando la eficiencia
organizacional, los medios escogidos consisten en la
realizacién de un video y una copia magnética de los
cuales hacemos su correspondiente descripcidn, como sigue

a continuacién.

2.2.1 Video

Con esta herramienta se gquliere dar a conocer los
principales procedimientos que se siguen de acuerdo con la
actividad gue se efectua mostrando su relacién con las
demds dependencias en forma de sintesis acompafiados de
flujogramas para un mayor entendimiento y aceptacién; en
este recursoc audiovisual, se hace la presentacién del

trabajc realizado.
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continuamos con las entidades descentralizadas de
Transito, Salud, Casa de la Cultura y los Colegios a los
cuales se les disefiaron manuales especificos por
desarrollar actividades particulares vy propias de cada
uno; ademas efectuamos tomas de las dependencias de la
administracién central las cuales participan interactuando
en las actividades comunes a todas las entidades de la
alcaldia municipal, tomamos imdgenes de la administracidn
central iniciando con la oficina de presupuesto donde se
elabora el certificado de disponibilidad presupuestal,
luego la oficina juridica donde se elaboran y legalizan
los contratos continuando con el almacén donde se reciben
y entregan 1os elementos adquiridos posteriormente la
oficina de inventarios donde se incluyen los elementos en
el inventario correspondiente, se filmo la oficina de
cuentas alli el beneficiario entrega la documentacién
requerida para la elaboracidn de la orden de pago, ademis
se tomaron imdgenes del despacho del sefior Alcalde quien
como ordenador del gasto, auteriza con su firma, la
ordenacion del pago.

Posteriormente se muestran 1imagenes de la tesoreria
municipal, donde el Tesorero autoriza la elaboracién del

cheque correspondiente Y se hace la entrega al
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beneficiario; por wultime se presenta la oficina de
contabilidad que es la encargada de recopilar, ordenar,
clasificar y procesar la informacidn en cada proceso de
acuerdo con lo establecide en el nuevo plan general de

contabilidad publica.
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TEXTO DEL VIDEO

TITULO: APLICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y

ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIC DE FLORIDABRLANCA

La facultad de Contaduria Publica de la Universidad Santo
Tomas de Aquino de la ciudad de Bucaramanga, Se complace
en presentar el trabajc ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA, segln los
manuales elaborados en lo que respecta a Procedimientos,
funcicnes y normas de contrcl disefiadcs  para la
administracién municipal, conformada por la Alcaldia y las
entidades descentralizadas de Transito, Salud, Casa de la
Cultura y los Colegics, cuyo cbjetive principal es dar a

ceonocer la necesidad e importancia de su aplicacién.

Con esta Therramienta se quiere dar a conocer los
principales procedimientos que se siguen de acuerdo con la
actividad que se efectda mostrande su relacidén con las
demas dependencias en forma de sintesis accompafiados de

flujocgramas para un mayoer entendimientc y aceptacién; en
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este recurso audiovisual, se hace la presentacidn del

trabajo realizado.

Este video es una breve muestra gque permite dar a conocer

la tesis apoyandose en un diskette de presentacidn.

A continuacién presentamos imagenes de los procedimientos
representativos que son una actividad comin en todas las

entidades que integran la administracién municipal:

INGRESOS

Los 1ngresos gque recibe la administracién municipal estén
preestablecidos y reglamentados por ley siendo los
principales los ingresos corrientes gue son: el impuesto
predial unificado y el impuesto de industria y comercio; vy
los no corrientes, constituidos por: las ftransferencias
hechas por las entidades nacionales, departamentales,
otros entes publicos y entidades financieras.

Mostramcs el procedimiento gque se realiza de un ingreso;

el contribuyente se presenta directamente en las cajas de
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la Alcaldia con el recibo de liquidacidén previamente
generade para efectuar el pago, estos dineros recibidos
posteriormente se consignan en las cuentas autorizadas,
reportando la informacidén a la oficina de tesoreria y de
contabilidad.

(ver flujograma de Ingreso No. 11)

Posteriormente y como ejemplo presentamos el proceso de
adquisicidén de un bien inicilando por el estudio de su
necesidad hasta la realizacidén del pago de dicha compra:

Evaluada la necesidad de adquirir determinado elemento, ¥y
aprobado éste, se solicita la disponibilidad presupuestal
a la oficina de presupuesto donde se procede a elaborar e1
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, teniendo en
cuenta el presupuesto de rentas y gastos aprobado por el
Concejo Municipal para la wvigencila, que se cargue al
cédigo respectivo de acuerdo a los numerales ¥
disposiciones generales, que pertenezca a la dependencia
correspondiente y lo mas importante que exista
disponibilidad (ver flujograma No. 4) con bkase en este
documento, se hace el contrato para la adquisicidn de
dicho elemento el cual es elaborado en la oficina juridica

donde es legalizado con las firmas de las partes y la
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presentacidén de los documentos precontractuales exigidos
de acuerdo a disposiciones legales asi como se reguiere
presentar en esta oficina los documentos que garantizan la
realizacién y cumplimiento de dicho contrato (ver
flujograma No. 6) teniendo el contrate el proveedor
suministra el elemento a la Alcaldia entregandolo en el
almacén donde el almacenista verifica la adquisicién con
las especificaciones estipuladas en el contrato, de
conformidad procede a elaborar el acta de entrada, (ver
flujograma No. 8) e inmediatamente realiza la entrega a la
dependencia que sclicitd el elemento mediante un acta de
entrega firmada a conformidad previa verificacidén por el
responsable del inventaric de dicha dependencia que
generalmente es el Jjefe, al efectuar la entrega (ver
flujograma No. 9} gue es utilizada para cargar los
elementos adquiridos en el inventario de la dependencia
respectiva.

Se procede a la elaboracidén de la orden de pago que debera
tener los respectivos soportes (Factura, contrate, C.D.P,
poliza, publicacion, etc) luego Se pasa para dque el
ordenador del gasto autorice el pagoe, una vez legalizado
con su firma se envia a Tesoreria para la elaboracidn del

cheque y se efectta el pago al proveedor, efectuidndose asi
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los egrescs més comunes, (ver Flujograma No. 14) toda esta
informacién que se genera en la realizacidén de estos
procedimientos deberd reportarse en su debido meomentc a la
oficina de contabilidad; esta es la encargada de recopilar
la informacién, realiza la verificacidén y la analiza
permitiendc establecer los debidos controles que faciliten
la toma de decisiones, para lo que es fundamental adoptar
v hacer uso del nuevo Plan General de Contabilidad Publica

segin los actuales requerimientos.

L través de esta presentacidén del trabajoc realizado a la
tesis, invitamos para una mejor 1lustracidén en el tema
consultar el diskette de presentacién; adiclionalmente para
un mayor conocimiente puede consultarse el texto y/o

diskette que contienen la descripcién del trabajo.

2.2.2 Manejo del Diskette

Se recopildé la informacidén contenida en el trabajo
realizado utilizando como herramienta, una copia magnética
la cual facilita el almacenamiento, acceso y manejo de

dicha informacién, de acuerdo con las necesidades
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existentes en la actividad, permitiendoc al usuario conocer

en forma amplia y detallada el texto original.

En este diskette se encontrara en primera instancia el
objetivo del proyecto inicial del trabajo investigativo,
siguiendo una breve resefia del manejo referenciado para
continuar con el cuerpc del trabajo, este comprende el
proceso metodologicc seguido por los autores, presentando
después el diagnostico al cual se llego determinando por
ultimo las conclusiones que se desarrollaron.

Posteriormente se presenta la introduccidn de la ponencia
que consta de titulo, cobjetive que se busca y la
importancia de la realizacién del presente trabajo
incluyendo de forma explicativa el organigrama de la
estructura administrativa de la administracidén municipal,
sequido de la fundamentacion tedrica y luego se describen
las diferentes actividades realizadas en el ente municipal
indicando los procedimientos con sus respectivos
flujogramas lo que permite una mayor y mas facil
comprensién del tema, por ultimo se presenta las fuentes
de informacién vy la biblicgrafia consultada para la

realizacién de este trabajo.
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Se trabajan los siguientes entes, los cuales van con sus
explicaciones correspondientes tal come se presentan a
continuacién: estos son Presupuesto, Contratacién,
Almacén, Tesoreria, Planeacidén, Casa de la Cultura, Salud,

Transito, Colegics.




PRESUPUESTO
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La oficina interesada (Alcaldia-Juridica-Coordinacidn
de Suministros-Personal-Contabkilidad) elabora la
solicitud del C.D.P.

Presupuesto recibe la solicitud y la radica.

El jefe de Presupuesto verifica si existe saldo de
apropiacién presupuestal suficiente y procede a
ordenar la elaboracidn del C.D.P.

Se elabora el C.D.P y se descarga en el libro y
codigo respectivo del presupuesto y se pasa para la
firma del jefe.

El jefe revisa y refrenda el C.D.P.

Se envia a contabilidad una copia.

El original del C.D.P gueda en Control Presupuestal,
una copia se adjunta a orden de pago y otra se envia

a Contraloria.

(Ver Flgura No. 4).




:k'rmsano PRESUPUESTQ JEFE PPSTO ’;'r’*szsoc":‘“cég" CONTABILIDAR TESORERIA COMTRALORIA
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Figura # 4 CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
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ORDENACION Y LEGALIZACION DE CUENTAS

El Interesado elabora la solicitud de orden de pago
definitiva y la envia a presupuesto anexando los
soportes requeridos.

En presupuesto se recibe la solicitud y anexos, se
revisan, se procede a elaborar la orden de pago
definitiva.

Se envia a contabilidad para su causacion.
Posteriormente descarga del libro de control de pago.
Se pasa para la firma del Jefe de Presupuestc quien
verifica el monto, descuentos, retenclones y due
concuerde con.el C.D.P.

Se envia al despacho del Alcalde la orden de pago
definitiva y sus anexos, alli se recibe y radica y se
le pasa al Alcalde para que éste la firme.

De alli se envia a tesoreria donde se recibe, se
radica para que el Tesorero ordene la elaboracidn del

cheque respectivo.

{(Ver figura No. 5)
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1. CONTRATACION DE SUMINISTROS

I. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

Compra de menor cuantia (Hasta 250 Salarios Minlmos
Legales Mensuales Vigentes) se puede prescindir de
licitacidén, es necesario aclarar que los valores indicados
en (S.M.L.M.V.) para la contratacién de menor cuantia
parten del total del presupuesto de <cada entidad,
individualmente considerado; de éste modo la Alcaldia de
Floridablanca, tiene su presupuesto autdénomo, el cual se
encuentra en el rango de los 250 S.M.L.M.V. Estoc quiere
decir que queda a criteric de cada entidad fijar las

cuantias de acuerdo a sus presupuestocs.

A. CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS (HASTA 15

$.M.L.V.)}

* La oficina solicitante elabora orden de pedido ¥y

envia al almacén
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* El almacenista recibe, radica Y verifica la
existencia, si no hay existencia envia la soclicitud a

la oficina de compras y suministros.

* Compras elabora solicitud de C.D.P y envia a
presupuesto
* Presupuestc elabcra el C.D.P, 1lo envia a compras

quien elabora la orden de compra.

* Contrato sin formalidades plenas.
* El proveedor entrega en el almacén los elementos
* El almacén revisa que los elementos estén de acuerdo

a la orden de compra en cuento a calidad, cantidad,
precio y caracteristicas.

* Almacén elabora acta de entrada de elementos,
actualiza el kardex y envia a la oficina de

contabilidad la documentaciédn correspcndiente.

REQUISITOS: * Certificado de Disponibkilidad
Presupuestal { C.D.P. }
* Contrato sin formalidades plenas u orden
de compra.

* Factura Comercial
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* FEntrada al Almacén

* Orden de pago definitiva

B, CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS (ENTRE 15 Y 25

S.M.L.M.V.)

Se requieren los mismos pasos gue para la compra directa
pero aparte de éstos se necesitan pélizas y publicacién en
la Gaceta Municipal, el contrato debe hacerse con
formalidades plenas, vy es elaborado por la oficina
juridica, asi como la aprobacién de las pdlizas por parte

de esta oficina.

REQUISITOS: * Los requisitos anteriores, ademas de:
* Contrato con formalidades plenas
* Certificado de existencia
y representacidén legal.

* PAlizas

*

Aprobacién de las pdlizas

*

Pubklicacién en la Gaceta

Municipal.
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CONTRATACION DIRECTA CON OFERTAS (ENTRE 25 Y 125

5.M.L.V.)

Los pasos anteriores, y ademas:

La oficina de compras solicita minimo dos
cotizaciones.

Compras recibe las cotizaciones, las estudia y envia
al Alcalde.

El Alcalde las estudia y da su visto bueno y envia a
Juridica.

Juridica recibe, radica la sclicitud del pedido junto
con las cotizaciones, elabora la sclicitud del C.D.P
y envia a presupuesto, este a su vez explde el C.D.P
y lo devuelve a Juridica.

Juridica lo recibe, lo radica y elabora el contrato
con todas las formalidades, posteriormente lo pasa al
Alcalde quien lo firma y lo devuelve a Juridica.

EFl contratista firma el contrato y presenta las
pbélizas de garantia a la oficina Juridica para su
aprobacidn.

El contratista entrega los bienes en el almacén.




*
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El almacenista recibe los bienes vy elabora acta de

entrada y acta de entrega de los elementos.

REQUISITOS: * Requisitos anteriores, y ademas:

* Minimo dos cotizacicnes

CONTRATACTION DIRECTA CON INVITACION PUBLICA (DE 125

D.

HASTA 250 S.M.L.V.)

* Se realizan los pasos anteriores y aparte de ellos se
debe fijar avisoe de invitacién a Concurso de
Oferentes; esto lo hace la oficina Juridica.

REQUISITOS: * Aparte de lo antericormente mencicnado se

requiere del pago del 95% impuesto de
timbre si es > 25 millones.

II. CONTRATACION DE MAYOR CUANTIA CON LICITACION PUBLICA

{ MAS DE 250 S.M.L.M.V. )
Se siguen los pasos anteriores y para llevar a cabo
la Licitacién Publica, la oficina de Proyectos

realiza el estudic, analiza la conveniencia Y
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oportunidad del contrato, dictamina el proyecto a
ejecutar y lo presenta al Alcalde para su aprobacilén.
* La oficina de proyectos elabora, radica y envia
solicitud de C.D.P y pasa al jefe guien

posteriormente pasa al Alcalde.

* El Alcalde da apertura mediante licitacidén y envia a
proyectos.
* Proyectos elabora pliego de condiciones y publica

tres avisos que mencionen cuantia y objeto del
contrato de acuerdo al Articulo 30 de la Ley 80/93.

* Proyectos elabora actas de apertura y cierre de la
licitacidén recibe las propuestas y las presenta al

jefe.

REQUISITOS: * Aparte de los requisitos anteriormente
mencionados se necesita la Licitaciédén

Publica.

NOTA: La prestacidén de servicios y demas contratos se
asimilan a lo anterior en su procedimiento, segin el
Estatuto de Contratacién de la Ley 80/95, presentamos los

requisitos necesarios para cada caso.
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2. CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
I. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA
A, CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS ( HASTA 15
S.ML.M.V.
REQUISITOS: Certificado de Disponibilidad
Presupuestal { C.D.P.}
Contrato sin formalidades plenas
(Escrito}
Hoja de Vida
Presentado de la cédula de ciudadania
Afiliacidén al sistema de seguridad social
( Pensiones y Salud }
Certificado de cumplimiento de servicios
Orden de pago
B. CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS ( DE 15 HASTA 25
S.ML.M.V.

* Los requisitos anteriores, ademas de:
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* Contrato con formalidades plenas
* Publicacibén en la Gaceta Municipal
* Poliza

* Aprobacién de pdliza

c. CONTRATACION CON OFERTAS ( DE 25 HASTA 125

S.M.L.M.V.)

REQUISITOS: * Los requisitos anteriores y ademds:

* Minimo dos cotizaciones

D. CONTRATACION CON INVITACION PUBLICA ( DE 125 HASTA

250 S.M.L.M.V. )

REQUISITOS: * Los requisitos anteriores y ademas:

* Invitacién Publica

II. CONTRATACION POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO (MAYOR

DE 250 S.M.L.M.V.)

REQUISITOS: * Los requisitos anteriores ademas de:

* TLicitacidn Publica
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3. PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES
I. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA
A. CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS (HASTA 15

S.M.L.M.V. )}
REQUISITOS: * Orden de pago definitiva
* Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.)
* Contrato sin formalidades plenas o
prestacidédn de servicios
* Certificado de cumplimiento o acta de

recibo

B. CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS (DE 15 HASTA 25

S.M.L.M.V. )}

REQUISITOS: * Los anteriores ademas de:
* Contrato con formalidades plenas

* Pdlizas
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* Aprobacién de las pdlizas

* Publicacién en la Gaceta Municipal

C. CONTRATACION CON OFERTAS (DE 25 HASTA 125 S.M.L.M.V.)

REQUISITOS: * L,os requisitos anteriores ademds de:
* Minimo dos cotizaciones

D. CONTRATACION CON INVITACION PUBLICA (DE 125 HASTA 250

S.M.L.M.V. )

REQUISITOS: * L,os requisitos anteriores ademéas de:
* Concurso de oferentes

* 3i es > 25 millones pago 0.5% de timbre

IT. CONTRATACION POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO (DE

250 S.M.L.M.V. EN ADELANTE)

REQUISITOS: * Los anteriores ademas de:

* TLicitacidédn Publica

3. CONTRATACION DE OBRA
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I. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

A. CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS (BASTA 15

S.M.L.M.V.)

REQUISITOS: * Contrato de obra u orden de trabajo
* Orden de pago definitiva
* Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (C.D.P.)
* Acta de recibo de obra

* Acta de iniciacidn de la obra

B. CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS (DE 15 HASTA 25

S.M.L.M.V, )

REQUISITOS: * Los requisitos anteriores ademas de:
* podlizas
* Aprobacidén de pdlizas
* Publicacién en la Gaceta Municipal

* Contrato con formalidades plenas

c. CONTRATACION CON OFERTAS (DE 25 HASTA 125 S.M.L.M.V.)
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REQUISITOS: * Los requisitos anteriores y:

* Dos cotizaciones

D. CONTRATACION CON INVITACION PUBLICA (DE 125 HASTA 250

S M.L.M.V., )

REQUISITOS: * Los requisitos anteriores y:
* Invitacién Publica { Concurso de

Oferentes )

* > de 25 millones pago del 0.5% de timbre

II. CONTRATACION POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO (> DE

250 s.M.L.M.V.)

REQUISITOS: * 1,08 requisitos anteriores y:

* Licitacién Publica




CON ANTICIPOS

1. PRIMER PAGO DEL ANTICIPO

- Contrate de obra

- QOrden de pago

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(C.D.P.)

- Pélizas

- Estampillas de timbre

- Acta de Iniciacidn

2. SEGUNDC PAGO DE ANTICIPO

- Orden de Pago
- Certificado de Dispeonibilidad Presupuestal
(C.D.P.)

-~ Acta de recibo

3. ULTIMO PAGO

- Orden de pago

50




- Certificado de disponibilidad presupuestal
(C.D.P.)
- Acta de recibo y liquidacién final

Péliza de estabilidad

- Pago de aportes parafiscales

{(Ver figuras Nos. 6 y 7)

51




INTERESADD ALMACEN

MRCLBE RAEICA |
RRDEKA, VIRTFICA b
‘m .

LOMFRAK IERTO

CONTRATH EROVEEDGR BONTARILIDAL

KEARMPRALITIN
b

Le L
FOLICITUR

SN

FOR B AIDANES
COMFEA

ORDENOE

Yy

CALMACION
ELEMENTUN }

Figura# 6 CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS




CUNTRATOH FROVEEDOR LONTARILIDAD

JURIDICA ALMAUEN COMPRAS pesTa

RECIBE, RAINCA
'a ORDENA, VERIFICA M

CON
FOHMALIDA S

OHPEN DR
CnIPRA

LRIl

%

Yy

ORDEN 1K
COMPHA

LOFLA
CAVHACION I

Figura #7 CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS

] ELFMENTOS




AIMACEN




55

ENTRADA AL ALMACEN

El almacén recibe c¢opia de la orden de compra o
contrato, lo radica y lo archiva.

El proveedor entrega los elementos Jjunto con la
factura y original de la orden de compra o el
contrato.

El almacenista recibe los elementos, verifica que
estén de acuerdo con la orden de compra y factura, en
cuanto a calidad y cantidad.

Se elabora el acta de entrada de elementos recibidos
y se legaliza con las firmas del almacenista.
Almacena adecuadamente los elementos luego procede a
darle entrada al kardex.

Envia a compras y suministros, la factura, la orden
de entrada de almacén y la orden de compra o
contrato.

Envia a Contabilidad.
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ENTREGA DE ELEMENTOS

La dependencia interesada hace la solicitud al
almacén de los elementos.

El almacén recibe la solicitud y la radica, verifica
el stock de mercancia, procede a elaborar el acta de
entrega de elementos.

Se realiza la entrega de elementos a la oficina
solicitante.

Hace acta de &entrega y la hace firmar del
solicitante.

Con copia del acta de entrega se descarga del kardex
Luego de verificar y comprobar el kardex con el acta
de entrega, el almacenista firma el acta de entrega,
y se procede a archivar la orden de entrega.

Una copia al solicitante, Otra a contabilidad y Otra

a inventarios.
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ELABORACION CUENTA MENSUAL DE ALMACEN

El almacenista clasifica y totaliza por separado las actas
de entrada, salida, baja de elementos, y procede a la
elaboracién de la planilla de andlisis y movimiento de
Almacén, posteriormente la firma y la presenta al

ordenador del gasto para que este la refrende.
La cuenta mensual serd presentada a la Contraloria
Municipal a mas tardar el ultimo dia habil del mes

siguiente, se debe elaborar en original y dos copias.

{(Ver Figuras Nos. 8 y 9}
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INVENTARIOS

El Jjefe de Iinventarios entrega los formatos a cada

responsable de los bienes inventariados a su nombre.

El responsable del inventario diligencia los formatos de
inventarios valorizando los elementos a su cargo que han
sido suministrados para su servicio, wuso, custodia o
administracion; detallando nombre del elemento,
referencia, marca, numero de calcomania, valor, cantidad,
de acuerdo a la agrupacidén a que pertenezca, (agrupaciones
del indice universal de inventarios) debidamente firmados
y se pasan al jefe de inventarios; quien junto con el jefe
de almacén verifican la informacidn existente en cada
carpeta que debe estar archivada individualmente de
acuerdo a la dependencia donde pertenecen comprobando las
modificaciones hechas mediante las actas de entrada,

traspaso o baja qgue se anexan en la carpeta respectiva.

Posteriormente el -jefe de inventarios elabora un cuadro
resumen, por agrupaciones, para conocer el valor del

inventario general de la administracidén municipal;
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posteriormente presenta informe anual de inventarios a la

Oficina de Contabilidad.

{(Ver figura No. 10)
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INGRESOS

Los recaudos por ingresos se clasifican de acuerdo con el
Decreto No. 230/93 (Cédigo de rentas municipales), en
donde se dan pardmetros para definir cada renta que
percibe un municipio por los acuerdos del Conse]jo
Municipal determinados por disposicién constitucional,

legal o reglamentaria.

Dentro de los ingresos contemplados por lngresos corriente
tributario directo (Imp. de industria y comercio; avisos Yy
tableros; especticulos publicos; degiiello de ganado; tasas
y medidas; Jjuegos permitidos; venta por el sistema de
clubes; delineamiento y construccidén; uso de subsuelo;
extraccioén de materiales; registro de marcas; movilizacidn
de ganado; matadero municipal), 1ngresos corrientes no
tributarios tasas (servicios; aseo; alumbrado; plaza de
mercado; matadero publico; placas de nomenclatural,
ingresos corrientes ne tributarios contribuciones
(pavimento de vias; tendido de redes; alcantarillado;
acueducto; electrificacién}, ingresos corrientes no
rributarios rentas contractuales (arriendos; alquileres;

auxilios; donaciones), ingresos corrientes no tributarics
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participaciones (nacionales; departamentales) Y los
recursos de capital (recursos de crédito; de balance), el

procedimiento en su recaudo es:

Se registra el monto del ingreso por el concepto que 1o
origina emitiéndose el respective soporte con el que se
hace el registro dentrc de las rentas estipuladas en el
presupuesto, el dinero recaudado se verifica por los
arqueos que se realizan al finalizar el dia y es
consignado al dia siguiente, si el recaudo es realizado
por medic de otras entidades se registra con la respectiva

coplia que es enviada a la entidad.

* Se origina la obligacion por parte del contribuyente

para con el municipioc dandose asi el hecho generador.

* FE1l contribuyente se presenta en la ventanilla de
ligquidacion donde se genera el reclbo de page y €3
entregado al contribuyente quien se acerca con su

dinero al cajero.

* El cajero recibe la ligquidacion y el dinero,

refrenda, devuelve el original al contribuyente
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quedandose con una copia para hacer el arqueo,

consigna y elabora el informe diario al finalizar el

dia.

Clasifica los recibos de acuerdo al tipo de ingresos
ya sea Impuesto predial, e industria vy comercic vy
otros; elabora un resumen y envia al tesorero quien

revisa y envia a Contabilidad.

El cajero envia recibos de industria vy comercio ¥

predial a las oficinas respectivas para su revision.

Los recibos por otros conceptos los envia

directamente a Contabilidad.

(Ver figura No. 11)
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INGRESOS DEL MUNICIFPIO

FONDOS COMUNES
Son los ingresos que en forma permanente y en razdn a sus

funciones y atribuciones cobtiene el municipioc como son:

Impuesto predial y unificado Licitacion
Impuesto de industria y comercio Plaza de Mercado
Legalizaciones Multas

Paz y Salvos Arrendamientos
Nomenclatura Posesiones
Certificaciones Contratos
Aprobaciones Permisos
Espectaculos Publicos Matadero
Movilizacion de ganado Registros

Ventas ambulantes Renovaciones

OTROS FONDOS-TRANSFERERCIAS

Son todos los ingresos provenientes de la nacién y el
departamento que hacen al municipio por su participacidn
en rentas y que tienen una destinacién especifica

OTRO FONDOS

Iva inversidén forzosa Sobretasa combustible
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Fondo local de salud Vivienda de interés social
Ley 104 Grado cero
Red de solidaridad Aportes de la nacidn

(Ver Figura No.1l1l)

PREDIAL Y COMPLEMENTARIOS

* Se parte de una Dbase gque corresponde a las
caracteristicas de los predios gque son: éareas, tipo
de predio, estrato, periodo a liquidar, interés por
mora, descuentos tributarios.

* Se procede a hacer la liquidacidén para un periodo de
un afio completo o también por semestre, para el
inicio del afo se realiza completo.

* El impuesto predial unificade (I.P.U) comprende el
predial y &rea metropolitana, el cual se factura de
acuerdo a las anteriores caracteristicas y se procede

a enviarloc por correo a los interesados.
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El usuario se presenta con el recibo a cancelar, el
cajero determina la veracidad del recibo, periocdo de
pago y el valor a pagar, recepciona el dinero, sella
el recibo, entrega el original al usuario y archiva
la copia, al finalizar el dia se procede a manejar la
informacién detallando, recaudador, namero de caja,
nimerc de pago, valor, fecha de recaudo, descargando
el pago en el saldo del usuario, actualizando el
recaudo y archivando el soborte del pago, generando
informacién para Sistemas y Contabilidad y el enlace

para tesoreria.

{(Ver Figura No.12Z)
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IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Se encarga de la inscripcidén de personas naturales vy
juridicas en el registro de establecimientos de acuerdo a
sus actividades comerciales, industriales o de servicios.
Para iniciar el tramite de la obtencién de licencia de
funcionamiento y el registro de matricula comercial, se
hace la recepcién de documentos y su radicacidn, también
se recepciona las declaraciones de industria y comercio,
esta se verifica y se ligquida para su correspondiente
pago, después de que el contribuyente presente la
declaracién debidamente sellado se procede a cargar en su

respectivo archivo individual y se actualiza el kardex.

{(Ver Figura No.13)
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EGRESOS DEL MUNICIPIO

Por fondos comunes se cubren obligaciones adgquiridas por

el municipic como son:

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

SERVICIOS PERSONALES

Sueldos, Honorarios, Servicios técnicos, Subsidios, Primas

GASTOS GENERALES

Compra de equipo, Materiales y suministros, Mantenimiento,
Servicios publicos, Arrendamientos, Viaticos y Gastos de
viaje, Seguros, Comunicaciones y transporte, Impresos Y

publicaciones, Orden publico, Bienestar social

GASTOS DE OPERACION COMERCIAL

TRANSFERENCTAS

Cesantias, I.S.S, Pensiones, Caja de compensacion, SENA

SERVICIO DE LA DEUDA
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GASTOS DE INVERSION

Gasto publico social, gastos de establecimientos publicos
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'EGRESOS DE OTROS FONDOS

Son todos los egresos gue hace el municipio con fines

especificos que se aplican en gastos de funcionamiento y/o

inversién.

"IVA : Docentes, Empleados de salud,
Interventoria, Construccidn.

SOERETASA : Construccién y arreglo de vias

LOCAL SALUD : Obras establecimientos de salud

VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL : Préstamo y subsidios para vivienda
LEY 104 : Policia y seguridad ciudadana
GRADO CERO : Dotacién establecimientos escolares
RED SOLIDARIDAD: Generacidn de empleo

APORTES DE LA

NACION : Plazas cofinanciadas (Docentes nombrados

Obras

(Ver figura No. 14)
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BUSCAR MECANISMOS
DE RECAUDO

Figura # 14 EGRESOS

CONTABILIDAD
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PRESENTACION DE LA CUENTA MENSUAL DE TESORERIA

La cuenta mensual de tesoreria debe presentarse dentro de

los treinta dias del mes siguiente, y debe estar

conformada por:

1. Carta remisoria

2. Documentos contables

3. Boletin diario de caja y bancos

4. Original de extractos y conciliaciones bancarias

5. Relacién de traslados de fondos

6. Estado de caja: Relacidén de Ingrescos y Egresos con

5Us anexos

7. Documentos adicionales: actas, rescluciones, etc

El responsable de rendir la cuenta debe ser el ordenador

del gasto o representante legal
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PAGQOS

Pagaduria es una seccién de la tesoreria encargada de
desarrollar esta labor {pagos), en las entidades

descentralizadas lo hace directamente la tesoreria.

* Recibe y radica la cuenta.
* Revisa anexos y orden de pago.
* Se clasifica por concepto de la orden de pago: sl es

fondos comunes se puede pagar prestaciones de
servicios, suministros, vivienda de interés soclal;
si es inversién forzosa se recibe por transferencia
de la Nacién por concepto de I.V.A, se puede pagar
educacidn-salud.

* Se hace listado de acuerdo a los fondos y cuentas
corrientes con sus saldos se pasa al Tesorero.

* El Tesorero autoriza el pago.

* Se elabora el cheqgue, se anexa a la cuenta para su
firma (Tesoreria).

* Después de firmado se deja para ser entregado

* Si es prestacién de servicios personales se hace
firmar la némina, se firma la némina y se entrega el

cheque.
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3i es con terceros se hace firmar la orden de pago ¥
el 1libro radicador, se exige presentacién del
documento de identidad y/o autorizacién, luego se

entrega el chegque.




CASA DE LA CULTURA
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Como actividad particularmente tiene la prestacién de

servicios de talleres, espectaculos publicos los cuales

consisten en:

1. VENTA DE TALLERES
Son ingresos que recibe la casa de la cultura Piedra del
S0l del municipio de Floridablanca, por los talleres que

organiza, seminarios, foros, simposios, etc.

2.  TAQUILLAS POR ESPECTACULOS
Son ingresos que recibe por venta de boleteria de los

espectaculos que realiza en su auditorio.
3. INSCRIPCIONES
Son los ingresos gue recibe por concepto de los cursos de

danzas, pintura, escuela de misica, inglés, etc.

(Ver figura No. 15)
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Figura # 15 CASA DE LA CULTURA




COLEGIOS
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PROCESO PARA ADMISION Y MATRICULA

]l alumno admitido reclama en la secretaria Orden de
Matricula debidamente firmada por el rector.

Para alumnocs nuevos deben presentar en pagaduria:
Orden de Matricula, Declaracién de renta e
Certificados de Ingresos del padre y/o de la madre, ¥
la tarjeta de identidad.

Pagaduria elabora la ligquidacién de la matricula y
otros derechos.

£l alumno consigna en el Banco o cancela en pagaduria
la liguidacién de su matricula.

E1l alumno presenta el recibo de pagoc én pagaduria y
esta efectda el descargo del libro de control de pago
de matriculas y pensiones.

Para alumnos antigucs, se presentan a la secretaria
con los documentos exigidos para su matricula.

La secretaria llena los libros de matricula y elabora
la tarjeta de matricula, hace firmar al alumno, al
acudiente y al acudiente, radica y archiva los

documentos del alumno.
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RECAUDOS DE LOS COLEGIOS

Los colegios recaudan dineros por concepto de matriculas,
pensiones, derechos académicos, expedicidén de constancias

y certificaciones.

1. El alumno se acerca a cancelar en pagaduria, esta
elabora el recibo de <caja especificando: lugar,
fecha, nombre, concepto, valor unitario, valor total,
grado v Jjornada.

2. Para matriculas, pensiones y derechos académicos
pagaduria descarga del libro de control de matriculas
y pensiones.

3. El pagador revisa el recibo oficial de caja y si esta
mal lo devuelve para gue sea corregido en pagaduria.

4, Fl alumno entrega en la secretaria copia del recibo
oficial y pagaduria lo distribuye asi: el original
para la cuenta mensual de contraloria, una copia para
el alumno y otra copia para el archivo de pagaduria.

5. Para constancias y certificades, la secretaria revisa

el archive y elabora la constancia © certificacidébn y
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radica en el libro fiscal, posteriormente se hace
firmar por el rector, y la secretaria hace firmar el

libro de control al alumno y le entrega el documento.




TRANSITO
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INGRESOS ESPECIFICOS

La inspeccién de trénsito y transporte presenta ingresos
especificos originados por hechos gque se dan en el

desarrollo de las diferentes actividades asi:

LICENCIAS DE CONDUCCION

Se solicita refrendar (para servicio publico) o expedir
esta licencia con la documentacidén requerida, se liquida
de acuerdo a las tarifas establecidas por la Jjunta

directiva.

MATRICULAS

E1 usuario presenta el formulario unico naclonal, la
factura comercial y la carta de nacionalizacidn del
vehiculo, después se realiza la liquidacidén segin las
tarifas establecidas y se explden recibos donde se
cancelard el impuesto, derechos al ministerio de

transporte, para obtener con su presentacién la matricula.
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MULTAS

El usuario presenta su tarjeta de propiedad para verificar
si tiene algo pendiente por comparendos, matriculas o
revisado (para el caso de los vehiculos publicos); si se
confirma se elabora una resolucidén donde se fija el valor
a cancelar por el concepto que lo origino, se realiza.la
ligquidacién de acuerdo a lo establecido y con el pago de

esta multa se obtiene el paz y salvo.

Si las multas se originan por diferentes conceptos en las
inspecciones, el abogado falla mediante resolucidn en
donde fija el monto a cancelar de acuerdo a la infraccién

que se cometid segln el cbédigo de transporte.

REVISADO

(Para vehiculos de servicio publico, carga, pasajeros o©
mixto)

El usuario una vez verificado gque no tiene multas por

revisado, solicita el servicio en el Auto-full cancelando
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el valor liquidado por los impuestos y lo referente a la

revisidén anual de acuerdo con las tarifas establecidas.

Los ingresos obtenidos en el dia por los diferentes
conceptos son verificados en el respectivo arqueo de caja;
estos son consignados al dia siguiente elaborando una
relacién detallada por los recibos de caja, ministerio de

transporte e impuesto.




PERSONAL
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LIQUIDACION DE NOMINA DE EMPLEADOS
El jefe de nomina elabora planilla de novedades y la
pasa al oficial de nomina para que digite, valide vy
haga el ingreso de novedades por cuotas, creditos u
obligaciones judiciales del personal, luego pasa al
jefe de nomina para su revision ordenando la

elaboracion de la prenomina.

El oficial de ndémina aprueba y ordena elaboracion de
la nomina definitiva, remitiendecla al jefe de
relaciones industriales para su aprobacién, éste

revisa, aprueba y envia a presupuesto.

Presupuesto revisa la ndmina y elabora orden de pago
definitiva, la némina es firmada por el Jefe y es
enviada a la alcaldia y las diferentes secretarias

para su firma.

El alcalde firma la orden de pago y de nomina, lego

la envia a tescreria donde se elaboran los cheques,
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Tesoreria envia copia de la nomina a Relaciones

Industriales y Contabilidad.
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VINCULACION DE PERSONAL

DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: FEsta calidad la
tienen los jefes de departamento, de seccidén y los
que estén en rangos; se nombran mediante una
resolucién, la oficina de personal vela por agilizar
los tramites de vinculacién, al ingreso del
funcionario se debe impartir induccidn
correspondiente; la oficina de personal mantendra un

kardex actualizado por cada funcionario.

CONTRATO DE TRABAJADORES OFICIALES: El municipio se
compromete a hacer un nuevo contrato al personal que
ingreso a partir de abril de 1.983 que contemple las
mismas cldusulas del contrato a termino indefinido
del personal antiguo, los dos primercs meses son de

periodo de prueba.
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EMPLEADOS PUBLICOS: Estos son vinculados mediante la
carrera administrativa, su objeto es garantizar el
ingreso de personal idénec y el ascenso de los
empleados con base en el mérito, hay concursos
cerrados que sirven para ascenso del personal de la
entidad inscrito en el escalafdn de carrera
administrativa; vy abiertos donde la admisidén es libre
para aquellas personas que relnan los requisitos para
desempeflar un cargo. Estos concursos se Convocan
piblicamente, se realiza una prueba de conocimientos
especificos y una entrevista personal una de las
pruebas es escrita, con base en los resultados y por
rigurose orden de mérito se elabora la lista de
elegibles, y se nombra a la persona seleccionada por
un periodo de prueba de cuatro meses; para los
concursos de ascensos se realizan dos pruebas una de
las cuales debe ser de analisis de antecedentes,
luego el Jurado da su calificacidn mediante un
informe firmado y se publica en lugar visible.

{Ver Figura No.16)
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PLANEACION
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DEMARCACION

El auxiliar de radicacién recibe y radica la
solicitud

El topégrafo demarcador recibe la solicitud y elabora
un informe de delinecacidn urbana.

El arquitecto planificader recibe el informe de
delineacién urbana y verifica que se cumpla las
normas para el predio.

La Secretaria recibe el informe aprobando la
demarcacién y después la firma el Topégrafo

demarcador para que se expida la orden de pago.

APROBACION DE PROYECTOS Y ANTEPROYECTOS

*

Se recibe la solicitud y la radica con la demas
documentacién, la cual entra a ser revisada junto con

los planos del anteproyecto.
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* Se expide la orden de page de los derechos, se
elabora el certificado de aprcobacidédn para gque sea

firmado y se entrega al solicitante.

SOLICITUD DE LICENCIA

* Se recibe y radica la solicitud comunicandole a los
vecinos mediante una resolucidén, esta pasa a ser
firmada se cita al titular y los vecinos pasan la
notificacién, después se liguida el Impuesto para
entrar a elaborar la licencia y esta se entrega

firmada por el Secretario de Planeaciodn.

SOLICITUD DE PERMISO

* Se recibe y se radica la solicitud, ésta entra a una
revisién Junto con los planos, se liguidan los
derechos y los impuestos de construccldn para entrar
a elaborar el permiso para que el Secretaric de

Planeacién lo firme y pueda ser entregado.
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PERMISO DE USC DEL SUELO

* Recibe 1la solicitud proveniente con la cual se
programa y ordena la visita eJjecutando esta, se da un
informe evaluando  segin el tratamiento y la
normatividad, se elabora el permiso de uso, si el
informe tiene pendiente se debe hacer tramite para

solucicnar éste.

BOLETIN DE NOMENCLATURA

* Se recibe y radica, sl es certificacién se verifica
la informacién y se elabora, si no es se verifica el
terreno y <cartas topograficas, se elabcocra la

certificacidn.

UBICACION VENDEDORES INFORMALES
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* Se recibe la solicitud de la Secretaria General, se
programa visita, una vez practicada se elabora el
informe, si es favorable se elabora el concepto
enviandolo a la Secretaria si no lo es, se manda

relacién de envio negados.

SELLAMIENTO DE OBRA

* Con el informe de reporte de novedad se evalia. Si
hay que sellar, se elabora resolucién donde se ordena
el sellamiento, si no es asi, se fija plazo para
adelantar tramite, o se admite gque se presente un
recurso de reposicién o apelacién al cual debe

darsele respuesta.




SALUD
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La Secretaria de Salud creada mediante acuerdc No. 063 de
noviembre 25 de 1.988, cumple funciones sociales que
pretenden satisfacer las necesidades por medic de los
centros de salud ubicados en los diferentes sectores del
municipio, en donde se realiza la prestacién de los
servicios Dbéasicos como son los servicios Dbésicos de
odontologia, medicina general, realizando también campafias
de nutricioén, vacunacién, salubridad vy saneamiento

ambliental.

En la actualidad la Secretaria de Salud realiza actividad
de consulta externa en zona rural, no llevando a cabo la
totalidad de 1los objetivos, enfocandolos a crear una
propia estructura administrativa la cual estd enmarcada al
proceso de descentralizacién que se afilanza mas mediante
el otorgamiento de Programa Nacional de sistema de
celeccién de beneficiario del subsidio (SISBEN) creado
mediante la focalizacién (Ley 60 de 1.993), déandosele a la
Secretaria de Salud facultad para administrar el programa;

el cual desarrolla por medio de su divisién de promociédn
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el cual desarrolla por medio de su divisién de promocidn
social y ambiental, con este hecho la entidad comienza a
sufrir una fusién dada por la facultad que se da para el

manejo del programa a la Unidad Local de Salud y del Medio

Ambiente.
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3, CONCLUSIONES

La utilizacién de los manuales permite un mejor desempeno
de los funcionarios de la entidad, lo cual conlleva al
desarrollo de una gestién mas eficiente y eficaz, ademas
brinda confiabilidad por parte de los contribuyentes ¥y
terceros «que participan en el desarrollo de las

actividades administrativas del ente municipal.

Con la utilizacién de los manuales de procedimientos Yy
funciones se facilita la aplicacién de los debidos
controles permitiendo detectar inconsistencias errores ¥
los puntos débiles en la ejecucidn de estos
procedimientos, brindando una oportuna ¥ 4gil correccidn,

también facilita la implementacién de mecanismos de
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salvaguardia y seguridad de los bienes de la

administracidén municipal.

Por medio de este trabajo se da a conocer la importancia
que tiene la contabilidad publica para el manejo, analisis
y recopilacién de datos generados por la administracidn
municipal, asi cumplir con las normas vigentes de 1la
contabilidad para las entidades oficiales, las cuales

estan enmarcadas en el Plan General de la Contabilidad

Publica.
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