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INTRODUCCION
con la eleccién popular de alcaldes, a parte de
fortalecer Ta democracia de nuestro palis, los

municipios han tenido una mayor autonomfa en la toma de
sus decisiones. Con etto Ta descentralizacidn

administrativa se fortalece convirtiendose en un factor

importante para el desarrollo polftice, fiscal N
administrativo de los municipios colombianos. Es
necesario conocer las formas como ¢stos estan

administrando 1os nuevos recursos y responsabilidades
que la administracién central esta delegando en los

municipios.

£E1 presente trabajo tiene como proposito implantar un
sistema contable para el municipio de Arjona (Bolfvar }.
Como también hacer un estudio de sus aspectos fiscales,

contables, legales, manejo y ejecucién de presupuestos,

Otro de 1os aspectos gue analizaremos es la forma como

el municipio estd orientando sus recursos, hacia la

inversién y gastos de funcionamiento en 108 altimos

afios.

Se andlizara la infraestructura contables con que cuenta
el municipio de Arjona para asumir las nuevas
competercias y funciones administrativas y concluir si
¢ste se ajusta a las nuevas exigencias derivadas de 1la

descentralizacion administrativa

s ST
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0.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLERMA

La polftica social del gobiernoc y la deacentraliizacion
polftica, administrativa y fiscal materfalitizadas en el
acto legislativo N2 it de 1.986, la ley i1 y 12 del mismo
afio conlleva a vincular a 1las comunidades en 1los
programas del gobierno medfante una participacién activa
y conaciente. Ademas el Decreto 0077 de 1.987, por el
cual se escrfbio el Estatuto de Descentraltizacién en
beneficio de 1los municipios del pafs. E1 regimen
municipal en concordancfa con los artfculos 311 al 321
de la nueva constitucién politfca de Colombfa aprobada
por la Asamblea Nacional Constituyente de 1.991. Con
esta serie de reglamentaciones se persigue modernizar y
dinanizak' la administracién municipal, para un mejor
aprovechamiento de sus recursos humanos y economicos en

beneficio de su propfo desarrollo.

Por 1o anterior debemos conocer 1l& forma como tos
municipios se estan preparando para asumir sus
responsabfifdadea y 'los factorejﬁ'inherenteg a esta
deqcentralizacién, como estan influyendo en las
funciones administrativas, en que formas se estéan
coordinando ¥ ofientando\Ios recuracs tecnologicos y
fiscales para cumplir con eficiencia y eficacia 1los

obfetivos y planes trazados.

P
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No existeren el municipio'deuﬁrjona ur sistema contable
y de presupuesto que esté en capacidad de permitir un
control adecuado de 108 recursos y denaa‘ competencias
que asumirad por efectos de ia descentralizacion

adminfatrativa.

E1 municipio de Arjona tampoco cuenta con un manual de
funciones y de procedimientos; 1o cual eatd originando
frregularidades en el desempefio ce las funciones
inherentes a cada cargo, no se han establecido 108 pasos
para la ejecucién de las labores a realizarse, segun el
orden de responsabilidad y autoridad existente. Por 1o
cual es necesario implantar un adecuado sistema contable
y de presuspuesto que ﬁernita controjar eficientemente

lo8 recursos y el desempefio de las funciones.

Teniendo en cuenta lo anterior ae pregunta:

Cual serd el asistema de contabilidad que se ajuste a las
cond1ciones socio-econdémicas de 108 municiplos en
Colombia; eapecificamente el municipio de Arjona, en 1o
concerniente al manejo de recursos, ¢ue proporcione a
las administracién municipal la aplicacioén optima de 1os
mismos, reflejada en un wmejor bienestar para sus

habitantes ?

EIG 53 e
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' 0.2 PELIMITACION DEL.- PROBLEMA

0.2.1. Delimitacibn formal
0.2.1.1. Espaclo
Eate estudio cobija al municipio de Ar jona ubicado en el

departamento de Bolfvar, Repablica de Colombfa.

0.2.1.2. Tiempo
E1 estudio e fmplantactdén comprenderd un perfodo de dos

{ 2 ) afios, (1.990- 1.991 ).

0.2.2. DELIMITACION MATERIAL
0.2.2.1. variable dependiente
manejo eficiente y eficaz de 1os recursos humanos ¥

tiscales del municipio de Arjona.

0.2.2.2. variables Independientes

Factores externos al municipto, polfticas econémicas
del gobierno, polfticas iaborales det gobierno, medidas
monetartas, factores fnternosa del munfcipio,
organizacioén del municipio, persowal, admintstracion

de los recuraos,

0.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

0.3.1. Objetivo general
sugerir la implantacién de un saistema contable y de
presupuesto para el municipio de Arjona, departamento de

Bolivar.



i 0.3.2. Objetivos eapecificos

Establecer procedimientoa contables y adafnistrativos
basados en las normas y principios de contabilidad, con
arreglo a Tlas normas de contabilidad oficial, en 1o
relacfionado con la forma de contratacion de los
municiptos y la elaboracién y ejecucidn de presupuestos
que permitan eatablecer un adecuado control del manejo

de los recursos.

0.4. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La realizaciéon de este trabajo permitira al municipio de
Ar jona contar con uncs procedimientos contables y
adminiatrativos que permitan el manejo eficiente y
efifcaz de los recursos, ya due no se cuentan c¢on los
mecanismos adecuados para su manejo. Nuestro esfuerzo
estd orientado hacia el trabajo de un aistema contabie y
de presupuesto, con el fin de satisfacer todas tas
necesidades que le competen, a través de los principfos
fundamentaies de l1a contabilidad tenigndo en cuenta el
papel que desempefia ésta, en pro de ﬁng buena gestiodn
administrativa mediante 1la creacién de un sistema de
responsabilidad, la fiscaltzacion fnterna y 1a
comprobacién de las cuentas.

Mediante la realfzacién del preaente trabajo trataremos
de 1lenar en 1lo posible, el vacfo existente en Jla

literatura Jjurfdica contable de l1os municipios. A 1la

vez que gservird de elemento de consulta para

L6



profeaionalea y estudiantes de las ciencias contables.

La 'viabi1idad del estudio ea poafble debido a Jla
colaboracion que'preatara la alcaldia y sus funcionarios

munfcipales,

0.5. FORMULACION DE LA HIPOTESIS

0.5.1. Hipoteais generail

E1 sistema contable y de presupuesto nos permitira
conocer un manejo eficente y eficaz de los recursos, asf
como también 1l1a forma como se asumirda 1las nuevas

competencias producto de la descentralizacioén.

0.5.2 Hipotais de trabajo

Los factores externos e internos del municipfo {influyen
en el manejo eficiente y eficaz de los recursos humanos
Y fiscales para lograr un verdadero control

administrastivo y municipat.

0.6. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

0.6.1. Definicionea conceptuates

Municipio: Es una entidad territqrial con una autonomia
administrativa determinada sobre su territorio y
poblacién que es gobernada por un aicalde y un concejo
municipal.

Gobierno:; Institucién que tiene a su cargo la direccton
potitica de un eatado. E1 gobierno es el nicleo de las

funciones directrices de un estado, es por tanto el

encargado de la funcidén rectora.

e - . . S



! pescentralizacién: Sistema de.organizacion politica en
| que se tranafiere a diversos organos, por razén de la
materia, de la localizacién geografica o de ambas, parte
de la autoridad que compete a los ¢rganoa del poder
central.

Efjcacia: La potestad para realizar una obra a ejecutar
una accion, la eficacia tiene que ver con la calidad.
Eficiencia: Es el logro de las metas {{jadas en la mayor
proporcién poaiﬁ1e, al wmenor costo y con el menor
esfuerzo. T{ene relacién con et maximo rendimiento a
través de la minimizacién de 1o0s costos.

Recursos humanos: Es el factor fundamental del
funcionamiento de toda organizactén, al recurso humano
le estd confiado el manejo de los demas recursos y de é]
depende 1la eficiencia en su empleo, e] grado de
eficiencia global que alcanza 1la organizacion, se
determina porque tenga su personal.

Politicas tributarias: Es la rama del sistema que trata

de la distrfbucion de la carga tmpositiva y de Tlos
efectos de 1los tributos sobre el proceso econdmico.
Involucra dos aspectos: uno que se encarga de los
instrumentos para efectuar esa distribucién y el otro
que estudfa la estructura de la carga tmpositiva y Jla
compoaicién del producto.

Politicas fiscales; Es un conjunto de medidas, relativas
al regimen tributario, al gasto padbltico Y al
endeudamiento interno y externo del Estado. Es una

acciéon estatal concebida como un factor equilibrador de

1%



Ta ineatabi?idad econdmica.

Polfticas econémicas: Ea un Conjunto de medidas 1levadas
a cabo pbr el gobierno, orientadas a definir un orden
ecdnbmico, fomentar y regular la actividad econdmica de
un pafs

Autonomfa: Ejercicio de 1a autoridad delegada por una
autoridad superior, afituacién en la que una entidad de
caracter 1legal, como el municipio, estd facultado para
actuar en el ambito de sus atribuciones ain consultar
con el poder central ni necesidad de contar con 1la
aprﬁbaclén de éste en las esferas de accléon en virtud
de qué goza del poder delegado.

gasto pablica: Un gasto es un egreso, una erogacioén, un

desembolso necesario que hace una entidad para obtener
un beneficio seguro. Pues bien, gasto pablico es
aguella erogacidén necesaria que realiza el estado en
virtud de wuna autorizacion legal y por una autoridad
competente para fines de interes colectivo.

Organizacién;: Ordenamiento de funciones y procedimientos

de trabajo para que una empresa o servicio funcione con
1a maxima eficiencia.

Grganigrama: Es una gré&fica en donde eatin indicadaslas
diferentes lineas de autoridad o de jerarqufas entre los
distintos sectores de una fnstitucién o de un sector de
la misma en particular, como puede ser el sector

ejecutivo, contable, de produccién ect.

Sistema contable: E£a un sistema de informacion dispuesto

(PR T S T2 ST I e
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pa&a la recoleccion y proceso de datos, el control de
loa. bienes y de las operaciones, el suministro de la
informacion financiera de la organizacién; de acuerdo
con 1as normas y principios de contabilidad.

Planes y programas: La planeacién es un instrumento para
formular y ejecutar polfticas coherentes de desarrollo
expre;ada en términos cualitativos y cuantitativos.
preasypuesto Municipal Es un acto adminstrativo por el
cual el concejo municipal computa las rentas y autoriza
los gastos publicos para el ejercicio fiscal conforme a
los planes y programas de corto y largo plazo. E1
presupuesto sera presentado de manera que indique laa

funcionea y proyectos del gobierno municipal.

E1 presupuesto tiene una estructura interna, que tiene
que ver con los f{ngresos y gastos pablicos que
conatituyen los medios de funcionamiento y una
estructura externa, es decir 1la satisfaccion de
necesidades pablicas y la regulacion sconomica y social
a través de un plan de desarrollo que constituye Tos
fines del presupuesto.

A nivel municipal, el presupueato de gastos se divide
en gastos de funcionamiento y gastos de f{nversién, el
primero son todos 1los recursos necesarios para el
funcionamiento del wmwuniciplo , expresando en forma
detallada el plan u obra que pretenda realizar.

€1 presupuesto debe ser un medio para cumplir las

polftican de desarrollo municipal.
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0.6. DEFINICIONES OPIRATIVAS

Variables Dependientas:

Eficiencia y eficacia en
2l sanejo de los recursss
hueancs y fiscales, que
corresponden al sunicipic
de Arjona.

Varizkies Independientes

Factores externos
Politicas econdeicas,
fiscales, y laborales
del gobiarno en cuenio _
al sacier piblico,
Planes y programas

en desarrollo social

Factores internos
Estruciura organizativa

y contable del municipis.
Disponiziiidad del recurzs
humano

Maneils = los recursss
fistaiz:

Indicadares

Lisites Ze endeudamients
Tipes 2 gravdaenss 9
iBpues:is

Deficit o superavit

Incrzaanto salarial
3 lgs irabajadores del
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0.7. MARCD TERORICO

La-Aexistencia de un sistema eficaz de contabilidad
pablica y de ejecucién del presupuesto es esencial para
la estructura adminfstrativa de todo municipto y tiene
particutlar importancia pura los programas de desarrollo
econémico y social que se estan realizando; a medida que
las necesidades pablicas aumentan ae tienen que asumir
nuevas responsabilidades en el sentido de las practicas
y procedimientos administrativos exfatentes ae ven
sometidas a pruebas cada vez mayores debido a Tas
expectativas que origina la gestion pablica en relacidn
al manejo eficiente de los recursos disponibles en 1la

municipalidad.

La ley 38 de 1.989 o Estado Orgénico del presupuesto
general de la naci6n reglamenta todo 1o relacionado con
la preparacion, presentacion y e jecucion del
presupuesto, especiaimente sobre como deben hacerse los
acuerdos de gastos para un periodo determinado art 56 y

57 de la mencionada ley.

Hay casos en que los métodos fiscales aon inadecuados
para garantizar la responsabilidad necesaria y a veces
los viejos procedimientos administrativos retrazan o
eantorpecen la aplicacién de nuevos programas o
dificultan la iniciativa y libertad ‘de accién que
necesita 1a administracioén.

La posibilidad de fiscalizar los gastos que estando

legalmente autorizados sean hechos por funcionarios

10
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pablicos para aumentar la eficiencia de los programas Yy
aumentar 1a confianza del pérsonal administrativo. ES
importante que 1la actividad pablica pueda medirse a
través de un adecuado sistema de contabilidad que
comprende bAsicamente: conocimiento de la entidad, wun
plan de cuentas, manual de functones, procedimientos y
preaupuestos.

Conocimiento de la entidad:

Es fundamental tener un conocimiento acerca de 10 que
es Ta organizacién actual del municipio y su
funcionamiento, ya que eso nos permite analizar de
manera clara la situacién contable y administrativa en
procura de mejorar la realidad existente.

Plan de cuentas:

Es un 1l1i1stado clasificado de todas Jaas cuentas que
utitiza la organizacién, con la descripcién y naturaleza
de cada una de ellas, asif como su movimiento.

Manual de funciones:

£8 un conjunto de reglamentaciones donde se especifica
el orden jerarquico y la responsabilidades inherentes en
el desempefio de cada cargo.

Manual de procedimientos:

Nos indica l1a forma como debe desempefiarse cada funcién
segiun las relaciones de autoridad exiastente.
Presupuesto;

Es una estimacién de 1os ingrescs y de los gaatos que
necesita una organizacién para su funcionamiento ¥y

desarrollo en un perfodo determinado.

11



0.8. METODOLOGIA
E1 presente trabajo es de naturaleza descriptiva, porque
en 61 se describen detalles y caracteristicas del

safstema contable que vamos a fmplantar.

Para desarrollar el trabajo utilizaremos técnicas de
inveastigacién que nos lleva a obtener 1la fnformacion

suficiente.

Dentro de las técnicas utilizaremos las siguientes:

chservacion documental:

Eatudio .de tibroa, folletos, reviatas, manuales,
conferencias, leyes y decretos, reglamentos par hacer
una mejor Interpretacion y comprension tedrica del
tema.

Consuitas a expertos:

Se haran consultas a profesores, profesionales y
especialistas en el tema,r adamés unos cuestionarios
sobre e] tema a:

~-Alcalde municipal

~Tesorerc municipal

—Contralor municipal

~Jefe de planeacion

-Parsonero municipat

-Empleados municipales

-Personas conocedoras de la Descnentralizacion polftica

y administrativa del gobierno.

12
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| J?sitarenoa las dependencias de la alcaldia municipal

%_para obaervar au funcionamiento y establecer sf existen
politicas que sirvan de aﬁortes a 1as medidas de control

interno exjistente.

13
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1. MUNICIPIO DE ARJONA

1.1 MANUAL DE FUNCIONES - DESPACHO DEL ALCALCE

CARGO: ALCALDE MUNICIPAL
En cada wmunicipio habra un alcalde, jefe de administracion 1local y
repreﬁentante tegal del municipio, que sera elegido popularmente para

perioéoa de 3 afios, no reelegiblies para el periodo sigufente.

La labor del alcalde es una tarea bastante ampiia ya que cumple
aspectos de la adminiatracion pubiica, en lo politico, admintstrativo

y po1jcivo.

el alcalde es el jefe de ta administracion pabtica en el municipio ¥

eJecuior de 1os acuerdos del concejo.

FUNCIbNEs
~ Cumplir ¥y hacer cumplir la constitucioén, la ley, los decretos det

gobierno, las ordenanzas y 1os acuerdos del concejo.

- Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la
1ey? y las instrucciones y 6rdenes que reciba del presidente de 1la
repablica y del respectivo gobernador. E1 alcalde es la primera
autoridad de polticifa del municipio. La policia nacionatl cumplira
con prontitud y diligencia las ordenes que le imparta el alcalde por

coﬁducto del respectivo comandante.

- pirigir ta accion administrativa del municipio; asegurar el
cumplimiento de las funciones y la prestacién de los servicios a su
cargo; representario Judicial y extrajudicialmente; nombrary remover

a las funcionarios bajo se dependencia y a 108 gerentes ¢ directores

16
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de éloa establecimientos publicos y a las empresas industriales o6
comgrc{alps de caracter local, de acuerdo con 1las disposiciones

pertinentes.

- Suprimir 6 fusionar entidades y dependencias municipales, de

conforn!dad con 103 acuerdos respectivos.

- Pre?entar oportunamente al concejo los proyectos de acuerdo sobre

plaﬁee y programas de desarrollo economico y social, obras pablicas,
preéupueato anual de rentas y gastos y los demas que esten

conyenientes para la buena marcha del munfcipio.

- Sanbionar y promulgar los acuerdos que hubfere aprobado el concejo y
ocbjetar 1os que considere convenientes 6 contrarios al ordenamiento

juridico.

- Creér. suprimir 6 fusionar los empleos de su dependencia, sefialarles
sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo & 1los
acuerdos correspondientes. No podrd crear obligacfones que excedan
el! monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto

fniciaimente aprobado.

- Cotaborar con el concejo para el buen desempefio de aus funciones,
pre;entarle informes generales sobre su administracion y convocar a
aeaionea extraordinarias, en las que solo se ocupard de los temas vy
materias para Jos cuales fué citado.

- Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de ({inversidn,
el presupuesto y Jos reglamentos fiscales.

CARGO: SECRETARIO DEL DESPACHO

Es e1§empleado que tiene bajo su responsabilidad las relaciones tanto

17
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de] peraonal interno, como la atencién al pablico y demas relaciones
con ]a comunidad. AdemAs de ser recurso de apoyo en las 1labores de
coordjnacion. control y ejecucién de los programas que emprenda el

alcalde.

FUNCIONES

Reehplazar al alcalde en sus ausencias temporales.

~ Actuar como secretario del concejo de gobierno y 1le corresponde

asistir a las reuniones del concejo municipal.

- Coordfnar la preparacion de informes perfodicos que el alcalde debe

rendir al concejo municipal, gobernacién 6 entidades de caracter

nacﬁona?.
- Estudiar las resoluciones y decretos para su poaterior firma.
- Rev%aar las ordenes de pago para ser firmadas por el alcalde.
- Con?eder permiso y licencias a los enplgados munfcipales.

- Tramitar las posesiones de los empleados del municipio y de 1las

entidades que requferan que este acto se cumpla en la alcaldia.
- Cumplir con las normas de l1a alcaldia.
CARGO : ASESOR JURIDICO
FUNCIONES

- Elaborar, asesorar o6 revisar la parte legal de tca proyectos, de

acubrdoa, decretos, resoluciones y contratos del municipio.

- Actuar como asesor del alcalde, de las dem&s dependencias, en las

18
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consultas y soluciones juridicas que se requieran.

- Conceptuar sobre los problemas juridicos que se presenten.
- Conceptuar sobre 1la legalidad de 1os asuntos penales, civiles y

administrativos que sean sometidos a su consideracfon.

- Suministrar al personero, en los juicios en que sea parte el
munﬂc1pio, todas las informaciones y documentos necesarios para la

defensa de los intereses del gobierno municipal.

- Eathdiar, revisar y dar concepto al alcalde de 1los acuerdos

aprdbadoa por el concejo municipal.

- Orientar y asesorar ai alcalde en la contratacion de apoderados
extérnos para asuntos Jjuridicos de especial {nteres para el

munhcipio.

- COIhborar con el alcalde en ta ejecucion de cualquier otra funcion

necesaria para el buen desempefio de la dependencia.
~ Cumplir con todas las normas del alcalde.

CARGO : SECRETARIA OFICINISTA

Es un trabajo que implica la ejecucién de actividades tales como
taquigrafia, mecanografia, archivo y otros afines tendientes a

co]abprar conatantemente con el alcalde y e1 secretario de despacho.

FUNCIONES
- Velar por que todos los asuntos y documentos que deben pasar a

consideracién d1 alcalde tengan oportuno tramite.

-~ Tomar nota de las correapondencfas para 1os diferentes sectores y

19



ehtidades en forma oportuna.

- coordinar las citas, las audiencias y compromisos que deba conceder

o cgmp1ir el alcalde, para que estas se cumplan en perfecto orden.

- Aai#tir al alcalde en las labores de comunicaciones protocolarias

cuande el alcalde se 1o solicite.

- sol#citar a 1las demas dependencias los informes que necesite el

alcalde.

- E?aborar las resoluciones, decretos, actas y demas sftuaciones

admhniatrativas que le ordene el alcalde.

- Oriéntar, dirigir y organizar con ayuda del sefior alcalde Jlas
actﬁvidades de la oficina, ademas de mantener discresion y reserva
sobre los asuntos confidenciales tramitados y sobre los que conosca

por razones de sus labores.
- Mantener en orden y actualizado el archivo de 1a oficina.
- La henas funciones gue se Te asignen de acuerdo & 1a naturaleza del

cargo.

CARGO : JEFE DE PRESUPUESTO
Es uh trabajo de offcina retacionado con el manejo del presupuesto

municipal con el cual funciona el municipio.

FUNCIONES

-~ Emite ordenes de pago.

- Regiastra la ejecucién presupuestal, tanto activa como pasfiva.

20



Elaborgr los acuerdos mensuales de gastos y ponerlos

conhtderactén del! ejecutivo municipal.
Llevar el ttbro de ejecucidn presupuestal,

Hacer 1la f{mputacion presupuestal en las cuentas que pague

municipio.
Ela?orar anualmente &1 balance de ejecucién presupuestal,

Colaborar con el alcalde en la elaboracion del proyecto anual

presupuesto.

Lasé demas funciones que l1e asigne el alcalde de acuerdo con

naturaleza del cargo.

CARGO : RECEPCIONISTA

FUNCIONES

Atender al publico y tener trato amable para con etlos.

Informar al visitante donde se encuentra ia dependencia que busca.

Rec%bir y firmar la correspondencia que 1lega a la secretarfa.

Brindar informacion sobre horarios de atencién, de entrevistas y

aud§enciaa de servicios.

32

en

el

de

la

de

Anunciar a quienes desean tener acceso al deaspacho y el motivo de su

visita.

Responder por 1a organtzacién, orden y buena presentacion de la sala

de espera.

21
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ve1$r por gque ninguna persona entre ain ser previamente anunciado.

- tom@r nota oportuna de los mensajes y recados para el alcalde.

Hacer las 1lamadas que el jefe solicite.

Las demas que se le asignen de acuerdo a 1a naturaleza del cargo.

CARGO: : ASEADORA

FUNCIBNES

- Limpfar y mantener en completo aseo 1s oficinas y dependenctas que
le ?aaignen, valiéndose de 1los elementos que para tal fin e

fackliten.

- 801§cftar oportunamente 10s utencilios de aseo y demas elementos
para la buena ejecucién de las labores a su cargo y responder por el

bueh uso de ellos.

- Reabonder por el orden de los muebles y demas enseres en forma tal
que su trabajo no interrumpa el normal funcionamiento y actividades

de pficina.

- Preparar c¢on mucho asec y en cantidad suficiente el café, agua
|

aroﬁatica y/o aimilares y repartirios,.
- 001§borar con el jefe inmediato con 1a ejecucién de cuaiquier otra

funcién necesaria para el buen desempefio de las dependencias.

CARGO : MENSAJERO
FUNCIONES

- Lievar la correspondencia a las oficinas postales y telegraficas.
- Transmitir mensajes en las diferentes dependencias.

22



- Emb&car Yy remesar correspondencia y objetos.
- Las%denas que le asignen de acuerdo a ta naturaleza del cargo.

- Cumplir con todas las normas de la alcaldfa.

R
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i MUNICIPIO DE ARJONA

1.1.1 MANUAL DE FUNCIONES - DEPARTAMENTO DE GOBIERNO

CARGO : SECRETARIO DE GOBIERNO

Es uﬁ cargo de naturaleza ejecutiva que tiene como finalidad
coordsnar, ejecutar el cumpiimiento de tas politicas del gobierno, de
acuerdo con 1la administracién, orfientacién y ejecucién de programas

del gobierno municipal en materia administrativa y de polticfa.

FUNCIONES
- Ejeéutar bajo sus responsabilidades las funciones que competen a la

aecretaria y vigilar el cumplimiento de 1as atribuciones asignadas a

105;funcionarios de su dependencia.

- - Coordinar con 1los organismos especializados y con el alcaide

municipal las poiiticas y procedimientos eficaces para la

conservacién y restablecimiento del orden pablico.

- Dirﬁgir, organizar, controlar y evaluar las actividades de 1la

secretarfa en &1 desarrollo de lcs planes (razados.

- EJe}cer 1a coordinacién adecuada con la secretaria de planeacién,
con. @1 fin de elaborar las polfticas, programas y proyectos de la

secretarfa,

- Orientar, dirigir, vigilar las actuaciones de los inapectores de

polhcia.

-~ Mantener estrechas relaciones con las fuerzas militares, y de

policia y velar por la conservacion del orden publico.

24
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Asiétir en representaciéon del alcalde a 1los actos 6 reuniones

ofiéia]ea a 1os cuales sea comisionado.

Coordinar con el alcalde la organizacién, ejecucién y control de los

procesos electorales, de acuerdo con las normas vigentes.

Colaborar con el minfsterfo pablico para lograr una recta y oportuna
admﬁnistracion de Justicia y con adecuado cumplimiento de las

normas legales y constitucionales.

Promover la integracién, organizacién y desarrollo de las
comunidadea locales, la accién comunal, defensa civil y el

cooperativismo en el territorio municipal.

toa, demas que le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

CARGO; : SECRETARIA OFICINISTA

FUNCIONES

tontrolar la correspondencia que se le fndique.

Atehder a las personas que se presenten a la offcina tenfendo con

' e]lpa un trato amable y respetuoso.

velar por la buena presentacion de la oficina.

Co1hborar con la secretarfia de gobterno en los asuntos propios de la

ofi¢1na.

Mantener discresion y reserva sobre 1Jos asuntos confidenciales
transmitidos y sobre los que conosca por razon de sus labores.

Transcribir a maquina los trabajos y correspondencias en general que

le indiquen y responder por su trancripcion literalmente, exacta y

25



2F
ort@graficamente correcta.
Preéarar 1os informes que se Te indiguen.
Mantener actualizado y en orden el archivo de la dependencia.

Lievar en forma ordenada el 1ibro radicador de correspondencia,
indjcando para el caso : el namero, el nombre, 1la fecha y Jla

referencia.

Los demas que le asignen de acuerdo a 1a naturaleza del cargo.

CARGO=: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

Coordinar y controlar las actividades de adquisicion, almacenamiento
y éuniniatro de 1o0s elementos que 1a administracién municipal
|

requiera para el normal desempefio de sus funciones.

VeIér por el adecuado funcionamiento de los servicios de aseo,
celadurta, reparaciones, mantenimiento y conservacion de tas

depéndenciaa y edificios municipales.
L]ebar actualizado el 1fbro de ejecucioén presupuestal.
Elaﬁoracién y preparacién de 1la némina de empleados.

Dirigir 1la elaboracién del inventarfo general de bienes muebles y
velar por su permanente actualizaciodn.

Inf¢1ar y mantener actualizado taa hojas de vida de 1los empleados

municipa]ea.

Lievar el control de vacaciones de los empleados.
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CO1$b6rar a peticién de1' jefe 1inmediato con la ejecucidén de
cuaﬁquier otra funcibn necesaria para el buen desempefio de la

dependencia.

Cumblir con todas la normas de la alcaldfa.

CARGO. : INSPECCION CENTRAL DE POLICIA

FUNCIONES

Velar por la tranquilidad y bienestar social del lugar.
COnbcer las contraversiones de 10s delftos de leatones personales.

Reprimir con arrestos 6 multas la contraversiones de 1los delitos
comhnea, de acuerdo con lo establecido en ’las normas vigentes-~codigo

de 5011c1a.

?raﬁ1tar y fallar las querellas conforme a los procedimientos

vig?ntes.
Guardar reservas de los diferentes asuntos, casos ¢ diligencias.

Eatydiar las querellas y contraversiones que sean de su
combetenciaremitir a la autoridad competente los casos que no pueda

soltucionar.
Dar estricto cumplimiento a 10 dispuesto en el codigo de poilicia.

COnbcer y fallar 1los negocios de caracter policivo de su

competencia.

velar por su juridiccién por 1o pronto y cumpiida administracién de

jus&icia.
Prebtar a los funcionarios judiciales la colaboracién necesaria para

27
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hacér efectiva las providencias que se expidan.

Las;demas qdé 1e asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

cnnaog: CITADOR

FUNCIONES

Citar a los ciudadanos de avuerdo con las ordenes impartidas por el

alcalde.

Recibir y radicar ta correspondencia que lleguen a la oficina,

indicando fecha y hora de recibo.

Realizar 1los recorridos de acuerdo al horario establecido por el

jef@ inmediato con el objeto de distribuir la correspondencia.

Hacér firmar el regiastro de recibo de l1a correspondencia enviada por

ent?ega especial.

Llevar una retacién de las diligencias que debe efectuar diariamente

y d& las tareas asignadasa.

Efectuar 1las diligencias dentro y fuera de ta oficina que le sean
encomendadas y dar fnforme inmediato sobre el resultado de las

mismas.

cOlhborar con el inspector de policifa en el cierre de

esthb1ecimientoa.

Han%ener absoluta reserva sobre todas y cada una de las

comunicaciones y hechos conocidos en el cunplimiento de su trabajo.

Los;demaa que le asignen de acuerdo a ta naturaleza del cargo.

28
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- Cumplir con todaas las normas de la alcaldfa.

CARGOE: SECRETARIA DEL INSPECTOR CENTRAL DE POLICIA

FUNCIONES

Controlar la correspondencia que se le indique.

- Atender a las personas que se presenten a l1a oficina teniendo con

ellas un trato amable y respetuoso.
- velar por la buena presentacién de l1a oficina.

- Co1aborar con el inspector central de policfa en los asuntos propios

de ja oficina.

- Mantener discresién y reserva sobre 1los asuntos confidenciales

tramitados y sobre los que conosaca por razon de sus labores.

- Transcribir a maquina ios trabajos y correspondencias en general que
le ' indiquen y responder por su transcripcion 1{iteralmente exacta vy
ortograficamente correcta.

~ Preparar 108 informes que se le indiquen.

- Hantener actualizado y en orden el archivo de la dependencia.

- Llevar en forma ordenada el 1ibro radicador de correspondencia,
indicando para el caso : &l namero, el nombre, 1la fecha y Jla

referencia.

- Loa%demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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CARGD§: INSPECTOR RURAL : Puestosa : Cuatro(4)
FUNCIONES

- Conbcer los casos de policfia que sean de su competencia.

~ Colaborar c¢on el {inspector central en la ejecucidén de campafias

pre&entivaa y de conservaciéon del orden publico.

- Conbcer la primera {instancia de 1os delitos en materia penal y

criminal en su juridiceién.

- Conocer de las guerellas de policfa asf como de las infracciones al
cod%go de polictia que sean de competencia de los funcionarios de

policia.

- Ap1}car las sanciones a que haya tugar dentro de los terminos que

1aa§diapposicionea legales 10 permitan.

~ Las demas que sean acorde a la naturateza del cargo.
|

CkRGDE: INSPECTOR DE PESAS Y MEDIDAS

FUNCIONES

- Velar por el cumplimiento de las normas legales que sobre el

particular existan.

- Resbonder ante el alcalde y el secretario de gobierno por las

actiividades que se dasarrolien.

- Tomar las medfdas que estime conveniente para buscar el control de

precios, pesas y medidas en el municipio.

- Efectuar un control permanente de precios y calidad de lTos

productos, garantizando el bienestar colectivo.
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- Imp&ner sanciones a los infractores de la ley.

.

- Tomar medidas en contra del acaparamiento y decomisar pesas y

balanzas alteradas.

- Laa;demas que le asignen acordes con la naturaleza del cargo.

— Cumplir con las normas de ta alcaldfa.

CARGO: PROMOTOR DE ACCION COMUNAL
Es ;un cargo que como 8su nombre 1o findica tiene relacion ta
organizacioén, control y evaluacién de 1as juntas de accion comunal

que:funcionen legalmente en jurudiccién del municipio.

FUNCIONES
- velar por las Juntas de accién comunal que esten legaimente
constituidas funcionen normalmente y que participen activameﬁte en

la solucién de 10s problema comunitarios.

- Aaigtir periodicamente a las juntas de accién comunal y orientarlos
principalmente en los saiguientes aspectos
a- é1aborac16n de los esatatutos.
b- pbtenchn de personeria juridica.
c— Instrucciones sobre la realizaci6n de las reuniones.
d- ?restar asesoria sobre 1a elaboracién de actas, propuestas y

demas documentos propios de la Junta de acci6n comunal.

e~ Orfentar a los miembros responsables de la secretaria de 1la forma
como se deben llevar los 1ibros, las actas, el archivo, 1la
correspondencia, etc..... '

- Probender por que en municipio se creen juntas de accion comunal,

con el fin de buscar un mejoramiento en el nivel de la cimunidad.
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- Hacér campafias de capacitacion a los miembros de la accion comunal,

buaéando crear concfencia de sus responsabilidades.

- Emprender acciones comunitarias en las juntas de accién comunal para
la irea'lizacién de las obras de mejoramiento y arreglo del sitio

donge funcionar.

- Losjdemas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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MUNICIPIO DE ARJONA

1.2;HANUAL DE FUNCIONES — TESORERIA MUNICIPAL

CARGO : TESORERO

ESs

un cargo de asistencia financiera a la administracién municipal

relacionado con la direccién, organizacion y controlide ingresos y de

los gastos efectuados por el municipio.

€Es un empleadc de manejo y al efecto debe prestar fianza de mane jo

para responder por los dineros pablicos.

FUNCIONES

£ jercer, por delegacién del aicalde municipai, la Juridicciodn

coabtiva en e} municipic de arjona.

Recaudar los impuestos, contribuciones, participaciones,
tranaferencias, rentas, contractuales y demas fngresos del
munﬁcipio;

Responder por el manejo y custodia de los fondos y valores que hayan

sido depositados en su oficina a cualquier titulo.

firmar y revisar Tos cheques de pago de la noémina de empleados,

cuentas y Jjubilados del municiplo.

FPagar oportunamente las cuentas debidamente lagatizadas y ordenadas

por el alcalde que correspondan a gastos obligaciones municipales.

E?aborar el boletin diario de caja de 1l1os fingresos y pagos
efettuadoa y del manejo de valores a su cargo y remitidos al alcalde

Yy al respectivo contralor.
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Ren#ir1é informes al alcalde, al concejo y a la contraloria

municipal, cada vez que lo soliciten.

Ren¢1r1e cuentas al contralor municipal por manejo de fondos de su
oficina.

Mantener contacto con la entidades bancarias y financieras para
geaﬁionar préstamos y scbregiros cuando la administracion municipal

10 fequiera.

Coofdinar con o1 alcalde y el secretarfo de hacienda 1a politicas de

recaudo y distribucién de ingresos.

vigitar y distribuir 1los fondos en la&s cuentas bancarias y

determinar a qué pagos se van a destinar.

Haniener actualizado e1 kardex de contribuyentes de cada uno de 1los

diférentes impuestos y contribuciones municipales.

COnétatar la consignacién diaria en los barcos locales, el producto

de ios recaudos efectuados.

Asesorar al concejo municipal, al alcalde en el estudio de asuntos

financieros del municipio.

E1a$orar un proyecto de acuerdo mensual de gastos que debe someterlo
al éJefe de presupuesto, para que este a su vez lo someta &

conéideracién del concejo de gobierno para suaprobacién.
Ren@ir mensualmente a 1ta contralorfa municipal 6 departamental en

cad?.caao tas cuentas del movimiento de la oficina. E1 tesoreroc como
emp&eado de manejo esta obligado a rendir cuentas mensuaies en el

termino de cinco(5) dias siguientes al mes al que se refieren las

- operaciones.
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E1 ﬁnforme debe contener
* Ettado de movimiento de fondos de dicho mes.
* Egtracto de cuentas bancarias con su respectiva concillacion.

* Relacién de 1as cuentas por pagar, que se han pendiente de giros
de tesoreria.

» RgTacién de cheques en poder del tesorero 6 cajero.

* Relacion de los ingresos en el mes por cada uno de 108 conceptos
de las rentas municipales.

o vilor parctfal y total y namero de los recibos de caja expedidos.

* Relacién de laa ordenes de pago canceladas, indicandose au némero,
beneffciario, valor parcial y total,

Dirigir la contabilidad de 1a tesoreria.

001$borar a peticiéon del jefe inmediato con la ejecucién de
cuaiquier otra funcién necesaria para el buen desempefio de 1la

depgndencia‘

CARGO. : ASISTENTE DE TESORERIA

FUNCIONES

Firﬁar y revisar 1o0s paz y salvo solicitados, por concepto de
induatria y comercio, para matricula profesional y contratistas de}l
munfcipio, previa verificacién que se encuantran al dfa con el fisco

municipa1.

En caso de ausencia del tesorero, suplirlo en las funciones que éste

tiene asignada.

Revisar las cuentas que deba cancelar el municipio para constatar

que tenga todos sus anexos.

Colaborar en 1a revisién de nominas de pago de las diferentes

ey
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aec#iones del municipio.
- COlﬁborar con la rendicién mensual de cuentas a la contraloria.
- Colaborar en 1a liquidacién de los impuestos.

~ Colaborar a petictéon del jefe 1inmediato con la efjecucidn de
cua}quier otra funcién necesaria para el buen desempefio de Jla
dependencia.

-~ Cumplir con todas las normas de la alcaldta.

CARGO : SECRETARIA

FUNCIONES

Confro1ar la correspondencia que se le indique.

~ Mantener dfacreccién y reserva sobre 1los asuntos confidenciales

tramfitadoa y sobre los gque conosca por razon de sus labores.

- solicitar la 1{informaciéon que el tesorero necesite, bien sea de

caracter interno y/o externo.
- So1?c1tar, recibir y recordar citaa y reuniones.
- Preéarar 1oes informes que ae le indiquen.
- Man}ener actualizado y en orden el archivo de la oficina.
- Hacgr pedidos de papeleria y atiles de escritorfo.

- Llevar registros de correspondencia a manera de control.

- Traﬁecribir a maguina los trabajos y correspondencia en general que

le indiquen y responder por su transcripcién literaiment, exacta y
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ortégraficamente correcta.

- Ve1§r por la buena-preaentacién de la oficina.

- Atepder el
- Atender aj
- Atepder el

- Colaborar

cuaﬁquier

teléfono y tomar nota del mensaje.
publico y suministrarie informacion.
mantenimiento de 1a oficina.

a peticién del jefe inmediato con

otra funcion necesaria para el buen

depéndencia.

CARGO : CAJERO PRINCIPAL

FUNCIONES

Diatribuir.

el trabajo entre el personal a 8u cargo.

|

- Revisar y dar tramite a las cuentas por pagar.

- Atender al

- Revisar 1la elaboracién de

Pabl1co personal y telefonicanehte.

la ejecuctidn

desempefio de

los cheques para la cancelacién de

48

de

la

las

cuentas al {igual que la relacion de los mismos y enviarlas a Jla

éonpra1oria para lta firma.

- Man%ener tas relaciones necesarias con. los, bancos donde el municipio

tenga cuentas corrientes al fin de eatar, enterado de 1ios saldos

diarios.

- Hacér el informe diario del movimiento de caja ¥y pasarlo a

coniabi?idad, previa revisién de auditoria.
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i
- Recibir recaudos diarfos, reg]izar arqueos de calja.

- Ordénar 1la elaboracién de las consignaciones diarias distribuyendo

los fondos en los distintos bancos donde héya cuentas corrientes.

- gElaborar dfariamente el cuadro de asientos en ios tibros de caja vy

banéoa, y cuadrar mensualmente con las conéiliacionea bancarias.
- Revfaar y pagar las nominas adicionales.

- Hacer los pagos al personal de nomina y a los Jubtlados, revisar ¥y
efettuar el anticipo de viaticos y posteriormente efectuar su

legatizacion.

- Colaborar a peticién del jefe inmediato sobre 1la ejecucion de
cualquier otra funcién necesarfa para el desempefio de 1a

depéndencia.

- Cumplir con todas las normas de ta aTcaTdfh.

CARGO : CAJERO AUXILIAR

FUNCIONES

Recibir y dar tramite a las cuentas por pagar.
- Revisar los chegues y hacer relacién de los mismos.

-~ Informar a 1los beneficiarios cuando estﬁn 1istos 1los cheques Y

entregarlos previa firma del comprobante.

- Preparar 1a informacioén necesaria para ta relacion de ingresos de la

tesoreria.
-~ Hacer la relacion de las cuentas cancelad;m diaraiamente y llevarilos
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a céntabi1idada

Cumplir en ausencia del cajero principal las funciones de éata.
Reajizar arqueons de caja menor.

Ateﬁder y dar informacién al pabiico.

Colaborar a peticién del jefe inmedifato el cumplimiento de cualtquier
otra  funcién necesaria para el buen funcionamiento de ta

dependencia.

Cunblir con todas las normas de la alcaldié.

CARGO : CONTADOR

FUNCIONES

Organizar y distribuir el trabajo del personal a su cargo.

Dirﬂgir en coordinacién con el tesorero, el mane jo de la

contabilidad.
Firpar y revisar la correspondencia que salga de la oficina.

Firhar y reviaar los certificados expedidos para declaracion de

renta.

Vigﬂ1ar porgue el kardex de la oficina esté al dfa y se hagan Jlos

asientos correapondientes.

Revisar 1a némina mensual de empleados.
Esﬁar atento y ordenar los descuentos correspondientes a embargos,

iibranzas y demds que se presenten.
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- Revfaar conciliaciones bancarias.
- Cuidar que ésten al dfa los 1ibros de contabilidad.

- Suministrar 1a informacion solicitada por las demas dependencias de

la é1ca1dia municipal.

- Hacér oportunamente el registro de todas las operaciones contables.

— Rendir mensualmente al tesorero municipal un informe del estado

financiero y de las operaciones realizadas.

- Colaborar a peticiéon del Jjefe inmediato con la ejecucién de

cuaiquier otra funcién para el desempefio de la dependencia.
- Eiaborar 108 balances mensualea y anuales del municipio.
-~ Cumpiir con todas las normas de la alcaldia.
CARGO : AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Es un;cargo que requiere para su buen desempefio, conocimientos basicos

de contabilidad ya que esta orientado a toda 1la contabilizacion vy

registro de todas las transacciones.

FUNCIONES
- Llevar y mantener al dia los libroa dfario, de caja, bancos ¥

radicacién de cuentas.

- E1éborar 1as relaciones de descuento para cooperativas, banco y

de@aawque sean necesarfas.

- Elaborar las constanciaa de 1so deascuentos realizados.
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- Revisar 1a nomina a fin de constatar que 8ean finclufdos 1los

descuentos.
- Elaborar certificados para deciaracion de renta.

- Elaborar con base en las cuentas la relacion diarfia de egresos de
tesorerfa detallando el namero de 1a orden, beneficiarlo, concepto

del:pago y valor del mismo.

- E1aborar el boletin diario de caja y pasario a la tesoreria para su
revision y firma.

— Relacionar 1los avances concedfdos y legalizados en el curso de Jas
operaciones.

- Preparar conciliaciones bancarias.
- Colaborar con el jefe inmediato con el desempefio de cualquier otra

funéion para el buen funcionamiento de la dependencia.

CARGO : LIQUIDADOR DE IMPUESTOS
Es un%trabajo que tiene por objeto liquidar el valor de los 1impuestos
con base en las tablas establecidas previamente a nivel nacional y por

acuerdos del honorable concejo municipal.

FUNCIONES

- Liqhidar los impuestos y contribuciones municipales.
- Ap1ﬁcar las tasas establecidas.

- Man#ener los 1istados actualizados para aplticar 1la 1iguidaciodn

i
correspondiente.
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E1a§orar en formatos especiales la liquidacion del impuesto con

copiaa a tesorerfa, contraloria, archivo y el contribuyente.

Mantener el archivo de los recibos que se hallan elaborados en forma

con#ecutiva.

Las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

caneo;: FENECEDOR DE CUENTAS

FUNCIONES

- Sentar en el libro de funcionamiento las cuentas ya canceiadas.

=

Hacer l1a relacién de cuentaa canceladas y enviarlas a la contraloria

municipal.

Cumplir con las normas de la aicaldfa.

CARGO% : RECAUDACION Y CONTROL FISCAL

FUNCIONES

Ejeicer el control de los ingresos diarfos y revisar las planiltlas
entregadas por 1loe recaudadores cuidando que la relacién de

ingresos sea igual al de los recibos expedidos,

Rendir informe diarioc para estudio del tesorero sobre los valores

recaudados.
L1ehar y mantener al dia el 1ibro de ingresos diarios.
Firmar 108 paz y salvo.

La demas que le asigne el jefe inmediato.
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CARGO |: RECAUDADOR
FUNCIONES
- Hacér el recaudo diario de los ingresos que por los distintos
con¢eptos se recaudan en l1a caja de la tesorerfa municipal.

~ Llevar el control de los mismos cuidando que el valro recaudado sea
fgual al de los recibos expedidos.

- Elaborar las planililas de ingresos diarios donde conate, nombre del

contribuyente y los conceptos respectivos.

- Hacér entrega difaria de las planillas de ifngreso, recibos expedidos

y valores recaudados, al jefe de recaudo y al cajeroc principatl.

- Colaborar con otras funciones ordenadas por el jefe inmedfato y 1o

ordenado por 1a alcaldfa.

CARGO : OFICIAL DE KARDEX

FUNCIONES

- Estar pendientes de la inscripcién de nuevos negoclos con elobjeto
de abrirle la respectiva tar jeta para llevar el control de los pagos

que reatiza el contribuyente.

- Bugcar en el kardex la tarjeta del contribuyente que se acerque a

cancelar para proceder a la 1iquidacién respectiva,

- Und vez pagado por el contribuyente el impuesto que le corregponde,

proceder a asentarlo en la tarjeta corrspondiente.
= Haﬁtener en aorden y al dfa el kardex.

- Colaborar con funciones a peticiton del jefe y 1o ordenado por la

alcaldfa.
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g MUNICIPIO DE ARJONA

1.1.3 (MANUAL DE FUNCIONES - TRANSPORTE Y TRANSITO

CARGO : INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Es un cargo de caracter administrativo que tiene como principal
objetivo, 1la supervisién y control de las normas sobre tranasporte y
transito de automotores y en general de los reglamentos vigentes scbre

la naferia.

FUNCIONES

- Velér en su Jjurfdiccién por que se cumplan las normas y reglamentos

vigentes sobre transito y transporte.

- Realizar las respectivas sanciones a los que infrinjan las normas y

reglamentos vigentes sobre transito y transporte.

- Tramitar y fallar los casos 6 problemas de transporte y transito
aegin los procedimientos vigentes 'y remitir a 1la autoridad

competente los asuntos que no pueda solucionar.

- Guardar reserva de tos diferentes asuntos, casos ¢ diligencias que

por razén de su competencia debe conocer.

- Estudiar de coman acuerdo con el alcalde lo referente a Jla

aaibnacién de rutas, vigilancia, de la prestacion del gervicio y 1ia

fijacién de tarifas.

- Dar. estricto cumplimiento a 1o dispueato en el reglamento de

transporte y transito. _
- Prestar a los funcionarios judiciales ta colaboracion necesaria para

hacer efecttive las providencias que se expidan,
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i .
- 0to@gar, negar, modificar, revocar y cancelar las liencias de
funéionaniento a las enpreaéa de transporte pGblico, urbano ¥

subﬁrbano dq[pasajeros y mixta.

- Expedir 1la tarjeta de operacion para los vehiculos de transporte

pabiico urbanos de pasajeros y mixto.
- sefialar el numero de vehicutos tipo taxi.

- COlgborar con el alcalde en la fijacién de tarifas del trasporte

terfestre urbano y suburbanc de pasajeros y mixto.

- Autorfzar 1la constitucion de personas juridicas gque tengan por
obJéto la prestacion del servicio de transporte pabltico urbano y
subhrbano, de pasajeros y mixto en el territorio de su juridiccion y

eJefcer un control sobre su funcionamiento.

- Fijhr los derechos por los servicios a cargo del wmunicipio en

re]bcién al transporte urbanoc y suburbano de pasa jeros.

- Colaborar con el jefe inmediato con la ejecucioén de cualquier otra

funbion:hecesar1a para &1 buen funcionamiento del departamento.

- Cump11r con las normaa de la alcaldfa.

CARGO : AGENTES DE TRANSITO
FUNCIONES
- v1gﬂ1ar el estricto cumplimiento de las normas y reglamentos de

transito vehicular en el municipio.

- Hader los partea respectivos a los que infrinjan las normas de

transito.
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Exijir y revisar los documentos de los vehiculos que transitan por
|

el éerinetro urbano y constatar que esten en regla.
Levantar el croquis de accidentes ocurridos en au Juridiccton.

Ser&ir de organizador del transito en los actoa pablicos que se

realicen en el municipio.
Tener contacto amable y cortes con l1os conductores y peatones.

Reténer los vehiculos que no cumplan con los requisitos exigidos

para transitar.

Preétar ayuda al jefe {nmediato en la solucién de los problemas del

transito en el municipio.

Las demas funciones que le asignen de acuerdo a la naturaleza del

cargo.
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MUNICIPIO DE ARJONA

1.1.4 MANUAL DE FUNCIONES - DEPARTAMENTO DE EDUCACION

CARGO;; SECRETARIO DE EDUCACION
Es una labor que tiene como principal objetivo controlar y e jecutar
los pfogramas relacionados con las actividades propias de la educacion

y cultura del municipio.

FUNCIONES

- Fijar politicas educativas de acuerdo con 1los planes de ia

administracion.

-~ Presentar programas de trabajo y ejecutar los proyectos segin el

plah de desarrollo municipal.

~ Integrar y unificar criterios para la ejecucion de 1las diferentes

actividades educativas y culturales del municipio.

- Pregentar los informes de necesidades de recursos fiaicos,
economicos y de personal para asu dependencta, y asi de esta forma,
sean tenidos en cuenta en ta elaboracidén del presupuesto y gastos

del municipio.

- Velar por el adecuado cumplimiento de 1las normas, decretos ¥y

resolucliones expedidas por el gobierno nacfional.

- Cumplir tas politicas sefialadas por el miniaterio nacional de
educacién, secretaria departamental de educacién y tas definidas a

nivel municipal.
- Vetar porque los establecimientos educativos cumplan con os

objetiVoa f{jados.
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Visitar peribddicamente los establecimientos educativos para

establecer las necesidades m&s urgentes.

Mantener informado &l superior inmediato sobre las anomalfas que

encuentre en 1os planteles educativos.

Mantener relaciones cordiales con maestros y directores de los

colegios.

Exigir a loa profesores y maestros la inscripcién en el escalafén y

una permanente capacitacién a fin de garantizar una labor eficiente.

Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

CARGO : SECRETARIA OFICINISTA

FUNCIONES

Controlar la corregspondencia que se le entregue.

Atender a las personaa que se presenten & la oficina teniendo con
|

e11§a un trato amable y respetuoso.
Colaborar con el jefe en los asuntos propios de la oficina.

Han?ener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales

trapitados y sobre los que conosca por razon de sus labores.
Trahacribir a maquina los trabajos y correspondencias en general que
le i1nd1quen y reaponder por au tranacripciloén literalmente exacta ¥y
ortpgraficamente correcta.

Ve}hr por la buena presentacién de la oficina.

Preparar los informes que se le indiquen.
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- Han@engr-actua1izado y en orden el archivo de la oficina.

- L15¢ar ‘en forma ordenada el 1ibro radicador de correspondencia,
1ndicando para el caso, el numero, el nombre, 1l1la fecha y 1la

referencia.

- Loaétemas que se le asignen de acuerdo con ta naturaleza del cargo.

CARGO: : SUPERVISORES

FUNCIONES .
- Plahear y desarrollar bajo 1la coordinaciéon del secretario de
edupacion la programacion de supervision en los centros y nucleos de
deé%rfollo educativo, en funcién de 1os objetivos de la educacion y

con!baae en las necesidades del serviclo.

-~ Asesorar y orientar a los directores, directivos y personal docente

t

d f1os establecimientos educativos en 1o relacionade con 1a
adﬁinistracion , supervisién, planeacion y adécuacion curricular,
ueéodo1ogf& cdel aprendizaje, tecnicas de evaluacion, orientacion
eséo1ar, elaboracioéon de diagnosticos, proyectos ¥ legislacion

eacoiar.

- Cerdinar con 1la secretaria de educacion departamental y el FER

todos tos programas en materia educativa.
- Asesorar Jla implantacién y hacer el seguimiento de 1os planes ¥y

prégramas en los centros educativos.

- Diéeﬂar y apliicar instrumentos de asesorfa, control de calidad ¥y

evq1uac10n'de los procesos pedagogicos.

"~ yelar por qu2 los profesores y maestros gque se nombren reunan T1os
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reqyiaitos minimoas exigidos.
[

Lasidemé&_que se le aaigneﬁ de acuerdo con l1a naturaleza del cargo.

CARGO. : DIRECTOR DE LA ESCUELA MU“ICIPAL

son funcionarios que tienen bajo su responsabilidad 1a administracion

academica y fisica de 1os establecimientos educativos.

1
FUNCIONES

-

Velhr por el cumplimiento de 1as tabores educativas adecuadamente.

Manienef retaciones cordiales con los demas profesores, 10 mismo que

con?estudiantes y padres de familia.
Promover Té creacién de la asociacién de padres de familia.
Hacér cumplir con la disciptina del palntel.

Hacer cumplir el horario de trabajo tanto de los alumnos como de 108

demas profesores,

Las demas que se le asignen de acuerdo con ta naturaleza del cargo.

CARGQ: : MAESTRO

FUNCIONES

Cumplir con las labores educativas y academicas de Tos alumnos y con

el horario de trabajo.
|

Mantener la disciplina de los estudfantes dentro del salon de clase

y velar porque este se encuentre en orden.

orfentar a los estudiantes en forma conveniente, teninedo con ellos
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un trato adecuado, atento y respetuoso.

Haniener relaciones cordiales con los padres de famiifa.

Atender convenientemente el desarrollo academico de 1los programas

que!determine el M.E.N.

Preparar, firmar y entregar en las reuniones del colegio con 1los

pad?ea de familia los boletines de i1os alumnos.

8rindar buen ejemplo a sus alumnos, presentandose al salon de clases

en forma correcta, bien presentado y nunca en estado de embriaguez.

Inculcar a 10s alumnos normas elementales de aseo, orden, disciplina

y habitos de estudio.

Inculcar en los alumnos et trato amable, respetuoso y adecuado no

permitiendo el uso de expresiones vulgares, y de doble sentido.

]

Las demas gue se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

CARGO : BIBLIOTECARIO

FUNCIONES

Brindar asistencia a las diferentes personas que soliciten 1los

servicios de 1a biblioteca.

velar por 1la actuaifzacién en existencia de 1ibros, revistas,

folletos, ficheros por autor y materia.

EstPr pendiente del perfecto orden, aseo, limpleza y de todos 1los

trabajos que se hagan en la biblioteca.
Llevar estricto control de los gastos y necesidades de la bibiltoteca
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e iﬁformar al superior inmediato sobre cualquier anomaifa.

- Veiér por que 1los 1libros prestados se utilizen adecuadamente
regpeaando?os al sltio adecuado para que sean localizados

oportunamente.

- Resbonder por los 1ibros que salgan de la biblioteca en calidad de

preatamo.

-~ Obiigar a las personas que extravien los libros para que 10 repongan

6 devuelvan el eguivalente a tres(3) veces su valor.

- Atehder aspectos de {intercambio de publfcaciones con otras
bibﬂiotecas, centros publicitarios y asistir a charlas 6 curscs de

actualizacién cuando lo requiera.

- Clasificar los 1ibros de acuerdo con las tecnicas de archivo vy

organizacion de bibliotecas,

~ vigilar que loes usuarios no dafien, marquen, desprendan las hojas del

doclimento utilizado.

- Laagdemas que se le asignen de acuerdo a la naturateza del cargo.

CARGOE: JEFE DE DEPORTE, RECREACION Y CULTURA

FUNCIONES

- EJ&catar los programas de construccion, dotacién y mantenimiento de
las instalacliones deportivas y recreativas del municipio para la

practica sana de la actividad del deporte.

- soljicitar a las juntas administradoras seccionales de depor:e el

asesoramientoc y asistencia tecnica en la ejecucién de los porgramas
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ant#riormente citados.

FiJ&f las politicas 6 programas de deporte y recreacion de acuerdo

con; las normas que dicte el gobierno nacional atravez de

coIHeportea.
Velér por que se cumplan las politicas ¢ programas fi jados.

Propover la integracién de los comites de Tas diferentes disciplinas
deportivas para l1levar a cabo l1o8 eventos ¢ actividades del deporte

en el municipio.

Visitar periodicamente las instalaciones deportivas y recreatfivas
para ver 8i cumplien con los objetivos deseados y establecer las

necesidades wmas urgentes,

Mantener {informado al superior inmediato sobre las anomalfas que
encuentre en las fnatalaciones deportivas y recreativas.

Organizar programas de divulgacién cultural.

Promover priédicamente actos que permitan manifestar las tradiciones

y valores culturales de nuestra regiodn.
Organizar comites culturales.

Cuhprr con todas las normas de la ailcaldia.
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_ 65
: MUNICIPIO DE ARJONA

1.5?MANUAL”DE FUNCIONES ~ DEPARTAMENTO ASISTENCIA SOCIAL

CARGO%: JEFE DE ASISTENCIA SOCIAL

FUNCIONES

Preéentar programas de trabajo y ejecutar los proyectos segdn el

p1a$ de desarrollo municipal.

Etiaborar el plan de neceaidades de recurscos humanos, economicos y
fisicos para su dependencia con el fin de que sean incluidos en el

presupuesto municipal de rentas y gastos.

Aaiétir a las reuntonea del concejo de gobierno y a todas las que

sea citado 6 tenga competencia.

tiaborar proyectos que sean de su competencia para ser presentados

al bonceJo municipal por intermedio del alcalde.

Cumplir con las normas y politicas trazadas por et wminiaterio de
edugacién nacional, ministerio de salud y ministerio de desarrollo y

1as?def1n1das a nivel departamental y municipal.

Orientar el dtagnostico y el plan de trabajo en materia de salud
munﬁcipa], educacién basica, recreacién deporte y desarrollo de la

comunidad.
Velar por el buen funcionamiento del servicio médico.

Tramitar la documentacion de los pensionados det municipio y las
aoljcitudes por pensiones por diferentes causas | Jubflacioén,

invalidez, vejez y sustitucién y preasentar planes de reajustes en el
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va1§r de 1a mesada mensual de las pensiones.

- Pre?entar' un tinforme periddico de actividadea realizadas por su

depéndencia y ejercer las demas funciones que se le asignen y gsean:

de au competencia.

- vigilar por el buen desempefio de las funciones del personal a su
cargo y presentar a la alcaldia posibles sanciones 6 aplicar a quien

incpnpla.

- Cunblir con todas las normas de la alcaldia.

CARGO: : TRABAJADORA SOCIAL

FUNCIONES

- Adetlantar investigaciones en las zonas marginadas, sobre actitudes,
demhndaa y neceaidades sentidas de la comunidad , requerida para ser

incluidas en el plan de desarrollo.

~ Conseguir 1informacion general de caracter soclial que se considere
{mportante para colaborar en la elaboracion y/o actualizacién del

municipio.

- t£laborar estadfsticas sociales actulizadas a nivel de barrio,

sectores, y demas, para elaborar indicadores de cambio social.

- Atender 1las consultas que aean de solucién o tramite de esta
dependencia.
- Par&icipar en actividades de integracién entre los trabajadores de

la alcaldfa, departamentoa y organismos adacritos al municipio.

- vigilar por el buen esatado de la salud de 1os empleados, Jubilados
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delfmunicipio y coordinar actividades para su mejoramiento.
Iupﬁ]aar’canpahas de salud y deportes para la comunidad municipal.

Colaborar con el jefe inmedfato con la ejecucién de cuaiquier otra

funbién-neceaaria para e1 buen desempefio de la dependencia.

CunPlir con todas las normas de 1a alcaldfa.

CARGO: : AUXILIAR DE CAPACITACION Y SEGURIDAD SOCIAL

FUNCIONES

CUOFdinar curso de capacitacién y actualizacién de conocimientos

para l1os empleados municipales.

Orientar a ios empleados y jubilados para adecuada utilizactén del

servicio médico y a otros que tengan derecho.

Coofdinar con el médico para la atencién del personal y casos

especiales que se presenten.

Tramitar las recetas, para facilitar el cobro a las droguerfas y tia

entfega de medicinas a los respectivos pacientes.
Elaborar y entregar las citas médicas a los empleados y jubilados.
Reviaar cuentas de médicos, hospitales y droguerias.

Colaborar a peticién del jefe inmedfato con 1la ejecucidén de
cuaﬁquier otra funcion necesarfa para el buen desempefio de la

dependencia.

Cumplir con todaas las normas de 1a alcaldia.
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CARGO : DIRECTOR DE SALUD

Es #n cargo que tiene como objetivo principal 1la direccioén,
coordinacidn, superviaién y control en la prestacioén del servicio de
salud: por parte de las 1inatituciones que tienen ba jo su
respoﬁaabi11dad dicha funcién en el municipio y de 1levar a cabo los

pTaneé, programas y politicas para el bien de 1a comunidad y para

preaefvar 6 mejorar el medio ambiente.

FUNCIONES
-~ Planear, organfzar, dirigir, controlar, evaluar y ajustar Jlas

actividades de la institucién que presta el servicio de salud.

~ V¥isitar 1os establecimientos y lugares publicos para ver si cumplen

con las reglas de higiene, sanidad y salubridad.

- Elaborar el diagnostico y pronostico del estado de salud de 1la

poblacién.

- Concertar las potiticas de salud con el gobierno municipal y 1la

conynidad.

- Definir loa planes, programas y proyectos de salud a partir del

diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion.

- Someter a la poblacién de la autoridad competente el proyecto anual
del presupuesto de la salud y dirfgir su ejecucion mediante 1la

e jecucidn del gasto.

- Promover la adopcién de normas y modelos orientados a mejorar 1la

preatacién de ios servicios de salud.
|

- Promover la participaci6n de 1a comunidad &n acciones de prevencién
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y aéleccion a los problemas de salud de la poblacion y participacion

ean jos comites de salud.

- Prever 1a consecucién oportuna de los recursos necesarfos y ta

raciuna1 utilizacion de elloas.

- Eatablecer mecanismos de coordinaciéon y control fntra y

extrainstitucional con otras instituciones de la salud.

- Orgénizar, promover y llevar a cabo campafias para erradicacion de
enfermedades como : el denguen, malaria, antirrabicas, polio y demas

enf;ruedades andemicas.

- Orgﬁn!zar y promover campafias de atencion médica y odontologica a la

poblacién y protecciéon del medio ambiente.

- So1ﬁcitar al fondo nacional hospitalario y al Instituto Colombiano
e ;Bieneatar Familfar y otras fnstituciones de 1la salud, el
aaeéoramiento técnico y financiero para la construccién, dotacién
bésfca y mantenimiento integral de Jas instituciones de primer nivel

de atencién medica y los centros de bienestar del anciano.
- Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CARGO : SECRETARIO DEL DIRECTOR DE SALUD

FUNCIONES :

- Controlar la correspondencia que se le indique.

- Atender a las peraonas que se presenten a 1a oficina tentendo con

e11hs un tratoc amable y respetuoso.
-~ Colaborar con el jefe en los asuntos propios de la oficina.
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- Hanﬁener discrecién y reserva sobre o3 asuntos confidenciales

traqitadoa y sobre los que conosca por razén de sus labores.

- Traﬁacribir a maquina los trabajos ¥y correspondencias en general que
le ?1ndiquen y responder por su transcripcion literalmente exacta y

ortégraficenente correcta.
- Velar por la buena presentacion de 1a oficina.
- Preparar los informes que se le indiquen.
- Mantener actualizado y en orden el archivo de la oficina.

- Llevar en forma ordenada el 1libro radicador de correspondencia,
tndicando para el caso, el namero, el nombre, la fecha y 1la

referencia.

- Los demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CARGO : ADMINISTRADOR DEL HOSPITAL
Es un cargo de mucha importancia ya que e jecuta labores de planeacion,
organizacién, direccion, coordinacién, supervision y control de las

actividades administrativas en el hospital.

FUNCIONES
- Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades

adminiatrativas del hoapital.

-~ Representar legalmente al hoapital en l1os aapectos de

adminiatracion.

- Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
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1a ﬁrestacibn de los servicios administrativoa en el hospitatl.

- Establecer y mantener las relaciones de cooperacian y ayuda fntra vy
extrainstitucionaies necesarias para el buen funcionamiento

administrativo de la institucioén.

- Velar por la e¢laboracién, actualizacion y difuesién de 1os manuales

de normas y procedimientoa de la inatituctan.

- Preﬁer 1a conaecucién oportuna de los recursos necasarios y promover

1a atilizacién eficaz de estos.

- Impé1sar el desarrollo de investigaciones orientadas a me jorar 1la

eficacia de la administracion de Ta instituciodn.

- Las demads que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CARGO: ; MEDICO
EJecuéian de labores profesionalea de medicina general, programas de
prevehcién, proteccién y rehabilttacién del paciente, medio ambiente y

de colaboracién en aspectos de medicina legal.

FUNCIONES :
- pParticipar y practicar examenes de medicina general, formular
diagnoasticos, prescribir trtatamientos y pronosticos del eatado de

!
salud de 1a poblacién, aplicando los derechos del enfermo.

- Prebcribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda en el

dfagnostico y/o en el manejo de pacientes segin el caso.

- Par?icipar en la programacién, supervisién, evaluacioéon y control de

las actividades de salud.
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Paréicipar en brigadas de salud.
)
Realizar vigillancia epidemiologicas.
i
gvaluar las actividades e {mpacto de 1las prestaciones de 1los

servicios de salud.

Proéover la participacién de la comunidad en actividades de satud e
imp??aar la conformacién de los comites ce salud y formacion de

lidéres comunitarios,

Est&b!ecer y mantener las relaciones de cordinacién necesaria para

lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Reportar oportunamente las anormatidades en 1ta prestacion del

aer&icio y proponer soluciones.
Reahizar intervenciones de cirugia general.

Llevar controles estadisticoscon fines cientificos y administrativos

y reportar enfermedades de notificaci6én obligatoria.
Realizar interconsuitas y remitir pacientea cuando ae requiera.
Co]hborar en 1a elaboracién e implantacién de planes de emergenci.

Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por

1a  racfonal utilizacién de los disponibles y demds bienes a 8u

cargo.

Ejércer las demas funciones asignadas y afines con la naturaleza del

carigo.
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CARGO | : ENFERMERA
Es uﬂ cargo cuyo abjetivo es de servir de ayuda al médico en las

1aboréa de prevencién, tratamiento y cuidado del paciente.

FUNCIONES
- EJeéutar los tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad de

acuerdo con 1as normas establecidas.
- Dar;atencién a pacientes, familia y grupos de 1la comunidad.

- Ejercer control sobre 1a aplicacion de métodos y procedimientos de

enférmeria en =lcuidado de los pacientes.

- Desarroliar acciones de promocién de salud y prevencion de

enférmedades.
- Pari1c1par en las brigadas de salud.

- Rev?aar hiastorias clinicas 6 instrucciones medicas de todos 108

casos de hospitalizacién o ambulatorias a su cargo.
- Pre?entar oprtunamente al jefe inmediato la situaciéon de emergencia

y rﬁesgos de l1os pacientes.

- Prohover la participacién de la comunidad en actividades de salud e

impulisar la conformacién docentes.
- Resbonder por el tratamiento y cuidado de tlos pacientes,

- Las demds que se 1e asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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cnneoé: LABORATORISTA

Es uﬁ cargo que desarrolla labores de analisis de laboratorio que

apoyaﬁ al diagnostico, pronostico, prevencibén y tratamiento de

enfermedades en una institucion de satud.

FUNCIONES

- Recibir tas musstras y practicar analisis del laboratorio clinico.

- Preﬁarar reactivos, medios de cultivo y soluciones utilizadas en el

taboratorio.
!

- Desarrollar pruebas de control de calidad de los anAdliais demicos a

f1n:de garantizar la veracidad de los resultados.

- Orientar e informar a los pacientes sobre los registros para la toma

de una buena wmuestra y sobre la forma de recoleccion de las mismas.
- Responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.

« Interpretar e informar los resul tacios de l1oa analisia

corbeapondientea.
~ Realfizar actividadea educativas a la comunidad.
- Las demas que se le asignen de acuerdo con 1a naturaieza del cargo.
CARGo:: PROFESIONAL EN TERAPIA RESPIRATORIA

Es un cargo de labores de evaluacion, prevencién, tratamiento de 1las

peraohgs que requieran atencion de terapia respiratoria.

FUNCIONES

- Realizar diagnosticos de las personas que sufran de enfermedades
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respiratorias.
- Briﬁdar atencion oportuna en los aspectos de evaluacién, prevencion,
traiamiento, rahabilitacién de las perscnas remitidas por cualquier

unidad de salud.

- E]aéorar los registros clinfcos y estadieticos de 1la evaluacion,

manejo y evoluciéon de cada paciente.

- Eatablecer y mantener las relaciones de coordinacién necesaria para

el .adecuado desarrollo del plan de manejo de los pacientes a su

cargo.

- Participar en la elaboraciéon de proyectcos, planes 6 programas a

realizar.

- Promover y desarrollar programas de educacioén terapeuticos para

prevencién y aistencia de individuos con desordenes respiratorios.

- participar en programas de educaci6n a la comunidad y al personal

vinculado en salud.

- Lasfdenés que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CARGO' : ODONTOLOGO

Es un cargo a nivel profesional que desarrolla actividades de
promoétén, prevencién, diagnostico, tratamiento y recuperacion de ta

salud! oral del paciente.

FUNCIONES
~ Pragticar examenes, formular diagnosticos, prescribir el tratamiento

que debe seguirse y elaborar la historia clinica del pactiente.
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Atgfder urgencias, ordenar analfsis y examenes de Jaberatorio

ngcéaarios y estudiar los reaultados.

Realizar {intervenciones de cirugia oral a pacientes ambulatorios u

hospitalizados.

Reaiizar interconsultas y remitir pacientes a odontélogos

eapécia?istaa cuando sea necesario.
Orgénfzar y participar en las brigadas de salud asignadas.

Dirigir la evaluacién de actividades e impacto de la prestacidén del

aerﬁicio de salud oral.

Progiciar _y desarrollar reuniones, seminarios, eventos y campafias

eduéativas de salud oral en Jla comunidad.

Parﬁ!cipar en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la

poblacion.

CARGO : AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Es unicargo de nivel asistencial cuyo objetivo fundamental es prestar

ayuda: al odontologo en tas labores de salud del paciente.

FUNCIONES

t

Detectar y controlar la placa dental en los pacientes.
Participar en la programacion de las actividades.

Preparar y esterilizar el instrumental, equipo, materiales y

alcanzar el instrumental a los odontologos.

verificar existencia y conservacién de inaumos.
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| T
- Preﬁarar el ambiente del conaultorio odontologico para el trabajo.

- Lleﬁar el registro sobre el control expedido de medicamentos y

elementos de conasumo.

- Velar por el citidado de los eqUipos de instrumentos de odontologia.
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MUNICIPIO DE ARJONA

'1.1.6 'MANUAL DE FUNCIONES - DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

FUNCIONES

- Repﬁeaentar a la seccién ante la ciudadanfa y ser el directo
reaponaable del cumplimiento de 1los programas asfignados a Jla

dependencia.

- CoIéborar en el disefio y elaboraciénde planes y programas ,

eje#ucién y control de las obras que realice el municipio.

- cOordinar con el secretario del despacho la prestacion del servicio

de %gua potable, saneamiento basico y otras actividades.

- Veiér por que los programas, planes y obras que ejecuta el municipio

se cumpian adecuadamente.

i
~ Preaentar informes semestrales al alcalde, al concejo y al

departamento de ptaneacién municipal sobre las actividades de 1la

aecpidn.

- Dir%gir y asesorar en ta conatruccibn; mantenimiento y
admﬁnistracion de vias, parques urbanos, wmonumentos nacionales,
l
puertos fluviales, caminos vecinales, etec.....

- Soljcitar asistencia técnica y financiera para llevar a cabo los

objetivos anteriores.
|

- Dia?ﬁar- y elaborar la cartografia del municipio, la nomenclatura,

construccién y estadistica de sus calles.
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vigilar y controlar la ejecucién de obras civiles.

orgénizar, disefiar y elaborar con el asesoramiento del secretario de

planeacién, educacién y salud el plan integral de desarrollo

nunicipaI.

Aslétir con voz Yy voto al concejo de gobierno y a las Jjuntas

municipa]ea en las cuales tenga representacion.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el ailcalde.

CARGO : SECRETARIA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

FUNCIONES

COntrolar la correspondencia que se le entregue.

Atender a las personas que se presenten a la oficina teniendo con

e11§s un trato amable y respetuoso.
Colaborar con el jefe en los asuntos propios de la oficina.
Manﬁener discrecién y reserva sobre 1oas asuntos confidenciales

tramitados y sobre los que conosca por razon de sus labores.
|

}
Transcribir a magquina loa trabajos y correspondenciaa en general que
le | indiquen y responder por su transacripcioén 1iteraimente exacta ¥y

ortograficamente correcta.
Velar por la buena presentacién de la oficina.
Preparar 1os informes que se le indiquen.

Mantener actualizado y en orden el archivo de la oficina.
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- L1e§ar en forma ordenada el libro radicador de correspondencia,
indjcando para el caso, el numero, el nombre, 1la fecha y 1la

referencia.

- Los demas que ae 1e asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CARGO: : INGENIERO CIVIL - ASESOR
FUNCIONES
~ Elaborar los disefioes de ingenierfa civil que 1e solicite el Jefe

inmediato.

- Aaeéorar al jefe del departamento de obras publicas sobre el estado
y desarrollo de las obras que se ejecutan en el municipio, en cuanto

a calidad y seguridad.

- Inspeccionar las obras c1v11ps existentes, dar su conceptoc sobre

necesidad de trabajos de mantenimiento.

- Asesorar a la dependencia sobre magnituc, necesidad y posibles

costoas de obras civiles que se necesiten construir en el futuro.

-~ Pparticipar en &1 estudio y aprobacion de 1icitaciones para construir

obraas publicas por contrato con terceros.
— Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
- Cumblir con todae laa normas de 1a alcaldia.
CARGO : DELINEANTE DE ARQUITECTURA

FUNCIONES

- £laborar de acuerdo a instrucciones, mapas, graficas, croquis,
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pla?oa, organigramas de las obras que realiza el municipio.

- Hacer croquis en base a disefios hechos por el f{ingeniero o

arqﬁitecto.
- Elaborar planos de los lotes y edificios del municipio.
- Han#ener un mapa actualizado del municipio.

- Velgr por el adecuado mantenimiento de los instrumentos y materiales

de dibujo gque utiliza.

- Elaborar planos de anteproyectos de las obras en diferentes formas,

aac51aa y dimensiones.

- Proboner metodos y sfstemas que tiendan a una mejor eficiencia de

las, tabores del dibujo.

- Las demAs que se le asignen de acuerdo con 1a naturaleza del cargo.

CARGO. : INSPECTOR DE OBRAS

Es uh cargo que desarrolla actividades de mediciones, control de
espec?ficacionea. materiales, equipos y mano de obra en las obras

ejecutadas en la administracién municipal.

FUNCIONES
- Ejecutar labores de mediciones de terrenos Y edificaciones
exibtentes como tambien de obras realizadas para la elaboracién de

actés correspondientes.

- Controlar la cantidad, catidad y utilizacion de los materiales a fin

de procurar el correcto desarrollo de los frabajos realizados por el

o——. i,
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mun!cipio.

Inséeccionar las obras para detectar irreégutaridades y proceder a su

aolucion.
|

Inférmar al jefe inmediato sobre el problema que se presente en la

ejecucién de las obras.
|

Velar por el correcto uso y conservacfén de ‘las herramientas,

equipos y materfales asignados.

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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| MUNICIPIO DE ARJONA
1.1.7%MANUAL DE FUNCIONES — DEPARTAMENTO DE FLANEACION MUNICIPAL

CARGO .: JEFE DE PLANEACION

FUNCIONES
Pre$entar el plan f{ntegral de desarrollo, planes sectoriales,
programa municipal de inversiones y proyectos 6 reformas de cédigos

6 rég]amentos urbanos rurales.

Presentar al ejecutivo municfpal un ante proyecto del plan de
fnversiones en educacién y salud a mas tardar el 15 de Jjulio de
cadé afio, de tal forma que le sirva al alcalde para incluirio en el
pro;ecto de presupuesto del afio inmediatamente siguiente.

COnfrolar y coordinar con la colaboracidn de las demas entidades
nunfcipa1ea como la ejecucién de planes y programas de inversiones
par; estudiar recomendaciones de posibles modificaciones requeridas
en ;1 transcurso de su implementacion.

Conocer las diferentes necesidades de la comunidad, en loas aspectos
de srvicios publicos, salubricdad, obras pubticas, educacion, etc...,
para asi sugerir los planes que mas convenga al municipio y proceder

a elaborar estudios de planeacién en la forma como se establece en

la 1ey 12 de 1.986 y el decreto 77 de 1.987.

pefinir con e) sefior alcalde la prioridad en 1a ejecuciéon de 1los

p1ahea de inversion.

Participar por derecho propio en las reuniones del conce jo de

‘: f“ E E}
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gobierno municipal.

72 "'5Ti9fu;

e il



&Y

- PreQentar al alcalde y demas dependencias municipales informes
perfodicoa sobre evaluacion y ejecucién de los planea y programas y
presupuesto de inversion previamente adoptadas, para introducir
opoﬁtunos reajustea que hagan factible el cumplimiento real de 1los

planes.

- Expédir en coordinapién con el departamento de obras publicas los

per@iaoa y certificados de conatruccion.

- Presentar y sustentar ante el concejo y demas entidades en
coordinacién con el alcalde, proyectos de acuerdos, informes
tecnicos o generales, participando en las reuniones y debates

correspondientes.

- CoIéborar a peticién del jefe inmediato corn la ejecucién de
cua1qu1er otra funcién necesartia para el buen desempefio del

departamento.

~ Cumplir con todas las normas de la alcaldia.

CARGO; : SECRETARIA

FUNCIONES

C@nirolar la correspondencia que se le indique.

- Atender a las personas que se presenten a la oficina teniendo con

ellas un trato amable y respetuoso.
- Colaborar con el jefe en los asuntos propios de 1a oficina.
- Ma@tener discreciéon y reserva sobre 1los asuntos confidenciales

tramitados y sobre los que conoaca por raz6én de sus labores.
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- Iranscriblr a maguina los trabaJoa Y correspondencias en general que
le indiquen y responder por su transcripcion 1iteralmente exacta y

ortqgraficamente correcta.
- velar por la buena preaentacf&ﬁide la oficina.
- Preﬁarar los informes que se le indiguen.
- Manfener actualizado y en orden el archivd'de ?a oficina.

- Llevar en forma ordenada el libro radica¢ori de correspondencia,
1ndicando para el caso, el namero, e1 nombre, 1la fecha y 1a

refgrencia.
- Hacér pedidos de papeleria y utiles de escritorio.
- Los demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
CARGO: ASISTENTE DEL JEFE DE PLANEACION

FUNCIONES

Controlar el cumplimiento del plan de trabajo.

- Eva?uar el cumplimiento de tas actividades sefialadas y responder por

el &esenvo!vimiento que tengan las dependencias.

- Reviisar 1o0s proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones 6 contratos
elaborados y e€n general todos los actos que e correspondan al

departamento de planeacion.

- Expedir certificados ¢ constancias con el viato bueno del jefe de

p]a%eacibn, cuando 1a soliciten al departamento.

- Llevar el listado de los profesionales que le prestén serviclios al
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munﬁcipio como qontra;iatas. asesores 6 consultores,

- Colsborar- a peticién del Jefe I{inmediato con 1a ejecucion de
B

Y

cuatquier otra funcién cesaria para el buen desempefio del

departamento. R

- Cumplir cpon todas las normas de la alcaldia.
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MUNICIPIO DE ARJONA

1.1.8 MANUAL DE FUNCIONES -lDEPARTAHENTO DE ASISTENCIA TECNICA
AGROPECUARIA. :

FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAHENTO DE ASISTENCIA AGROPECUARIA

E1ahorar en cnrdinacidn con la secretaria de Fometo Agropecuario,
Departamento De Planeacién,ICA, INDERENA, E]l Fondo DRI, el plan de

desarrolio agropecuario y pesquero del municipio.

Eladorar el programa de produccion agropecuaria municipal e impulsar

la organizacién de los pequefios productores.
Elaﬁorar el programa de asistencia técnica agropecuaria municipal.

Preétar servicios de asistencia técnica a pequefios agricultores

ganaderos y pescadores.
Realfzar labores de planificacién de fincas y créditos.

Desérro]lar programas de transferencta de tecnelogia,

con¢rcia112ac1®n, riegos, mecanfzacion, agroindustria y pesca.

Ejecutar programas que lleven a 1a participacién y organizacién
conynitaria de las comunidades rurales del municipio : cooperativas,
centros comunttarios, mejoramiento del hogar, asocliaciones de

campesinoa y pescadores.

Coo}dinar el concenso municipal para 1a recoleccion de estadfaticas
agrppecuarias.
Orgénizar dfas de campo y reaifzar giras de observacion.

Coordinar 1a distribucién de abonos de ventas y 1icencias de
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transporte de ganado.
|

-_Evaﬁuar el recurso pesquero y anaitizar estadisticamente las

captiuras.
- Asi%tencia técnica en el montaje y manejo de estanques piscicolas.
- Expédicibn de licencias de comercializacion de especies.
- Orgénizar el dfa campesino.

- Organizaci6n de feria exposicién.

- Admfniatkar y dirigir los programas que 3se disefien para aer
ejeéutadoa en la garnja demostrativa que se organize en el
nunfcipio, asistir tecnicamente el vivero municipal, rural y wurbano

|

del ‘municipio.

- Levéntar informativos para 1la adjudicacién de baldtos, sf el

munjcipio harfirmado convenio con el INCORA.

- Las' demas funciones que 1le sean asignadas de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

CARGOi: DIRECTOR DEL DEPTO DE ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA

Es uﬁ cargo cuyo objetivo principal es la de coordinar, asesorar,
eJecu?ar y desarrollar acciones, planes, politicas, programas Yy
proyectos de desarrolio agropecuario y pesaquero ¥ organizar las
comun&dades campesinas y coordinar los programas de infraesatructura

con otros funcionarios municipales que tengan responsabilidades.
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FUNCIONES

- EIadorar el plan de desarrollo agropecuario y pesquero del municipio
en coordinacién con el dapaftanento de planeacidén municipai, ICA,
INDERENA, PNR, Secretaria &e fometo agropecuario y demds entidades

relacionadas con el agro y la pesca.

- Preatar asesorfa administrativa y asistencia tecnica a pequefias

empresas agricolas, pecuarias y pesugeras del municipio.

-~ Elaborar y ejecutar el programa de produccién, asistencta técnica

agrdpecuaria y pesquera del municipio.

- Desarrollar programas de mejoramfento del hogar en coordinacién con

p1aﬁeacién municipal.

- Organizar campafias de reforestacién y jornadas ecoidégicas en el

municipio.

- EJedutar programas gque 1leven a la participacion comunitaria y

asiﬁtir técnicamente al vivero municipal.

- Deaérro11ar programas de transferencias de tecnologfa ¥y expedir

licencia de transporte de ganado.

- Las demas que le asignende acuerdo 2 la naturaleza del cargo.

CARGO : SECRETARIA DEL DIRECTOR
FUNCIONES

- cOnﬁrolar la correspondencia que se le entregue.

- Ateﬁder a las personas que se presenten a la oficina teniendo con

ellas un trato amable y respetuoso.
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Coldborar con el jefe en 1os asuntos propios de la oficina.

qo
1
Man%@ﬁ@ygf

traﬁitadoa y sobre los que C %bscaﬁppr razén de sus labores.

discrecidén y ~va sobre Jloas asuntos confidenciales

9, ‘f;? o
Transcribir a maquina los trabaj%% y correspondencias en general que
le ;indiquen y responder por su transcripciodn iiteraTuente exacta vy

ortograficamente correcta.
Prebarar los informes que se le indiquen.

Haniener actualizado y en orden el archivo de la dependencia 1o
mismo que el 1ibro radicador de correspondencia, indicando para el

casé, el namero, &1 nombre, la fecha y la referencia.

Las demas que se le asignen de acuerdo con 1a naturaleza del cargo.

CARGO : TECNICO GANADERO

Es

uﬁ cargo cuya funcion es la de desarrollar y ejecutar planes y

progr?nas de asistencia técnica, fomento a 108 pequefios ganaderos Yy

tranaferencia de tecnologia.

FUNCIONES

Prestar ayuda al director de la unidad agropecuaria en la
e]aboracibn del plan integral de desarrollo agropecuartfo y pesguero

del municipio.
Aaeborar administrativa y técnicamente a pequefios hatos ganaderos.
Realizar demostraciones de métodos humanizados y de resultados.

Coordinar cawmpafias de vacunacion contra la aftosa mediante el
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programa_de ICA-USDA y de otras enfermedadesa ifectocontagiosas.

b:‘

- v1gﬁ1aﬁbia y control en el sacgji;gio de ganado en el matadero

municipal, en general reses en buen&ﬁicondicionea.

- Deairro]1ar planea, programas de fomento, asistencia técnica y
transferencia de tecnologfa para el me joramiento de los hatos y de

Ta éroduccién ganadera.

- Presentar un informe de las tabores 6 acti{vidades desarrolladas,

ademas de realizar giras de observacion.

~ Las demas funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza

del%cargo.

CARGO:: TECNICO PECUARIO Y PESQUERO
Es un cargo cuya finalidad principal es la de desarrollar, ejecutar
p1ane? y programas de asistencia técnica, fomento pesquero y de

transferencia de tecnologfia en especies menores.

FUNCIONES
- Pregentar ayuda al director de unidad agropecuaria en la elaboracion

delg plan integral de desarrollo agropecuario y pesquero del

municipio.

- Asegorar administrativa y técnicamente a pequefias empresas pecuarias

y pesqueras.
- Reélizar demostraciones de métodos humanfzados y de resultados.

- Ev@1uar el recurso pesquero y analizar estadfsticamente las

capturasa.
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- Implementar politicas y planes de desarrollo para me jorar la

produccién pecuartfa y pesquera artesanal.

- Desarrollar programas de:ztranaferencia de tecnologia en especies

menores y asistencia técnica en el montaje de estanques piscicolas.
- Realizar giras de observacién y coordinar campafias.

- Las demas funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

CARGO : TECNICO AGRICCLA

€8 un cargo cuyo objetivo fundamental es la de desarrollar y e jecutar
planes y programas de fomento de cuitivos, asistencia agricola,
transferencia de tecnologia, atender al vivero municipal y al control

de las 4areas agricolas y forestales del municipio.

FUNCIONES

Prestar ayuda al director de 1la wunfdad agropecuaria en la

elaboracién del plan integral de desarrollo agropecuario y pesquero

del municipio.

- Qrganizar dfas de campo, realizar giras de observacion y

planificacién de fincas.
- Realizar demostraciones de técnicas de cultivos y de resultados.

- Prestar servicios de asistencia técnica de fomento y transferencia
de tecnoltogia a pequefios agricultores para el me joramfento de 1la

produccién agricola.

- Ejercer vigilancia y control de las explotaciones forestales y
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realizar campafas de reforestacién ecologicas en la zona rural y

urbana del municipio.

Ejecutar 1los programas disefados en la granja demostrativa que se

organice en el municipfo ademas asistir el vivero municipal.
Presentar un informe de las labores 6 actividades desarrolladas.

Las demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del

cargo.
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1.2 CONCEJO MUNICIPAL
En cada municipiec habra una corporaciéon administrativa elegida
popularmente para periodos de 3 afios que 8¢ denominaréa Conceljo

Municipal, integrada por no menos de siete, ni mas de ventiun miembros

segtn 1o determina la ley, de acuerdo con la poblacién respectiva.

La tley determinard las calidades, inhabilidades e incompatibilidades

de l1os concejales y la epoca de sesiones ordinarias de los concejos.
Los concejales no tendradn la calidad de empleados pablicos.

La ley podra determinar los casos en que tengan derechos a honorarios

por su asistencia a sesiones.

Su aceptacion de cualquier empleo pablico constituye falta absoluta.

FUNCIONES
Corresponde a los conc¢e jos

- Reglamentar la funciones y la eficiente prestaci6én de los servicios

a cargo del municipio.

- Adoptar 1os correspondientes planes y programas de deaarrollo

aconémico y sccial y de obras publicas.

- Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer protempore

precisas funciones de las que corresponden al conce jo.

- Votar de conformidad con la constitucién y 1a ley los tributos y los

gastos locales.

- Dictar las normas organicaes del presupuesto y expedir anualmente el

presupuesto de rentas y gastos.
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- Determinar 1la estructura de la administraciéon municipal y Jlas

funciones de su dependencia; las escalas de remuneracion
corregpondientes a las distintas categorias de empleos; crear, a
iniciativa del alcalde, _establecimientos pablicos ¥y empresas
industriales y comerciales y autorizar la constitucion de sociedades

de economfa mixta.

Reglamentar l1os usos del suelo y, dentro de los limites que fije 1a
ley, vigilar y controlar 1la actividades relacionadas con la

constitucién y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda.

Elegir personero para el perfodo que fije la ley y los demas

funcionarios que esta determine.

Dictar las normsa necesarias para el control, Jla perservacion ¥y

defensa del patrimonio ecolégico del municipio.

84



1.

(4R

MUNICIPIO DE ARJONA

2.1 MANUAL DE FUNCIONES - CONCEJO MUNICIPAL

CARGO : SECRETARIO DEL CONCEJO

FUNCIONES

1

E1 secretario del concejo 1levara el l1ibro de actas y los demas que

le determinen 108 acuerdos respectivos, 6 que ordene el presidente.

Coordinar con el presidente del honorable Concejo Municipal las

reuniones ordinarfas y extraordinarias de la corporacion.
suministrar ta informacién que le soliciten.
Leer en las sesiones la correspondencia recibida.

Asistir al presidente del honorable Concejo Municipal cuendo éste

ansi 1o requiera.

Procurar mantener informado a los honorables concejales de las

diferentes situaciones que se presenten.

Colaborar en tas actividades administrativas que sefiale el

presidente de la corporacion.

Las demas que le asignen de acuerdo con 1la naturaleza del cargo.
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MUNICIPIO DE ARJONA

1.2.2 MANUAL DE FUNCIONES - CONTRALORIA MUNICIPAL

CARGO : CONTRALOR MUNICIPAL
Es un cargo que tiene como norma general de la vigilancia de 1la
gestion fiscal de 1los municipios la cual se ejercera en forma

posterior y selectiva.

Debe tener un control y vigilancia permanente sobre la ejecucion del

presupuesto de rentas y gastos del municipio.

Los contralores municipales seran elegidos para perfodos de tres afios,
para ser elegido contralor se requiere ser ciudadano en ejercicio,
tener mas de 25 afios de edad, poseer tfitulo wuniversitario ¢ de
técnologo cuyo pénsum académico contemple el estudio de materias en
derecho, ciencias econémicas, contables, financieras 6

administrativas.

Ningan contralor puede ser elegido para el periodo inmediato, ni ser
tnscrite como candidato a cargos de eteccién popular sino un afio

despues de haber cesado sus funciones.

Ademas de 1la funciones que le sefialan la 1ley y Jlos acuerdos

municipales 1os contralores tendrén las siguientes funciones

- vigilar la gesti6n fiacal y financiera de la dministraciéon municipal
y de sus entidades descentrailizadas y la wmanera de rendir cuentas

los responsables del manejo de fondos 6 bienes municipaies.

- Exigir informes a los empleados puablicos municipales sobre su
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gestion fiscal.

Revisar y fenecer las cuentas de los ingresos y gastos pdblicos a
fin de determinar si se han hecho de acuerdo con las diaposiciones

vigentes.
Llevar un registro de deuda publica del munfcipio.

Exigir informes sobre su gestion fiscal a los empleados oficiales de
cualquier orden y a toda persona 6 entidad ptablica ¢ privada que

administre fondos 6 bienes del municipio.

Establecer 1la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal,
imponer 1las sanciones pecunarias que sean dei caso, reacudar su
monto y ejercer la juridiccion coactiva sobre los alcances de 1la

misma.

Pormover ante laas autoridades competentes, aportando las pruebas
respectivas, investigaciones penatea 6 disciplinartas contra quienes
hayan causado per juicio a los intereses patrimoniales del municipio.
La contralorfa, bajo su responsabilidad podra exigir verdad sabida y
buena fé guardada, la suspension inmediata de funcionarios mientras
culminan las investigaciones 6 1os respectivoas procesos penales 6

disciplinarios.

Presentar proyectos de acuerdo relativos al régimen del control
fiscal y a la organizacion y funcionamiento de la contraloria

municipal.

Presentar informes al alcalde municipal y al concejo municipal sobre

el cumplimiento de sus funciones y certificacion sobre 1a aituacion
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de las finanzas del municipio, de acuerdo con la ley.

Las demas que sefiale la ley.

CARGO : SECRETARIO DEL CONTRALOR

FUNCIONES

§

Realizar la administraiéon y control de la ejecucion presupuestal.

Evaluar e]1 desarrollo de los programas presupuestales.

Ltlevar el registro actualizado de las cuentas de? municipio ¥

elaborar periédicamente informes referentes al estado de las mismas.

Realizar eficientemente el aforo, liquidacion, determinaciéon de la
facturacion vigilancia y control de los gravamenes, impuestos Yy

demas recursos de créditos.

coordinar tla consecucién de los medios monetarios que permitan la

ejecuciébn de losprogrmas previstos en el presupuesto.

Ejercer la vigilancia presupuestai en términos fisicos y monetarios
através de los calendarios de captacion de recursocs y de demanda de

{nsumos y otros gastos y traslados presupuestales.

Hacer pedidos de papelerfa y Gtiles de escritorio.

Colaborar a solicitud del jefe inmediato con 1la ejecucitén de
cualquier otra funcién necesaria para el buen desempefio de 1la

dependencia.

Cumplir con todas las normas de la alcaldia.
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CARGO : REVISOR DE CUENTAS

€Es un cargo relacionado con Jla vigilancia, control y vrevision

permanente de las cuentas que deba pagar el municipio.

FUNCIONES
- Revisar 1las cuentas de pago y comprobar que contenga todos sus

anexos.

- Llevar el 1ibro de cuentas presentadas ante la contraloria

municipal, imputarlas y registrarlas en el rubro correspondiente.

- Revisar que las cuentas de pago tengan 1la imputacién presupuestal

correcta:
- Mantener al dfa el libro de cuentas.
- Informar al jefe de presupuesto del stado de cada rubro.
- Asentar los acuerdos de gastos.

- VYelar por las normas de control fiscal emanadas de la contraloria.
- Colaborar a peticién del jefe 1inmediato con l1a ejecucioén de
cualquier otra funcion necesaria para el buen desempefio de la

dependencia.
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MUNICIPIO DE ARJONA

1.2.3 MANUAL DE FUNCIONES - PERSONERIA MUNICIPAL

CARGO : PERSONERO MUNICIPAL

Es el funclionario que tendra el caracter de defenaor del pueblo o
veedor ciudadano y agente del miniterio pablico, tendrda un suplente
nombrado por el mismo que elija el principal. E1 periodo de duracioén
del personero es de un afio contado a partir del primero de enero, ¥y

puede ser reelecto indefinidamente.

Para ser personero se requfere ser abogado tftulado o haber terminado
estudios de derecho. £1 peraonero no ejercera funciones
administrativas distintas de las que las normas vigentes 1le sefialen

para el manejo de sua propfas oficinas y dependencias.

SON ATRIBUCIONES DEL PERSONERO

- Ser vocero del minfeterfo pabifco en Jlos negocios penales,
laborales, civiles, etc... en que le corresponda intervenir, bien
sea en los juzgados municipales 6 ante las autoridades policivas

locales.

- velar por el cumplimiento de ta constfitucion, leyes, ordenanzas,

acuerdos y 6rdenes superiores en el municipio.

~ Promover la ejecucién de las leyes y disposiciones administrativas

que se refieran a la organfzacién y actividad del municipio.

- Recibir 1las quejas y reclamos que toda persona 1le haga 1legar
referente al funcionamiento de la administracién, al cumplimiento de

los cometidos, que le sefialen las leyes y 1los relativos a 1a
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efectividad de los derechos e intereses de los administrados.

vigilar 1la conducta oficial de 1los empleados y traba jadores
municipales y velar poporqgue desempefien cumplidamente sus deberes ¥y

se les exija responsabilidad por las faltas que cometan.

Intervenir en tos procesos de polticfa para perseguir las
contravenciones, coadyugar at mantenimiento del orden pablico ¥y
colaborar en la defensa de quienes carecen de recursos econdmicos

para ello.

Adelantar investigaciones sobre 1os hechos que a su juicio impligue
situaciones f{rregulares y formular las recomendaciones, quejas O

acusaciones a que hubiere lugar.

Demandar de 1as autoridades competentes las medidas de policia
necesarias para fimpedir la perturbacioén y ocupacién de o8 bienes

fiscales y de uso publico.

Promover ante cualquier autoridad o empleado por todo 1o que estime

conveniente a 1a mejora y properidad del municipio.

Exigir a 1las autoridades 1locales a que tomen Tas medidas
convenientes para impedir 1la propagacién de las epidemias y en

general los males que amenacen la poblacion.

velar por la conservacion de los bienes municipales y 7a puntual ¥y

exacta recaudacién e inversion de sus rentas.

Concurrir a las sesiones del concejo cuando se le invite o 1o crea

conveniente.

91



163

- £jercer 1las dem&s funciones que ie asignen tia ley y el concejo

municipal en desarrollo de las normas vigentes.

Conforme a 1Jlo dispuesto en el Articulo 75 del <Cédigo Contencioso

Aministrativo (Decreto 01/84), son funciones del personero

{

Instruir debidamente a toda persona que, por manifestacién propia,

desee o deba formular alguna peticion.

- Escribir 1a peticién de que se trate, si la persona no pudiere
hacerlo por 8i misma y ello fuere necesario, comprobando en este

caso que se cumplan la formalidades previstas en codigo citado.

- Recibir y hacer tramitar las peticiones o recursos que las

autoridades por cualquier motivo, no hayan querido recibir.

- Aplicar medidas disciplinarias o solicitar su aplicacién al que 8sea
competente, a los funcionarios que sfn causa Justificada diffculten
o hagan ineficaz el ejercicio del derecho de peticién o incurran en
las conductas previstas en el Articulo 76 del mismo codigo

contencioso administrativo.

- Vigilar en forma constante y directa los sistemas para el conro de
las tarifas de los servicios publicos, y asegurar que los reclamos Yy

recursos se tramitan en forma rapida y legal.

CARGO : SECRETARIA

FUNCIONES

~ Transcribir a maquina la correspondencia oroginada en la divisién.

- Preparar los informea que se le indique.
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Elaborar a maAquina, actas, resoluciones que ae originen en 1la

dependencia.

Mantener actualizado el archivo de la divisién correspondiente.
Lievar registro de correspondencia a manera de control.

Atender 1lamadas telefénicas y tomar nota cle 1os mismos.

Hacer pedidos de papelerfa y Gtiles de eacritorio.

Atender al pdblico y suministrarle informacion.

Atender el mantenimiento de la oficina.

Colaborar en cuaiquier funcién que le asigne el Jefe inmediato y sea

de su competencia.

Cumplir con todas las normas de la alcaldfa.
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MUNICIPIO DE ARJONA

1.3 FUNCIONES DE LAS JUNTAS ADMINISTRADORAS LOCALES

Con el fin de mejorar la prestacién de los servicios y asegurar 1a
participacién de la cludadanfa en el manejo ce los asuntos publicos de
caracter local, los concejos podran dividir sus municipios en comunas
cuando se trate de areas urbanas y en corregimientos en el caso de las

zonas rurales.

Los corregimientos representan para la poblacién rural una posibiiidad
historica para participar organizadamente, en la vida administrativa,

fiscal y politica del municipio.

Las comunas por otra parte, facilitan el sistema de organizacioén
sectorial dentro de las areas urbanas y se convierten en el punto de
apoyo aignificativo para las organizaciones de tipo popular. Esto en
razén a que las Jjuntas adminitradoras intervienen en la proyeccion del
presupuesto de acuerdo a las necesidades propias de cada sector
contribuyendo asf, para que las desiciones del concejo y de 1la
administracion municipalobedescan a necesidades sentidas de la

comunidadesy compromete a estas en su desarrolilo.

Ninguna comuna podra tener menos de diez mi1(10.000) habjtantes, 1la

ley no estableci6é un namero minimo da habitantes en los casos de los

corregimientos.

En cada una de 1las comunas 6 corregimientos habréd wuna Junta
administradora iocal de eleccién popular, la cual tendra las

siguientes funciones
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Participar en la elaboracitn de los planees y programas municipales

de desarrollo economico y social y de obras publicas.

vigilar y controlar ta prestacién de los servicios municipales en au
comuna ¢ corregimiento y tas inversiones que se realicen con 1los

recursos publicos.

Formular propuestas de inversién ante la autoridades nacionales,
departamentales y municipales encargadas cle la elaboracién de 1los

respectivos planes de inversion.

Distribuir 1los partidos giobales gue les asigne el presupuesto

municipal.

E jercer las funciones que 1les deleguen el concejo Yy otras
autoridades locales. Las asambleas departawmentales podran organfzar
juntas adminitradoras locales para el cumpiimiento de las funciones
que les seflale el acta de su creacion en el territorio que este

mismo determine.

Proponer motivadamente la inclusion en el presupuesto municipal de
partidas para sufragar gastos de programas adoptados para el area de

su Juridiccton,

Recomendar la aprobacion de determinados impuestos y contribuciones

municipales.

Sugerir al concejo y demas autoridades municipales la expedicion de

determinadas medidas y velar por el cumplimiento de sus desiciones.
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1.4 JUNTAS MUNICIPALES
son organismos asesores del alcalde para la orientacitn en ta toma de

decisiones para el buen funcionamiento de la adminfatracidon municipal.

En el municipio de arjona existen dos juntas municipales como son
1. La Junta De Gobierno

2. ta Junta De Presupuesto

La Junta de gobierno estd preaidida por el alcalde municipal,
encargada del estudio del acuerdo mensual de gastos y de 108 asuntos
administrativos del municipio. Ademds son miembros de ella, todos los
jefes de departamento y el contralor municipal quien tendra derecho a
voz, pero sin voto, como secretario de la misma actuara el secretario

de 1a alcaldia.

La junta de presupuesto encargada de elaborar el proyecto de
presupuesto, los traslados dentro del preaupuesto y del aumento o

disminuciones de las apropiaciones.

Esta preaidida por el aicalde, ademas son miembros de ella el tesorero
municipal, jefe de palneaci6tn, un miembro elegido por el concejo, un
representante de la comunidad. EI contralor municipal quien tendra
voz, pero no voto y actuara como secretario de la misma el secretario

del alcalde.

Todas 1las personas que sean nombradas para ejercer cualguier cargo
munfcipal o ccmo miembros de juntas municipales, ademas de 1los
requisftos sefialados por l1a ley, para tomar posesién de 103 mismos
deberin presentar certificados expedidos por el tesorerc Yy el

contralor, en que conste que no son deudores del fisco municipal.
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2. PLAN DE CUENTAS

MUNICIPIQO DE ARJONA

PLAN DE CUENTAS

2.1 CUENTAS DEL BALANCE DEL TESORO

Grupo Subgrupo Clasificaci6n Cta.Mayor N O M B RE
1 Activos
- 1 Corrientes
1 FONDOS GENERALES
100 Caja
102 Bancos
104 Fondos Rotatorios
2 FONDOS EN TRANSITO
120 Antfcipo A Contratistas
122 Traspaso Deuda Pablica
3 FONDOS DE DESTINACION ESPECIAL
130 Fondos Especiales
4 REALIZABLE
140 Documentos Negociables
142 Impuestos Por Cobrar
144 Proviasféon Impuestos Por Cobrar
146 Deudores Varios
5 ACTIVOS POR LEGALIZAR
150 Avances
152 Responsabilidades
154 Provisiéon Para Responsabilidad
156 Gastos Por Legalizar
2 Pasivos
1 Pasivos Corrientes
1 DEPOSITOS GENERALES
201 Depésitos En Tesorerta
2 DEPOSITOS ESPECIALES
221 pepésitos Especiales
223 Depositos Aplicables A Impuest
3 OTRAS EXIGIBILIDADES
231 Ordenes De Pago
232 Acreedores Varios
233 Reserva De Apropiciones Por Pa
234 Empréstitos Corto Plazo
235 Aproptaciones Giradas
236 Ingresos En Suspenso
237 Gastos Acordados Y No Girados{
4 PASIVOS DE COMPENSACION
241 Reservas Especiales
243 Reservas De Previsiodn
245 Exenciones
3 Resultado Fiscal
1 Cuentas De Resultado
0 300 Ssftuacién Fiscatl
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350 Cierre Fiscal
Grupo Subgrupo Clasificacién Cta.Mayor N O MBRE
5 Cuentas Transitorias
0 1 Del Débito
400 Gastos Presupuestados
2 Del Crédito
450 Ingresos Corrientes
460 Recursos Del Crédito
470 Recursos Del Balance
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Cta.Mayor Sub.Cta. Auxiliar

Dependencia

CONCEPTO

400

99

101

02
03
04
05

06
07
08

09
10
11

01
02

04
05

06
07
o8

09
10
11

Gastos Presupuestados
Gastos be Funcionamiento
Sservicios Personales
toncejo Municipal
Contralortfa Municipal
FPergoneria

pepartamento De Gobierno
Departamento De Inspeccidn
Transito Y Transporte
Tesorerfa Municipal
bepartamento De Educaciodn
Departamento De Asistencla
social Y Salud
Departamento De Obras Publica
Departamento De Planeacion
Departamento De Asistencia
Agropecuaria

GASTOS GENERALES

concejo Municipal
Contralorfa Municipal
fPersoneria

bDepartamento De Gobierno
Departamento De Inspeccion
Transito Y Transporte
Yesorerfa Municipal
pepartamento De Educaciodn
Departamento De Asistencla
social Y Salud
pepartamento De Obras Publica
Departamento De Planeacion
Departamento De Asistencia
Agropecuaria
TRANSFERENCIAS
Registradurfa

Juzgado Promiscuo

Dia Del Campesino

Programa De Alfabetizacion
Flestas Civicas Y Conmemorati
Policia Nactonal
Alimentacién Detenidos
Traslados Detenidos
Materiales Y Suministros
giblioteca Municipal
Aportes E.S.A.P.

Auxitios Escuelas Técnicas
Registro Hierro Secretarfia
Agricuitura

Auxitio Especial

Auxilio Funerario

SERVICOS DE LA DEUDA
intereses

Ccomisiones
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Cta.Mayor Sub.Cta. Auxjliar Dependencia C O N C EPTO
2 Inversiones
1 Cabecera Municipal
2 ctorregimientos
450 INGRESOS CORRIENTES
1 Tributarios
01 Impuestos Predial
02 Recaudo Intereses Impuesto
Predial
03 Circulacién Y Transito
04 Industria Y Comercio
05 Avisos Y Tableros
06 Espectaculos Publicos
07 Apueatas Mutuas
08 peguello Ganado Mayor
09 peguello Ganado Menor
10 Licencias De Construccion
11 Regiatro Marcas Y Hierros
12 Fegsas Y Medidas
13 Nichos Y Bodegas
14 Impuesto De Delineacidn
15 Impuesto Sobre Billete
Tiquetes Y Boletas De Rifas
Apuestas
2 NO TRIBUTARIOS
21 servicios De Matadero
22 servicios De Mercado
23 Otros Servicios
24 Arrendamientos
25 Tasas Y Multas
26 Aprovechamientos
27 flentas Compensadas
3 APORTES Y TRANSFERENCIAS
31 Aportes Nacionales
32 Aportes De Entidades
Descentralizadas
33 participacién Impuestos A Las
Yentas
35 Débidos Por Cobrar

100



J1z

2.1.1 Definicién Cuentas Balance Del Tesorero

1. ACTIVOS
Este grupo representa todos los bienes y recuraos del municipio.

Representados en el balance del tesoro ¥ de 1a hacienda.

1.1 ACTIVOS CORRIENTES
son todos 1los bienes y recursos del muncipio, que hacen parte del
balance del tesoro y se pueden realizar en un término inferior a un

afio, 6 sea en la vigencia respectiva.

Todos 1los activos representados en este subgrupo son de naturaleza

débito.

1.1.1 FONDOS GENERALES
Esta es una clasificacion del activo corriente, representa ios
recursos de mas disponibilidad en el municipio, tales como los fondos

disponibies en caja, bancos ¥y fondos rotatorios.

Todos los activos de esta clasificacion son de naturaleza débito.

1.1.1~100 CAJA

E1 saldo de esta cuenta representa el dinero y los cheques por cobrar
en poder del tesorero, que no han sido conaignados en las cuentas

bancarias.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA:

- Con el valor de los recaudos en efectivo 0 en cheques que perciban
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los cajeros por concepto de impuestos, tasas, contribuciones, muiltas

y participaciones.

- Con el valor de 108 reintegros en efectivo de las eumas autorizadas

a ios empleados.

- Con el valor de los depésitos recibidos en tesoreria en forma

provisional.

- Con el valor de los depésitos recibidos de los contribuyentes a

buena cuenta d= impuestos.

- Con el valor de 1los faltantes de fondos reintegrados por las

reasponsablies.

- Con el valor de las remesas que se recifban de Jas oficinas

subalternasa.

- Con el valor de 1os reintegros recibkidos de 1los pagadores

habititados.

SE ACREDITA

- con el valor de los dineros consignados en cuentas corrientes

bancarias de la tesoreria.

- Con el valor de los faltantes de fondos encontrados en loe arqueos

efectuados.

100-02 CAJA MENOR

Su saldo representa el valor de los fondos fijos asignados para

atender gastos de menor cuantfa.
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SE DEBITA

- Con el valor de 1los cheques girados para 1la conatitucién o6

incremento del fondo de caja menor debidamente autorizado.

SE ACREDITA
- Por la cancelacion 6 reduccién del valor del fondo inicialmente

autorizado.

1.1.1-102 BANCOS
€1 saldo de esta cuenta representa el dinero depositado en las cuentas

corrientes bancarias de 1a tesorerfa.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Por el valor de las consignaciones efectuadas, las notas créditos
bancarios, cheques anulados y las transferencias a favor de ia

teaorerfa.

- Con el valor de las sumas recibidas por concepto de préstamos a

corto plazo de entidades bancarias y otros organismos.

SE ACREDITA

~ Por todos 1los cheques girados de las cuentas corrientes de Jla

tesorerfa y tas notas débitos bancarias.

1.1.1-104 FONDOS ROTATORIOCS

E1 saldo de esta cuenta representa los fondos destinados para fines
eapecificos como el pago de combustibles, lubricanteas y compra de
materiales y otras erogaciones de parecida fndole, y otros gastos que

requieran un tratamiento especial por la necesidad o urgencia en la
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prestacion de los servicios.

Son fondos fijos sin personerfa juridica que se asignan para su

administracién a un empleado de manejo debidamente afianzado.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Con el valor de los cheque girados para la constitucion, renovacion

o incremento del fondo debidamente autorizados.

SE ACREDITA
- Con la cancelacién o reduccién del fondo finicialmente autorizado y

con el reintegro por los comprobantes debidamente legaiizados.

Mensualmente el saldo del fondo debe ser debidamente conciliado con el

extracto y los reapectivoa comprobantes de egresos.

También por los pagos de servicios por las necesidadea urgentes en el

municipio.

1.1.2 FONDOS DE TRANSITO

Esta clasificacién del activo corriente representa 1los fondos
disponibles para anticipos 6 contratistas y los traspasos de la deuda

piblica.

Las cuentas de esta clasificacién son de naturaleza débito.

1.1.2-120 ANTICIPO A CONTRATISTAS
Esta cuenta representa el valor de pagos como anticipoa a contratistas
que se encuentren pendientes de justificacién 6 1legalizacion. Esta

cuenta sirve para ejercer un control a loe valores girados a 108
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contratistas por concepto de 1as obras a efectuar o que eatén en

ejecuciédn en el municipio.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Por el valor de los cheques girados para anticipos a contratistas

por obras a ejecutar o en ejecuciéon, con crédito a bancos—-tesoreria.

SE ACREDITA
- Con el valor de los anticipos legalizades por los contratistas
mediante 1la presentacién de las actas de recibo parcial o total de

la cbra.

CON DEBITO A : APROPIACIONES GIRADAS

E1 tesorero general no podra conceder un nuevo anticipo al contratista
mientras no presente el acta correspondiente firmada por el
interventor en que justifique la inversion de los fondos recibidos asf
mismo no podra 1liquidarse el saldo det contrato mientras el
funcionario del gobierno que vigila el cumplimiento del contrato no

expida 1a conatacia correspondiente.

1.1.2-122 TRASPASO DEUDA PUBLICA
E1 saldo de esta cuenta representa los valores para pago de deuda
pablica atraves de intremediarios entre el municipio y las personas ¥

entidades prestamistas.

NATURALEZA : DEEBITO

SE DEBITA

- Con el valor de los dineros destinados al servicio de la deuda
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girados a los agentes financieros.

Con Abono A : Bancos—-Tescrerfa

SE ACREDITA

- Con el valor de las factur;%ﬁy comprobantes del gasto que pregenten
jos agentes oficiales de la deuda como justificacion del destino
dado a los dineros recibidos.
Con Débito A : Apropiaciones Girados

Cuando 1la deuda se cubra directamente a ta entidad prestamista, el

pago se puede hacer mediante orden de pago definitiva.

1.1.3 FONDOS DE DESTINACION ESPECIAL
Eata clasificacion del activo corriente, representa los fondos
depositados en cuentas corrientes con destinaciones especificas. Las

cuentas de esta clasificacién son de naturaleza débito.

1.1.3-130 FONDOS ESPECIALES

£1 saldo de saldo de esta cuenta representa los fondos deposftados en
cuentas bancarias Yy en caja que por su destinacién especifica, con
arreglo a las disposiciones que lo regulan requieren contabilizacion
geparada de las disponibilidades del fondo coman, por no ser fondos
propiedad del municipio. La caracteristica de estos fondos es que no

estan contemplados dentro del presupuesto del municipio.

NATURALEZA : DEEITO
SE DEBITA

- Con el aumento del fondo, por el recaudo de aportes dest fnados al
cumplimiento cde campafas, operaciones o adquisiciones especiales,

Ccon Crédito A : Depositos Especiales.
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SE ACREDITA
- Con el valor de los pagos o 1a transferencias gque se hagan para
cumplir los fines propuestos.
Con Débito A : Depositos Egﬁqcialea.
Siempre que se reciban fondos: especiales debe abrirse una cuenta
bancaria especial y manejarse separadamente de 108 fondoa comunes del

municipio.

1.1.4 ACTIVOS REALIZABLES
Esta clasificacitn de los activos corrientes representa ios valor que
se pueden convertir en dinero a corto plazo representados en impuestos

por cobrar, documentos negociables y deudores varfos.

Las cuentas de esta clasificacidén son de naturaleza débito.

1.1.4-140 DOCUMENTOS NEGOCIABLES

son documentos negoctabies, 1los bonos, cupones, pagares ¥ las
libranzas que estan a la orden en la tesorerfa; y como valores
realizables es facil convertirlos en dinero. Son también instrumentos
negociables 1o que se reciba en pagos de impueatos 6 deudas de los

contribuyentes, de acuerdo con 1o establecido en pactos contractuales

6 en digspoesiciones legales vigentes.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Con 1a autorizacién para la emisién y recibo de los documentas

negociables para negociarlos perfodicamente.
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SE ACREDITA
- Con la venta o realizacién de los documentos de crédito incorporados

en esta cuenta.

Con Débito A : Caja-Tesoreria

1.1.4-142 IMPUESTOS POR COBRAR

Esta cuenta representa el saldo del valor de los fmpuestos pendientes
de cobro, contabilizados con fundamento en tas Tiquidaciones
efectuadas por los contribuyentes 6 por el municipio, en desarrollo de
sus atribuciones y las participaciones 6 aportes de la nacién que se

encuentren pendfentes.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA
— Con el valor de las liquidacionees de impuestos a cargos de Tlos
controbuyentes y las participaciones pendientes de recibo.

Con Abonc A : Ingresos Corrientes

SE ACREDITA

- con el valor det recaudo parcial o total de Teos impuestos
registrados en esta cuenta, aportes, participaciones y exenciones.

Con Débito A : Caja—-Tesoreria Bancos-Tesoreria

$1.1.4-144 PROVISION PARA IMPUESTOS DE DIFICIL COBRO
E1 saldo de esta cuenta repreaenta las apropiaciones constituidas con
el ftn de compersar el valor de 108 impuestos reconocidos e impagos ¥y

contabilizados en vigencias anteriores.
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NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA

- con el valor de los impuestos gque despuéa de ) afio de haver 8ido
liquidados no ha sido poaiqle recaudarlos.

Con Débito A : Situacién Fiscal

SE DEBITA
- Con el valor de los impuestos diferidos que se recauden en el curso

de 1a vigencia y que sirvan para ajustar en la misma medida la
proviaibn.

Con Crédfto A : Situacién Fiascal

1.1.4-146 DEUDORES VARIOS

E1 saldo de esta cuenta representa el valor ce las deudas a favor del
municipio, originadas en operaciones no presupuestarias tales como

préstamos a empleados y cheques devueltos sin fondos por el pago de

impuestos.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA :

- Con el valor de 1los prestamos autorizados fegalmente a o3

empleados.

- Con el valor de los cheques a favor del municipio, consignadecs Yy

devueltos por el banco.

- Con el valor de laas sumas que se depositen a favor de los juzgados

por concepto de sentencias judiciales.
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SE ACREDITA

- Por los abonos a los préstamos a empleados ya sean descuentos por

némina, o pagoes de contado,

- Por la conaignacion de 1oaw§ﬁequea ain fondos o el cobro en efectivo

de los cheques sin fondos.

- Con el valor de los depositos en juzgados que se reintegren a

tesoreria.

- Con el valor de los depositos en juzgados que se apliquen a la

deuda.

1.1.5 ACTIVOS POR LEGALIZAR
Esta clasificacién del activo corriente representa los saldos en 1las
cuentas de avances, responsabilidades, provision para responsabilidad

y gastos por legalizar.

Las cuentas de esta clasificacién son de naturaleza débito.

1.1.5~150 AVANCES

E1 saldo de esta cuenta representa el valor de 1loa anticipos en
efectivo entregados para visticos de funcionarfios municipales, para
legatizar compras en otras plazas y otros gastos de wurgencias o

conveniencias.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Con el valor de los anticipos entregados a funcionarios municipales

para viadticos y gastos de viaje, que poateriormente deban legalizar
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mediante presentacion de los certificados y comprobantes
respectivos. Tambien para efectuar compras de elementos.

Con Abono A : Bancos 6 Ta cuenta de donde se tomen los fondos

SE ACREDITA

- Con el valor de la legalizacién de 1los anticipos entregados a
funcionarios para viadticos y gastos de viaje, con base en Tos
comprobantes que acreditan el cumptimfento la comision asignada, ¥y
con Ja devoluci6on del total 6 parte de las sumas entregadas en

forma de avances.

1.1.5~152 RESFONSABILIDADES

E1 saldo de esta cuenta representa las sumas a cargo de empleados del
municipio o particulares, por los faitantes de fondos ¥y bienes
fiscales determinados por el control perceptivo o por los falloa de

los juicios de responsabilidad fiscal.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Por las sumas a cargo de empleados de manejo 6 personas responsables

por 1a disminucion de los activos corrientes del municipio.

SE ACREDITA
- Con el valor de los reintegros efectuados por los empleados de
manejo, con la distribucién total o parcial de 'a responsabilidad,

mediante fallo de exoneracién o cuando opere el fenémeno de la

prescripcifén.
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1.1.5-154 PROVISION PARA RESPONSABILIDADES

Esta cuenta es de naturaleza c¢rédito, su saldo representa las
provisiones con el fin de proteger ¢1 riesgo del cobro de 1las
reaponsabilidades por su vator totai, 6 con el fin de proteger el 100%

de las sumas a cargo de los empleados de manejo.

SE ACREDITA

- Con el valor de las sumas a cargo de los empleados de manejo.

Con Débito A : Situaciédn Fiscal

SE DEBITA

- Con los cobros de responsabilidades fiscales, con Jla disminucién
parcial o total de la responsabilidad, con 1a expedicion de fallos

de exoneracién o cuando opere el fenémeno de la prescripcion.

Con Crédito A : Situacién Fiscal Responsabilidades

1.1.5-156 GASTO0S POR LEGALIZAR

Esta cuenta representa aquellas erogaciones de tesoreria que necesitan
de algun requisito para convertirlos en gastos, cuando hayan sido
ejecutados por motivos de fuerza mayor o calamidad pablica y por las
glosas formuladas por la contraloria mientras 1os cuantadantes aclaran

los faltantes o 108 errores numéricos cometidos.

ta caracteristica de estos gastos es que generalmente no tienen
apropiacién presupuestal y que hayan sido ejecutados por motivo de

fuerza mayor 6 calamidad pablica con la correspondiente aprobacidén del

concejo municipal.
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NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Por los gastos por legalizar tales como avances y responsabilidades
y los deméas gastos efectuados sin operacién presupuestal 6 con las
notas debitos expedidas perﬁeno justificadas por l1os bancos y por el

valor de las glosas formuladas por la contraloria y no Justificadas

por los cuentadantes.

SE ACREDITA

- Con la legalizacién de los gastos efectuacos sin apropiacién o 1las
notas debitos expedidas por 1o0s bancos con base en cartas de
credito.
Con Débito A : Gastos Presupuestados

- Con el valor de las glosas Jjustificadas por los cuentadantes.
Con Débito A : Activos efectuados por la glosa

- Con el trasiado de 1las glosas a la cuenta responsabilidades
pencdientes.
Con Débito A : Responsabilidades

- con el cierre de la vigencia fiscal, el saldo de gastos por
tegalizar que quedare pendiente debera ser protegido mediante wuna

reserva especial en el pasivo.

- Para legalizar los saldos que quedaren pendientes después del cierre
del balance en 31 de diciembre.

Con Débito A : Reservas Especiales

2.2 PASIVOS
son todas 1las obligaciones a cargo del municipio que estén

presupuestados y los provenientea de otras fuentes tanto del balance
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del tesoro como del balance de 1a hacienda.

2.1 PASIVOS CORRIENTES

Este subgrupo representa todas aquellas deudas del municipio
correspondiente al balance del tesoro que deben ser canceladas en la
respectiva vigencia fiscal gque estén presupuestados, asf como aquelios

prevenientes de otras fuentes.

2.1.1 DEPOSITOS GENERALES
Esta ctasificacidén del pasivo corriente representa aquellas
obligaciones por 1los dep6sitos en tesorerfa que no se hayan

presupuestado.

2.1.1-201 DEPOSITOS EN TESORERIA

E1 saldo de esta cuenta representa el valor de jos fondos recibidos de
personas o entidades en calidad de depdsito, en garantfa de ejecucion
de obras, préstacion de servicio, suministro de bienes y deméas

ingresos no presupuestales que al momento de su recibo no pueda

definirse su imputacién contable.

NATURALEZA : CREDITQ
SE ACREDITA

- Con el valor de las sumas recibidas en calidad de depbsitos.

SE DEBITA

— Con. el valor de la devolucioén parcial o total de la suma recibida en

deptsito, y con la aplicacién a ingreso 6 renta de ejercicto.
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2.1.2 DEPOSITOS ESPECIALES
Esta clasificacién representa 1los dineroe recibidos que no son
propiedad del wmunicipio representado en las cuentas de depdsitos

especiales y depdsitos aplicabies a impuestos.

2.1.2-221 DEPOSITOS ESPECIALES
E1 saldo de esta cuenta representa el vaior de 1os depésitos oficiales
con destinacién especial y no son propiedad del municipio y es

corretativa con la cuenta fondos especiales.

Se prescribe para contabjlizar las partidas con destinacién especial,
pero que no estan incorporadas en el presupuesto de ingresos y gastos

del municipio.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA :
- Cuendo se reciben los ingresos provenientes de otras fuentes tales

como entidadea del estado o de particulares con destinacién

especifica.

SE DEBITA
- Por el wuso del dinero para el fin que se recibe, proveninete de

estos depositos especiales.
2.1.2~-223 DEPOSITOS APLICABLES A IMPUESTOS

£1 saldo de esta cuenta representa el pago de impuestoas por parte dei

contribuyente, que el municipio no ha liquidado o aforado.

115



12#

NATURALEZA : CREPRITO

SE ACREDITA

- Con el valor de los depositos de 1os controbuyentes a buena cuenta
de 1os impueatos y con . el valor de 1o consignado por los
responsables a favor de los juzgados de ejecuciones para el pago de

alcances e jecutoriados.

SE DEBITA
- Por el valor real del impuesto que deba pagar el contribuyente.
- Con las sumas consignadas por los responsables que se apliquen a

responsabilidades fiscales.

2.1.3 OTRAS EXIGIBILIDADES

Esta clasificacién representa aquellas obligaciones por gastos
ejecutados que estén presupuestados y representadas en las cuentas,
6rdenes de pago, acreedores varios, reserva de apropifaciones por
pagar, epréstitos a corto plazo, apropiaciones giradas, ingresos en

suspenso y los gastos acordados y no girados.

2.1.3-231 ORDENES DE PAGO
€1 saldo de esta cuenta representa el valor de las érdenes de pago
definitivas , libradas por ordenadores en contra de la tesoreria

municipal, y que estén pendients de pago.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA

- Por el valor de las o6rdenes de pago definitivas, expedidas y
refrendadas que afecten las apropiaciones corrientes del

presupuesto.
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SE DEBITA

- Per el valor de las ordenes de pago canceladas por la tesorerfa.

2.2.3-232 ACREEDORES VARIOS .

E1 saldo de esta cuenta representa el valor de 1las acreencias
or1glﬁadas en providencias que ordenen devolver impuestos cobrados en
exceso, descuentos en néminas no entragados a las entidades o personas
correspondientes, asf como los cheques que se anulen al no ser

reclamados oportunamente por los beneficiarics.

NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA

- Por el valor en favor del contribuyente que se ordene devolver, 1los

descuentos por némina y los cheques reemplazados.

SE DEBITA

- Con el valor de los pagos parciales o totales de 1las acreencfas
registradas en esta cuenta, con el valor de 1los cheques girados
nuevamente a los beneficlarios a quienes se le han anulado cheques
con anterioridad y con el valor de las acreencias que se cancelen

cuando se determinen que no seran exigibles.

2.1.3-233 RESERVA DE APROPIACIONES POR PAGAR
E1 saldo de esta cuenta, representa el valor de reservas de
apropiaciéon contabilizadas en el balance al cterre de 1la vigencia

fiscal, para atender el pago de las obligaciones contrafdas en el

censo del afio.

| B *stinsy nr SARTABENA
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NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA
- Por el valor de las resarvas contractuales, globales y de
apropiacién constituida en el curso del afio fiscal contra el
presupuesto de gasto.

Con Débito A : Gaastos Presupuestados

SE DEBITA
- Por el valor de las reservas que se cancelen para adicionar el
presupuesto, con ios pagos de ordenes definitivas libradas contra

las reservas de apropiacién, anticipos y relaciones de autorizacion.

2.1.3-234 EMPRESTITOS A CORTO PLAZO

E1 saldo de esta cuenta representa el valor de los prestamos a corto
plazo recibidos por el municipio de entidades bancarias, para
amortizar en un plazo menor de un afio, destinados a resolver problemas

de fl1iquidez de l1a tesoreria.

NATURALEZA : CREDITO
- Con el valor de 108 préstamos recibidos de entidades bancarias ¥y
otros organismos de crédito, con plazo de vencimiento menor de un(1i)

afio.

SE DEBITA
- con el valor de los pagos parciales o totales de Jos empréstitos

registrados en esta cuenta.

2.1.3-235 APROPIACIONES GIRADAS

E1 saldo de estas cuenta representa el valor de los anticipos para
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gastos municipales y de las relaciones de autorizacién 1ibradas ¥y

contra 1as cuales no ase haya contabilizado cuentas de cobro.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA

- Con el valor de 1los anticipos para gastos municipales, y las
relaciones de autorizacién giradas contra 1a tesoreria municipal,
por 1los ordenadores del gasto, amparados en 1los correspondientes

acuerdos de ordenacién de gastos.

SE DEBITA
- con el valor de las cuentas de cobro aceptadas en virtud de estar

amparadas en el presupuesto.

2.1.3-236 INGRESDOS EN SUSPENSO
E1 saldo de esta cuenta representa el valor cde los ingresos de origen
desconocido que se obtienen como resultado del examen de las cuentas

que rinden los responsables a la contralorfia.

Tiene por objeto facilitar la incorporacién contable de l1os excedentes
encontrados en las cuentas de 1os responsables y para no modificar los
saldos presentados por los cuentadantes. Los excedentes consisten en
el exceso que presenta las relaciones de ingreso O el defecto de 1las

de egresos sobre los comprobantes respectivos.

SE ACREDITA

- Con el valor excedente que presente las relaciones de ingreso o el
defecto de las de egreso sobre los comprobantes respectivos que se
acompafian a ias cuentas de los responsables.

Con Débfto A : Ingresos Corrientes Y/0 Gastos Presupuestales
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SE DEBITA

- Cuando se justifiquen los comprobantes de ingresca o egresos que
presenten los responsables, y que justifiquen descontar de la cuenta
tos errores encontrados.

Con Crédito A : Ingresos Cdr?igntes Y/0 Gastos Presupuestados

2.1.3-237 GASTOS ACORDADOS Y NO GIRADOS (TRANSITORIA)
Esta es una cuenta transitoria, su saldo repreaenta el valor de los
gastos acordados pero al cierre mensual de la vigencia fiscal no se

han girado.

Eata cuenta solo se utiliza para presentar balances aproximados

mensuales.

NATURALEZA : CREBITO

SE ACREDITA ¢

- con el valor de 1los acuerdos de ordenacién de gastos que ae

autoricen cada mes.

SE DEBITA

— Cuando sean girados los gastos acordados parcial o totalmente y para

constituir la reserva de apropiacion a 31 de diciembre.

2.1.4 PASIVOS DE COMPENSACION
Esta clasificacion del pasivo corriente representa las reservas que se
hagan al cierre de la vigencia, representadas en las cuentas, reservas

especiales, reservas de prevision y exenciones,
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2.1.4-241 RESERVAS ESPECIALES

E1 saldo de esta cuenta representa los valores constituidos para
amparar la 1liquidez de cifertos activos, como avance Yy gastos por
legalizar, pero solo debe Qgcerse al cierre final del balance del
tesoro. Esatas reservas supléﬁ?]as deficiencias en que se incurre al

contabi1izdf las reservas de apropiaciones por pagar.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA

- Por el valor de la reserva que se haga para amparar la liquidez de
activos tales comoc avances y gastos por legalizar y otros activos.

Con Débito A: Situacidn Fiscal

SE DEBITA
- Con el valor de los avances y gastos por legatizar que se tegalicen
despues del cierre del balance en 31 de di¢iembre,

Con Crédito A : Avances & Gastos Por Legalizar

2.1.4-243 RESERVAS DE PREVISION

Estas reservas se utilizan para compensar en el pasivo corriente, 1los8
activos que se consideren de lento o dificil recaudo, como 1los8
deudores varios, impuestos por cobrar, a fin de liquidar una situacion

fiscal mas real.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA :

- Con el valor de las reservas a las ceuntas de deudores varfos, asf
como por impuestos por cobrar con mas de un afio, ya que segdn las

normas presupuestales deben ampararse con una reserva o en 8u
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defecto pasarse al balance de 1a hacienda.

SE DEBITA

133

- Cuando se reciben l1os pagos de deudores varios y de {impuestos por

cobrar que se lte hayan hecho reserva.

2.1.4-245 EXENCIONES

Esta cuenta representa el valor de las exenciones o

reba jas en

impuestos 1liquidadoas con el ffn de estimular las inversiones en el

campo de Jla industria, el comercio, la construccion, etc..

Su objeto ee regiatrar las exenciones otorgadas por el

valor de las tiquidaciones de impuestos durante el afio.

NATURALEZA : CREDITOQ
SE ACREDITA

- Con el valor de las liquidaciones de {impuestos que
exencionadas .

Con Débito A : Impuestos Por Cobrar

SE DEBITA
- Cuando por resolucion se ordene, reconccer a
contribuyentes 1as excenciones o rebajas del fimpuesto.

Con Crédito A : Impuestos Por Cobrar

3. RESULTADC FISCAL

concejo al

hayan sido

determinados

Este grupo representa el aumento 6 la disminucton det vailor neto del

tesoro municipal, durante la respectiva vigencia.
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3.0.1 CUENTAS DE RESULTADO

Esta clasificaclon representa 1a situacion al cierre de 1la vigencia

reapectiva de las cuentas situacion fiscal y cierre fiscal.

3.01-300 SITUACION FISCAL

E1 saldo de esta cuenta representa el estado del tesoro al finalfzar
cada periodo contable 6 anual. Muestra la diferencia entre los activos
corrientes y los pasivos corrientes, es decir, el superavit o deficit
resultante de las operaciones presupuestaies de) perfodo. Cuando 1los8
activos corrientes son mayores que los pasivos corrientes hay un
superavit financiero que esta disponible para financiar nuevos gastos.
cuando el activo corriente es menor que el pasivo corriente ase
concluye que hay deficit fiscal y se requiere de recursos nuevos para

amortizarto.

SE DEBITA

- Por los gatos registrados durante el periodo.

— Por el valor de l1os acuerdos mensuales de ordenacion de gastos.

- Por 1la cancetlacion de activos corrientes o el traslado de estos al

balance de hacienda.

- Por el traslado de pasivos del balance de hacienda al pasivo

corriente.

- Por 1la constitucién de pasivos corrientes o aumentos de los

existentes.

- Por la cancelacién de activos corrientes.
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SE ACREDITA :
- Con los recaudos y reconocimientos de rentas, con los recursos de

crédito y del balance incorporados en el preaupuesto.

- Con el valor de los activos corrientes nuevos que Be conatituyan en

el balance.

~ Con la cancelacién de pasivos exigibles.
~ Con el traslado de pasivos corrientes al balance de la hacienda.

- Con el traslado de activos a largo plazo al activo corriente.

3.01-350 CIERRE FISCAL

Esta cuenta es de uso exclusivo en la contabilidad, se emplea al
finaiizar la vigencia, para cancelar en sus registros los saldos de
aquelias cuentas del tesoro municipal, que se transfieren a 1a
divisién de contabilidad, para ser manejados en la 1iquidacion de la
cuenta de resultados de 1a vigencia, ¢ en la consolidaciéon de

movimientos entre dependencias que administran fondos.

SE -ACREDITA

- Con los valores acumulados en las cuentas transitorias acreditadas

por los fondoa recibidos por las oficinas pagadoras.

SE DEBITA

- Con los valores acumulados en las cuentas transttorias debitadas por

jos egresos de fondos.

5. CUENTAS TRANSITORIAS
Este grupo esta representados por todas aquellas cuentas gue solo son

mane jadas durante 1la vigencia fiscal respectiva, pueden ser de
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naturaleza débito o crédito y determinan el resultado de ias

operaciones.

DEL DEBITO

5.01-400 GASTOS PRESUPUESTADOS . g
E1 saldo de esta cuenta representa el valor acumulado de los gastos ¥y
relaciones de autorizacién que afecten Jlas apropiaciones del

presupuesto de 1a vigencia.

SE DEBITA
- con el valor de las ordenes de pago giradas y TJlas reservas de
apropiacién constituidas en el balance.
Con Crédito A : Ordenes De Pago
Apropiaciones Giradas
Reservas De Aproplaciones Por Pagar
SE ACREDITA
- con el valor de tlas érdenes de pago previamente registradas que se
anulen y para cancelar su saldo al cierre del ejercicio contable.
Con Débito A : Ordenes De Pago

Apropiaciones Giradas
Sttuacién Fiscal

DEL CREDITO
5.02-450 INGRESOS CORRIENTES
E1 saldo de esta cuenta representa el valor acumulado de los 1Ingresos

corrientes registrados durante la vigencia.

SE ACREDITA
- Con el valor de los impuestos reconocidos con base en tiquidaciones
practicadas a toa contribuyentes.

Con Débito A : Impuestos Por Cobrar
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- Con el valor de los ingresos corrientes recaudados por la tesoreria

¥y por las oficinas recaudadoras.

SE DEBITA
~ Con el valor de las exenci%;gs o rebajas decretadas en los impuestos

liquidados.

Con Crédito A : Exenciones

- En la diviaién contabilidad, para cancelar su saldo al cierre del
ejercicio.

Con Crédito A : Situacidn Fiscal

5.02-460 RECURSOS DEL CREDITO

£l saldo.de eata cuenta representa el valor acumulado en la vigencia
por los recursos obtenidos por operaciones de crédito, con término
mayor de un (1) afic para 8su cancelacion, negoc fados mediante

autorizacién otorgada por ordenanza o acuerdo.

SE ACREDITA

- Ccon el valor del producto en moneda nacfonal por empréstitos u

operaciones de crédito.

SE DEBITA
- Para cancelar su saldo al cierre del ejercicio, al finalizar Jla

vigencia contra la cuenta situacién fiscal.

5.02-470 RECURSOS DEL BALANCE
E1 saldo de esta cuenta representa el valor de los ingresos
presupuestarios originados en la utilizacion de superavits fiscales de

vigencias anteriores .o de recursos no apropiados, u otras
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cancelaciones de pasivos exigibles, esta cuenta es de uso exclusivo de

la divisién de contabilidad.

SE ACREDITA

-~ Con 1os recursos del balance apropfados en el presupuesto de la

vigencia.

SE DEBITA

- Para cancelar su saldo al cierre de 1a vigencia contra situacion

fiscal.
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MUNICIPIO DE ARJONA

PLAN DE CUENTAS, DEFINICION CUENTAS TRANSITORIAS

400 GASTOS PRESUPUESTADOS

Esta cuenta representa el vaitor acumulado de la e jecucidn
presupuestal, contabilizando con base en tas relaciones de
autorizaciéon tales como, anticipos para gastoes oficiales | 6rdenes de
pago definitivas, que afecten las apropiacicnes presupuesatales de la

vigencia.

400-1 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Son todos los gastos en gue se incurre para el correcto funcionamiento
de 1las diatintas dependencias municipales ya sea por Jloa servicios
personale, gastos generales, transferencias y servicios de 1la deuda

que haga el municipio.

400-1.1 SERVICIOS PERSONALES
Son todos los pagos al personal al servicio del municipio
representados en sueldos, remuneracién de servicios, honorarios,

jornales, primas, fdemnizacién por vacaciones, subaidios y otros pagos

gue se hagan al personal durante la respectiva vigencia.

400-1.2 GASTOS GENERALES
son todos los gastos por concepto de adquisicién de bienes y servicios
para el normal funcionamiento de las distintas dependencias

municipales tengan que hacerse durante la vigencia respectiva.
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400-1.3 TRANSFERENCIAS
Se entiende por transferencia todas las erogaciones que haga el
municipio através de las diferentes entidades sin recibir contra-
prestacién en servicios persopa1es o en bienes, durante la respectiva

vigencia.

400.14 SERVICIOS DE LA DEUDA
Son aquelos gastos en que se incurren atl contratar, amortizar,
liquidar el capital y los intereses de las obligaciones contraidas con

entidades bancarias y otros organismos de crédito.

400-2 INVERSIONES
Son todas las obras que haga el municipio para el bienestar social ¥y
econémico de la comunidad, representado en la infraestructura, vial,

de salud, educacién, recreaciédn, etc.....

450 INGRESOS CORRIENTES

Esta cuenta representa el valor de los ingresos corrientes acumulados
y reconocidos durante la vigencia respectiva. Generalmente
corresponden a los impuestos reconocidos con base en las liquidaciones
efectuadas por 1los contribuyentes o el municipio y loa ingresos no

tributariosy los aportes y transferencias.

450-1 INGRESOS TRIBUTARIOS
son todos los ingresos que obtenga el municipio por concepto de
impuestos directos e indirectos en base a las atribuciones legales que

easten vigentes.
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450~1-01 IMPUESTD PREDIAL
Este impuesto es cobrado en base a las tarifas del impuesto predial,
incluidas las sobretasas que sgseran ffijadas por los concejos
municipales, con tarifas entre el 4 y el 18 por mil, en forma
diferencial teniendo en cuenta la destinaciéon economica de cada predio
as!{ como los bienes, inmuebles de propiedad de 1los establecimientos
publicos, empresas industriales y comerciates ¥y sociedades de economia
mixta del orden nacional, asf como a los proplietarios de inmuebles y

me joras.

Con Ja ley 14 de 1983 que consiste en la actualizacién del catastro,
en 1lo0s cambjios de la base gravable del! impuesto, en la limitacion de
tarifas y en el establecimiento de nuevas normas de recaudacién,

adminfstracién y registro de este impuesto.

450-1-02 RECARGO IMPUESTO PREDIAL

10% adicional deil valor que 1os particulares pagan por impuesto
predial y que era enviado a ta naci6én para sostenimiento de tas
of!ctnaa‘ de catastro y que a partir de la vigencia de la ley 50 de

1984 corresponde a los municipios.

A1 igual que el 10% de los recaudos brutos de i{mpuestos predial que
envian los municipios por concepto de gastos de conservacidén vy

levantamiento de catastro.

450-1-03 CIRCULACION Y TRANSITO

Este impuesto es cobrado por los muncipios a partir de la tey 48 de

1968 con base a partir del dos por mil (2/1000) del valor comercial de
s

l08 vehiculos de servicio particular, segun tablas publicadas por el
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INTRA. Los concejos municipales podran determinar sobre los Iimpuestos

a vehiculos de servicio pablico.

450-1-04 IMPUESTD) INDUSTRIA Y COMERCIO

Este impuesto se Iimpone sobre todas las actividades comerciales,
industriales y de servicios que se ejerzan en la juridiccion municipal
respectiva, ya sea directa o indirectamente por personas naturales o
jurfdicas liquidandose en base a los ingresos brutos del afio anterior,
segun las tarifas fijadas por 1los concejos municipales para
actividades industriales entre el 2 y 7% por mil, para actividades

comerciales y de servicios entre el 2 y 10 por mil.

450~-1-05 AVISOS ¥ TABLEROS

Este impuesto se liquida y cobra a todas las actividades comercfiales,
industriales y de servicios como complementario del impuesto de
industria y comercio, con una tarifa del qunice por ciento (15%) sobre

el valor de éste fijada por los concejos municipales,.

450-1-06 ESPECTACULOS PUBLICOS
Este impuesto fué establecido con base en el articulo 72 de la ley 12
de 1932 y demas disposiciones complementarias y es propiedad exclusiva

de cada municipio.

450-1-07 APUESTAS MUTUAS

Es facultad de 1os municipios donde se realice el espectaculo, podran
pravar las apuestas conocidaa bajo la denominacion de mutuas o sus
equivalentes, organizados con base en 109 resultados de eventos

hipicos, deportivos o similares.
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450~1-08 DEGUELL) DE GANADO MAYOR
Estas rentas las obtienen l1os municipios en base al deguello de ganado
mayor para la comercializacién se cobra en base a unas tarifas fi jadas

por el concejo municipal, reajustadas anualmente.

450-1-09 DEGUELLD DE GANADO MENOR
Estas rentas se cobran en base a una tarifa f{jada previamente
establecidas por el concejo municipal, reajustadas anualmente para 1o8

gue comercializan con ganado menor tales coma porcinns y ovinos.

450-1-10 LICENCIAS DE CONSTRUCCION
Este impuesto e cobra en base a una tarifas fijadas por el concejo

municipal por cada metro cuadrado de construccion.

450-1-11 REGISTRO DE MARCAS E HIERROS
Eate impuesto se cobra en base a una tarifa fija, reajustada por el

concejo municipal, aplicable a todo registro de marca e hierros.

450-~1-12 PESOS Y MEDIDAS

Este {mpuesto 10 cobra el municipio a los usuarios de este servicio,
la tarifa es fijada de acuerdo a la cosa pesada y por unidad de peso o

medida.
450-1—-13 NICHOS Y BOVEDAS

Este 1impuesto se cobra en base al tamafio por metro cabico de la

construccioéon de nichos y bévedas.
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450-1-14 CENTAVO MUNICIPAL
Este impuesto To cobra el municipio en base a 1a papelerta gastada

para cualquiera gestién munictipal.

450-2 INGRESOS N TRIBUTARIOS
Estos ingresos se obtienen de aquellas personas que utilicen 1los

servicios que preste el municipio.

450-2-21 SERVICI(QS DE MATADEROS
Este impuesto se cobra en base a un valor que se recibe por concepto

del remate del servicio de matadero.

450-2-22 SERVICIO DE MERCADO
Este impuesto se cobra en base a un valor recibido por concepto del

remate del servicio de mercado.

450-2-23 OTROS SERVICIOS
Estos conceptos corresponden a los ingresos que se obtengan por la

prestaciéon de servicios diferentes de los anteriores.

450-2-24 ARRENDAMIENTOS

Son 1os ingreos obtenidos por concepto del arriendo de 1{innuebles

propiedad del municipio.
450-2-25 TASAS Y MULTAS

Las tasas se cobran en base a un valor fijo para aqueiios que instaien

kioskos y sitios de diversion.
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Las multas se aplican a las personas que violen 1las disposiciones

legales vigentes.

450-1-26 APROVECHAMIENTOS
Estos ingresos se obtienen por l1os aprovechamientos en la venta de

objetos, asf como los ingresos obtenidos por cualquier otro concepto.

450~2-27 RENTAS COMPENSADAS

son todos 1los ingresos recibidos por el municipio que tienen que
retribuirse de acuerdo a l1os conceptos para los que se recaudan, tales
como 108 fingresos de seguridad y vigilancia, descuentos en néminas

para asfstencia socialy otros.

450-3 APORTES Y TRANSFERENCIAS

Eatos fngresos se obtienen de la nacion, o el departamento con el fin
de impulsar ciertos programas de inversion local, también se reciben
con destino al funcionamiento del municipio, cuando cuyas rentas no T1e

permiten cubrirlos.

450-3-31 APORTES NACIONALES
E1l objeto primordial de los aportes de 1a nacién, es con el fin de

impulsar ciertos programas de incersion tocal.
450-3-32 APORTES DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS

Estos son aportes recibidos por el municipio de aquellas entidades

desentralfzadas para impulsar programas de fnversién local.
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450-3-33 PARTICIPACION IMPUESTOS A LAS VENTAS
Esta transferencia la hace el gobierno nacional a partir del (2 de
julio de 1986, de acuerdo con 1la proporcién que represente 1la
poblacién de cada municipio y el esfuerzo fiacal de cada uno de ellos,
se asigna el wmonto de la participacién que le corregponde a cada

municipio.

Los calculos son elaborados por el ministerio de hacienda en base a
los informes de los tesoreros municipales en cuanto al valor total de
108 recaudos por concepto de impuesto predial, sobretasas en intereses

del afio inmediatamente anterior.

450-3-35 DEBIDOS POR COBRAR
Este concepto corresponde a todos los ingresos que no se recaudaron en
las vigencias anteriores, y se clastfican en esta cuenta en 1a

vigencia que esté en ejecucion.
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PLAN DE CUENTAS

2.2 CUENTAS DEL BALANCE DE LA HACIENDA

Jy#

MUNICIPIO DE ARJONA

Grupo' Subgrupo c1asif1caciﬁﬁﬁkgta.ﬂayor

1

NOMBRE

3
2
11
2
3
4
2
2
1
2
3
3
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500
502

504

520
522

524
526
528

530
531

532
533
534
535
536
537
538
539

542
544
546

548

601

621
623

631

ACTIVOS

Activos A Largo Plazo
DIFERIDOS

Fidetcomisarios De La Deuda
Documentos Aplicables A La
Amortizacion

Docuementos De Aplicacion
Condicional

INVERSIONES

En Establecimientos Puablicos
En Empresas Industriales Y
Comerciales

En Empresas De Economfa Mixta
En Fondos Rotatorios
Créditos A Largo Plazo

FIJ0

Terrenos

Instalaciones Y Const. En
Proceso

Reconstruccion De Equipos
Acifciones Y Mejoras
Ecifictios

Maquinaria Y Equipos

Equipo De Transporte

Equipo De Oficina
Dep.Acumulada Activos Fijos
Semovientes

Otros Activos

Cultivos En Desarrolio
Pedidos En Trénsito

Bienes Dados En Préstamo 6
Depoasitos

Gastos Ejecutados Por Distribu

PASIVOS

Pasivos A Largo Plazo
DIFERIDOS

Acreencias Y Deudas Diferidas
LARGO PLAZO

Deuda Pdblica

peuda Afianzada Consolidada
RESERVAS NO EXIBIBLES
Reservas Para Activos De
Dudosa Efectividad

PATRIMONIO
CUANTA DE PATRIMONIO



Grupo Subgrupo Clasificacién Cta.Mayor N O M B RE
700 Hac fenda
2 CUENTAS TRANSITORIAS DE
INGRESOS PATRIMONIALES
720 Alta De Bienes
722 Adquisicién De Inmuebles
723 Adquisicion De Semovientes
3 CUENTAS TRANSITORIAS DE
EGRESOS PATRIMONIALES
730 Gastos De Operacién
740 Baja De Bienes
4 CUENTAS DE ORDEN
| DEL DEBITO
2 DEL CREDITO
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2.2.1 pefinicién Cuentas Del Balance De La Hacienda

1.2 ACTIVOS A LARGO PLAZO
Este subgrupo de los activos representa los valores patrimoniales de

las propiedades y participaciones del municipio.

1.2.1 ACTIVCS DIFERIDOS

Esta clasificaclén representa los saldos en efectivo y 1los valores
discriminados para la amortizacién, adquisicién y administracién de
documentos, representados en la cuentas fedeicomisarios de la deuda,
documentos aplicables a 1la amortizacién, documentos de aplicacion

condicional y alwmacenes.

1.2.1~-500 FIDEICOMISARIOS DE LA DEUDA

Este rublo recoge el valor de los fondos entregados por el municipio a
los fedeicomisarlios o agentes encargados de atender el servicio de la
deuda publica, sea externa o fnterna. E1 servicio comprende la
amortizacién del capital y el pago de 1intereses y gastos de

administracion incluidos los honorarios de los fideicomisarios.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Cuando se gira a favor de l1os agentes fedeicomisarios de la deuda.
con abono a hacienda por las sumas que entreguen 1las tesorerfas.
Entrega que afecta en forma simultanea al balance del tesoro,

debitandose gastos presupuestados con abonc a bancos.
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SE ACREDITA
- Cuando los fedeicomisarfos rinden cuentas de lo realizado,

ad juntando los documentos respectivos.

1.2.1~-502 DOCUMENTOS APLICABLES A LA AMORTIZACION
Esta cuenta representa los valores en poder de fideicomisarios en

bonos o documentos de la deuda pabliica.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Cuando los fideicomisarios rinden cuenta de los bonos o documentos
comprados que se pueden aplicar al valor de la deuda por su valor

nominal,

SE ACREDITA

- Con la aplicacién de los documentos de crédito a su valor nominal.

1.2.1-504 DOCUMENTOS DE LA APLICACION CONDICIONAL
Esta cuenta representa 108 valores en papeles negociables que adquiera

el municipio en mercado abierto.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con las adquisiciones de papeles de crédito pablico por su valor nomina

Con Crédito A : Hactenda

SE ACREDITA @

- Cuando se vendan los titulos en el mercado de valores.

Con Débito A : Hacfienda
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1.2.2.INVERSIONE$
Eata clasificacién representa los valores patrimoniales ajustados de
las participaciones del municipio, representados en las cuentas de
inversiones en establecimientos pablicos, en empresas comerciales e

industriales, en empresas de economfa mixta, en fondos rotatorios y

créditos a largo plazo.

1.22-520 EN ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS
E1 saldo de esta cuenta representa 1a participacion del municipio en
el capital de entidades desentralizadas, asf como en fondos y otras

formas de capitalizacién.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Con el valor de los aportes efectuados para constitucién o aumento
de capital, y con el mayor valor de la inversidn determinado por el
analisis y ajuste de las variaciones patrimoniales que muestren 1los

estados finanzieros de las entidades donde se haya efectuado 1a

inversion.

SE ACREDITA

-~ Con la disminucion del valor de 1la inversién determinado por el
anadlisis y ajuste a las variaciones patrimoniales que muestren 1los
eatados financieros de las entidades en las que se haya efectuado 1a

inversién.

1.22-522 EN EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES
E1 saldo de eata cuanta representa la particifpacion del municipio en

el capital de empresas industriales y comerciales.
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NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA :

- Con el valor de 1os aporte efectuados para 1a constitucién o aumento
de capftal y por ltas vartaciones patrimoniales de los estados

financieros de la empresa donde se haga la finversion.

SE ACREDITA

- Con la disminucién del vator de 1a inversién determinado por el
analisis y ajuste de las variaciones patrimoniales que muestren 108
estados financieros de las entidades en las empresas en que se hayan

efectuado ta inversién.

1.2.2-524 EN EMPRESAS DE ECONOMIA MIXTA
E1 saldo de esta cuenta representa el valor de la perticipactén del

municipio en el capital de empresas de economia mixta.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con el valor de los aportes efectuados para la constituciodn o
aumento de capital y por las variaciones patrimoniales de 1los

estados financieros de la empresas donde se haga la inversion.

SE ACREDITA
- con 1la disminucién del valor de 1a inversién ya sea por la venta o

por variaciones desfavorables en los estados financieros de Jla

empresa donde se efectdan la inversion.

1.2.2-526 EN FONDOS ROTATORIOS

Esta cuenta representa los aportes del municipio tanto de capital y de
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las utilidades capitalizables para fines especificos.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- A1 momento de 1la creacién del fondo por el capital 1liquido y

reservas de capital que muestren los fondos.

SE ACREDITA

- Con 108 recursos recibidos al momento de ta liquidacién del fondo.

1.2.2-528 CREDITNS A LARGO PLAZO
E1 saldo de esta cuenta representa el valor de las obligaciones con
vencimiento a largo plazo contraidas con el municiptio por parte de

entidades locales.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con el valor de 108 créditos concedidos y perfeccionados.

SE ACREDITA

- Con el valor de las sumas recibidas en pago de 1los créditos

concedidos.

1.2.3 ACTIVOS FIJO0S
Este subgrupo representa toda las propiedades del municipio que tendra
vida atil mayos de un afio, tales como terrenos, construccién en curso,

edificios, maquinarias, equipos y otros.

1.2.3-530 TERRENOS

El1 saldo de esta cuenta representa el valor de los terrenos propiedad
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del municipio, no afectados al dominic y uso publico.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

~ Con el costo de loa terrenos -adquiridos.

SE ACREDITA
- Con el valor de 1los terrenos donados, vendidos, o cedidos a

cualquier tituio.

1.2.3-531 INSTALACIONES Y CONSTRUCCIONES EN PROCESO
E1 saldo de esta cuenta representa el costo de las fnstalaciones en
proceso y obras en construccidén que se ejecuten, ya sea directamente

por el municipio o mediante contrato.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA :

- Con el costo de los estudios, elaboracidén de presupuestos, planos,
materiales, servicios técnicos, mano de obra, suminiatros y demas

gastos originadosen el proceso de instalacién, construccion o

adicién en bienes propios del muncipio.

- con el valor de las obras o instalaciones parciales que se reciban

de contratistas encargados de la ejecucion por cuenta del municipio.

SE ACREDITA

- Con el costo de las obras e instalacfionea terminadas para ser

calificadas en la cuneta correspondiente.
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1.2.3-532 RECONSTRUCCION DE EQUIPOS
E1 saldo de esta cuenta representa el costo de recuperacion de la

maquinaria y equipos propiedad del municipio.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- con el costo de los materiales, mano de obra, suministros, repuestos
y demas gastos ocasionales para la recuperacion de las méaquinas o

equipos.

SE ACREDITA

- Con el costo total de la reconstruccién de la maquinaria o equipos.

1.2.3-533 ADICIONES Y MEJORAS
El saldo de esta cuenta representa las adicicnes y mejoras hechas por
el wunicipio en propliedades ajenas tales como terrenos o edificios y

que se pueden descontar al arrendador.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con el costo de las mejoras, adiciones hechas en terrencs o

edificios arrendados por el municipio.

SE ACREDITA

- con la amortizacién que se haga del c¢oato de 1las me joras o

adiciones.
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2.1.2.1 Depreciahles

1.2.3-534 EDIFICIOS
El saldo de esta cuenta reprebenta el costo o avaluo comercial de 1los
edificios, 1instalaciones {industriales, de servico, bodegas ¥ otras

construcufones propiedad del municipio.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con el costo de los edificios adquiridos por el municipio.

SE ACREDITA :

~ Con el costo de los edificios vendidos 6 cedidos.

1.2.3-535 MAQUINARIAS Y EQUIPOS
E1 saldo de esta cuenta representa el costo de adquisicioéon o avaitGo de
la maqunaria y equipos industriales, de construcciéon, de talleres,

servicios y otras propiedades del municipio.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Con el costo de tas maguinarias y equipos entregados o asignados

para ser utilizados por las dependencias municipales.

SE ACREDITA
- Con el costo de las maquinarias y equipos dados de baja por perdida,
robos, destruccién, cesién y reintegro de maquinarias y equipos de

almacén,
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1.2.3-536 EQUIPO DE TRANSPORTE
Esta cuenta representa el costo, avalao de 1los vehiculosen wuso,

deatinados al transporte de personas o carga.

e
NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA
- Con el costo de los vehiculos entregados o asignados, para ser
utilizados en obras, dependencias o actividades propias del

municipio.

SE ACREDITA
- Con el costo de 108 vehiculos devueltos a almacén por hurto, cesidn

y destruccién,

1.2.3-537 EQUIPOS DE OFICINA
Esta cuenta representa el costo de 1os muebles, maquinas y enseres de
oficina que se encuentren prestando servicios en Jlas distintas

dependencias del municipio.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Con el costo de las maquinas, muebles y enseres de oficina asignados
o entregados por los almacenes para ser usados en las dependencias

munfcipales.

SE ACREDITA
- Con el costo de las maquinas, muebles y enseres que se reintegren al

almacén por dafio, destruccién o el robo 6 hurto de los mismos.
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1.2.3-538 DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS FIJOS

Esta cuenta representa el valor acumulado de los gastos de
depreciacién por el uso, desgastes y obselencia de actfivos fijos,
tales como edificios, maquinaria y equipo, equipo de transporte y
equipos de officinas. Con basé en los procedimientos de depreciacion

adoptados para tal clase de activos.

NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA

- Con el gasto de depreciacioén de los activos fijos.

SE DEBITA

- Con el valor de 1a depreciacién acumulada correspondiente a los

activos dados de baja.

1.2.3-539 SEMOVIENTES
£1 saldo de esta cuenta representa el valor de los semovientes
propiedad del municipio, destinados al desarrollo de programas de

me joramientos de razas, investigaciones cientificas y explotaciones

pecuarias.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con el costo de 1os semovientes adquiridos por compra ¥y nacimientos.

SE ACREDITA :

- con el costo de 1os semovientes dados de baja por venta, cesidn,

pérdida, robo, hurto o muerte.
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1.2.4 OTROS ACTIVOS
Este subgrupo representa otras propiedades del municipio tales como
productos en proceso, cuitivos en desarrollo, pedidos en trénsito y

bienes dados en préstamo y gastos ejecutados por distribuir.

1.2.4-542 CULTIVOS EN DESARROLLO
Esta cuenta representa el costo de 1os materiales, mano de obra y

demds gastos ocasifonados por los cultivos en proceso de desarrolio.

SE DEBITA
- Con el costo de los insumos, mano de obra y otros gastos, utilizados

en los cultivos.

SE ACREDITA

- Con el costo de la cosecha o por la pérdida de ésta.

1.2.4-544 PEDIDOS EN TRANSITO
Esta cuenta representa el valor de todas las erogacicnes realizadas

para la adquisicién, en el pafs o en el exterior de bienes muebles que

aan no han sido recibidos.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Por el valor en moneda nacional de las facturas por concepto de

pedidos hechos a proveedores del pafs o del exterior.

SE ACREDITA

- Con la tiquidacién definitiva o provisional de cada pedido

registrado, que haya ingresado al almacen.
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1.2.4~546 BIENES DADOS EN PRESTAMO O DEPOSITO

E1 saldo de esta cuenta representa el valor de l1os bienes municipales

entregados a entldades o personas en calfdad de préstamo o depdsito.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA
- Con el costo de 1os bienes muebles, entregados en calidad de

préstamo o depdsito.

SE ACREDITA

- Con el costo de los bienes reintegrados al municipio.

1.2.4-548 GASTOS EJECUTADOS POR DISTRIBUIR

Esta cuenta representa el valor de los gastos presupuestados del
tesoro, que han sido activados en el balance de la hacienda, con el
fin de imputarlos al costo de los bienes y servicios producidos por la

entidad, o al costo de su operacion.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA

- Con el valor de los servicios personales los gastos generales,
transferencias, los intereses y comisiones del servicio de 1a deuda
y los gastos del presupuesto de fnversién, que se vayan a fmputar ail

costo de los bienes, servicios u operaciones.

SE ACREDITA :

— por 1la distribucién del valor al costo de l1os bienes, servicios u

operaciones.
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2.2 Pasivos A Largo Plazo
Este grupo representa todas Tas deudas con un plazo de vencimiento

mayor de un afio.

2.2.1 Pasivos Diferidos

Este subgrupo representa 1as deudas que se difieran a mediano y targo

plazo.

2.2.1-601 ACREENCIAS Y DEUDAS DIFERIDAS

En esta cuenta se registran las obligactones a cargo dei municipto que
no tienen plazo definido para su pago 6 que habiendo figurado en el
pasivo del balance del tesoro comoexigible, se haya trasladado al
diferido en virtud de un arreglo o convenio entre 1la entidad
crediticia y el municipio, para postergar la fecha de su pago; o0 en
aquellas en que los interesados no se hubferen presentado a reclamar

su pago dentro de la vigencia.

NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA

-~ A1 constituir 1las acreencias o trasladar los saldos créditos al

balance de l1a hacienda. Con débito al pasivo del tesoro trasladado.

SE DEBITA

- Al contabilizar los pagos a los acreedores del tesoro, ¢ al declarar

inexistentes las acreencias. Con c¢rédito a hacienda deuda publica.

2.2.2-621 DEUDA PUBLICA
Esta cuenta se utfiifza para contabilizar el valor de las obligaciones

del municipio contraidas a largo plazo, con base en empréstitos
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emitidos en forma de bonos al portador 6 documentos de crédito a favor

de entidades financieras del exterifor 6 del ' interifor, que serén

cubiertas en todo o en partes con las apropiaciones del presupuesto

de futuras vigencias.

La deuda publica se divide en dos grupos : deuda interna y deuda

externa.

Para que el prestamo se pueda considerar como deuda publica debe

reunir 4 requisttos

1- Aprobacién por parte del concejo que autoriza la contratacién del

empréstito.
2- Emisién de documentos de crédito representativa de deuda.

3- Refrendacion de tales documentos por parte del contralor municipal

y de las autoridades contratantes.

4- Llenar los requisitos exigidos por el articulo 12 del decreto N2505
de 1974 sobre prestamos para entidades territoriales de T1a

repablica.

NATURALEZA : CREDITO

para el control contable de la deuda es indispensable l1levar a cada
uno de los empréstitos una cuenta separada y detallada, conciliando
periodicamente su saldo con tos respectivos extractos de cuenta

presentada por los fideicomisarios o agentes encargados de servicios.
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6.2.1-01 DEUDA INTERNA
SE ACREDITA
- Con el valor de l1os empréstitos recibidos con vencimiento mayor de

un afio de 1s entidades bancartfas y otros organismos nacionates,

SE DEBITA
- Con el valor nominal de los bienes y demas tituios representativos
de deuda publica que son redimidos 6 cancelados con el pago parcial

6 total de lans obligaciones registradas.

6.2.1-02 DEUDA EXTERNA

SE ACREDITA

~ Con el valor de 1os empréstitos recibidos de tlas entidades
bancarias y otros organismos internacionales y con el aumento del

tipe de cambio.

SE DEBITA

- Con el valor nominal de l1os bienes y demas titulos representativos
de deuda pablica que son redimidos 6 cancelados a 1las entidades

internacionalaes.
- Con el valor del pago total 6 parcial del capital.

~ Con la disminucién del tipo de cambio.

2.2.2-622 DEUDA AFIANZADA CONSOLIDADA
£E1 saldo de esta cuenta representa las deudas consolidadas de 1los
establecimientos municipales y Tas empresas fndustriales y

comerciales.
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NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA
- Con el valor de 1a deuda affanzada por e1 munfcipio para cualquter

ent idad de caracter municipal.

SE DEBITA :

~ Con el pago de 1a deuda consolidada afianzada por el municipfo.

2.2.3 RESERVAS N EXIGIBLES
Este subgrupo representa aquellas reservas para activos de dudosa

recuperacion.

2.2.3-631 RESERVAS PARA ACTIVCS DE DUDOSA EFECTIVIDAD
Esta cuenta repreesenta las reservas hechas para activos del balance de
la hacienda, que pueden ser de dudosa recuperacién, tales como tos

créditos a largo plazo o las adiciones o mejoras

NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA
- Con el valor de las reservas para activos del balance de 1la

hacienda de dudosa recuperacion.

SE DEBITA

- Con la baja del activo de dudosa recuperacion.

4. PATRIMONIO

Este grupo representa tas propiedades netas del muntciptfo.
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301-700 HACIENDA

E1l saldo de esta cuenta representa el vailor neto del patrimontio,
determinado medlante 1a comparacién del valor de l1os activos a tlargo
plazo, las inversiones, activos fijos y 108 demas activos no
corriente, de un 1lado, con el valor de la deuda publica y demas

acreencias del otro.

SE ACREDITA CON

E1 superavit fiscal de 1a vigencia.

-~ La constitucién de activos a largo plazo.

- La cancelacién de pasivos,.

- E1 trastado de activos corrientes al balance de la hacienda.

- E1 traslado de pasivos del balance de ia hacienda al balance del

tesoro.

- Con inversiones en establecimientos pubiicoa, empresas findustriales

y comerciales, y fondos rotatorios.

~ E1 alta bienes, la adquisicién de inmuebles y 1la adquisicion de

semovientes.

SE DEBITA

Con el deficit fiscal de la vigencia.

La cosntitucidtn o aumentos de pasivos.

La disminucién de activos a largo plazo.

E1 traslado de activos al balance del tesoro.
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- E1 traslado de pasivos del balance del tesoro al balance de la

hacienda.
- La cancelacion de activos.

- La disminucién de las inversiones en establecimientos puablicos,

empresas industriales y comerciales, y fondos rotatorios.
— La baja de bienes.

~ Gastos de operacion.

3.02 CUENTAS TRANSITORIAS DE INGRESOS PATRIMONIALES
Esta calsificacién representa aquelias cuantas transitorias que

cierran al final de las vigencias contra la cuenta hactienda.

3.02-720 ALTA DE BIENES
Esta cuenta representa el valor de 1os bienes adquiridos por concepto
de a0a1ao, aprovechamiento y otros conceptos que no causen erogacion

de fondos.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA
- Con el valer de 1los elementos ingresados por avallos,

aprovechamiento y otros conceptos que no causen erogacioén de fondos.

SE DEBITA

- Para cancelar su saldo al cierre de la vigencia.
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3.02.722 ARQUISICION DE INMUEBLES
E1 saldo de esta cuenta representa el valor de

adgquiridos por compra durante el ejercicio fiscal.

NATURALEZA : CREDITO
SE ACREDITA

- Con el valor de los inmuebles adquiridos por compra.

SE DEBITA

- Para cancelar su saldo al clierre de la vigencia.

3.02~723 ADQUISICION DE SEMOVIENTES

16%

108 1{inmuebles

E1 saldo de eata cuenta representa el valor acumulado de las compras

de semovientes durante el ejercicio fiscal.

NATURALEZA : CREDITO

SE ACREDITA

— Con el valor de compra de 10s semovientes adquiridos.

SE DEBITA

- Para cancelar asu saldo al ciferre de la vigencia.

3.03 CUENTAS TRANSITORIAS DE EGRESOS PATRIMONIALES

3.03-730 GASTOS DE OPERACION

E1 saldo de esta cuenta representa el valor de los gastos de operacion

de las dependencias municipales.

NATURALEZA : DEBITO

SE DEBITA
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- Con el costo de 1os elementos de consumo utilizados en las

dependencias munfcipales.

SE ACREDITA

- Para cancetlar su saldo al cierre del ejercicio.

3.03-740 BAJA DE BIENES

£E1 saldo de esta cuenta representa el valor acumulado de 1los bienes
dados de baja, por inservibles, obsoletos, destruccién, donacion,
desmantelamientos, muerte de semovientes, evaporacion, mermas y otras

causas ocurridaa durante el ejercicio fiscal.

NATURALEZA : DEBITO
SE DEBITA

- Con el valor de ltos bienes dados de baja.

SE ACREDITA

- Para cancelar su saldo al cferre con la cuenta hactienda.

CUENTAS DE ORDEN
E1 saldo de esta cuenta representa el valor de 1las obligaciones y
derechos potenciales del municipio y el de 1los bienes, documentos

recibidos o dados en garantfa o custodia.
CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA

E1 saldo de esta cuenta es correlativo al saldo de 1las cuentas de

orden.
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2.3 TABLA COMUN DE ANALISIS

MUNICIPIO DE ARJONA — PLAN DE CUENTAS

400-1.1 SERVICIOS PERSONALES

Sueldo personal némina

Horas extras

Subsidio transporte
Alimentacién personal

Gastos de representacion
Sueldo personal supernumerario
vacaciones

Bonificacion

Prima de navidad

Aportes caja de compensacion familiar
Aportes ICBF

Aportes al SENA

Pago de jubilados

Calzado y uniformes

vidticos y transporte
Indemnfzacion

Seguros

Remuneracion servicios técnicos
Honorarios profesionales
Jornales

Cesantias

Otras prestaciones soctales
varios otros personal
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CODIGO

101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123



TABLA COMUN DE ABALISIS

MUNICIPIO DE ARJONA — PLAN DE CUENTAS

400-1.2 GASTOS GENERALES

Mantenimiento y aseo

Compras de equipo

viaticos, gastos de viaje
Servicio de comunicaciones
Servicios publicos

Materiales y suministros
Impresos y publicaciones
Arrendamientos

Protocolo y retaciones publicas
Equipo de transporte

Equipo de barrido y recoleccion
Equipo de oficina

Equipo de matadero

Muebles y enseres

Herramientas y equipos de trabajo
Terrenos

Pavimentacion de vias
Mantenimiento de mercado
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CODIGO

201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218



TABLA COMUN DE ANALISIS

MUNICIPIO DE ARJONA -~ PLAN DE CUENTAS

INVERSIONES

construccion, ampliacién y mantenimiento de
acueductos, alcantarillados, Jjaqueyes, pozos,
letrinas, ptantas de tratamiento y redes.
Conatruccién y conservacién de carreteras
veredales, caminos vecinales, puertos
fluviales.

Construccién, pavimentacién y remoledacion de
catles.

Adquisicién, mantenimiento y construccién de
edfficios.

Cosntruccién, mantenimiento de 1la ptanta
ffaica de los planteles educativos oficiales
de primaria y secundaria.

Construccion y mantenimiento fisica y
dotacién de puestos de salud y ancianatos.

Casa de la cultura

Construcctén, mantenimiento, remodelacién de
campos deportivos y parques.

Programa de reforestacion vinculado a 1la
protecciéon de cuencas y hoyas hidrograficas.

Inversiones en el fondo de desarrollo urbano.
Adgquisicién de vehiculos.

Construccién y mantenimiento de cementerios.
Construccién y mantenimiento de 1{inspecciones
de policfa.

Construccién y conservacién de centrales de
transporte.
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CODIGO

301

302

303

304

305

306

307

308

309
310
311

312

313
314
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2.4.1 Esquema Balance Del Tesoro - Municipio De Arjona

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES
DEPOSITOS GENERALES
Depdsitos De Tesoreria
DEPOSITOS ESPECIALES

Dep6sitos Aplicables A
Impuestos

OTRAS EXIGIBILIDADES
Ordenes De Pago
Acreedores Varion

Reserva De aproplaciones
Por Pagar

Empréstitos Corto Plazo
Aproplaciones Giradas
Ingresos En Suspenso

Gastos Acordados Y No
Girados

PASIVOS DE COMPENSACION
Reservas Especiales
Regervas De Previsiodn
Exenciones

CUENTAS DE RESULTADO
situacién Fiscal

TOTAL PASIVO CORRIENTE
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XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XXXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXXX



2.4 ESTADO FINANCIERO — MUNICIPIO DE ARJONA

2.4.1 Esquema De'l Balance Del Tesoro

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES
FONDOS GENERALES
Caja

Bancos

Fondos Rotatorios

FONDOS EN TRANSITO
Anticipo A contratistas

Traspaso Deuda Pablica

XX

XX

XX

XX

XX

FONDOS DE DESTINACION ESPECIAL

Fondos Especfalen

ACTIVOS REALIZABLES
Documentos Negoclables
Impuestos Por Cobrar
Prov.Impueatos Por Cobrar
Deudores Varios

ACTIVOS POR LEGALIZAR
Avances

Responsabtlidades
Prov.Para Responsabiiidaes
Gastoa Por Legaiizar

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

XX

XX
XX
(XX)

XX

XX

XX
(XX)

XX
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XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXXX

XXXX
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2.4.2 Estado De Tesorerfa

A

Municipio De Arjona Eatado De Tesoreria Mes

Hoja N2

Afio

De

FONDOS COMUNES

Fondos En Caja $

Fondos En Bancos $

Total Fondos Dfisp. En Tesoreria §

Menos: Ordenes De Pago Pen. §

Saldo Neto De Fondos Comunes En Tesorerfa §

FONDOS ESPECIALES

Fondoa En Caja §

Fondoe En Bancos $

Total Fondos Disp. En Tesoreria $

Menos: Ordesnes De Pago Pen. §
(Ordenes DE Transf.)

Saldo Neto De fFondos tapec.

Total Fondos Disp. En Tesoreria
(Ssuma Del Saldo Neto De Fondos
Comunes Y Del De fFondos Esapec.)

Resumen: Total Disponibilidades §

Menos : Total Exigibilidades $
Igual : Supera Deficit De
Tesorerifa $
Observaciones
PREPARADO: REVISO:
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Z.49.3 ZALANCE DE HATIENDS
iitizoazibn Be Cusnia:)
~1EAtas Balanze Iz Reviniento{ﬁalaz:s iz Prueba!?ra‘s::arias tfalance De Hiiisniz
[
. |
P1TIVES . I
Fideicos:zzrios De La Deud: 1§ . . '
Docusens:: Aplicables A Ll: ‘ ' ]
heortizasiar 1§ . ; !
Documentos Do dplic.Condiz. | 4 : !
filzacens: ! i f !
InviEstallzzinintos Piblii: % b8 ! }
[ny.Eap. ints. Y Clciales A ! ; '
Inv.Dep.2on0m1a Wixta % 11 - !
Inv.Fonds: Fabatories b ! !
Créditos © Lirgo Plaze L : ! ' :
Terreno: ‘ 1x f f X
Instal.V Z:pst.En Procese ! ¥ ' X
Feconstrezzidn De Equipos [ 1 ;
fdicione: - Kzjoras I §1 .
Edificio: I |
Haguinar:z: ¥ Equipos ; I ' f
Equipos Iz Transporte f 1 .
Equipe D: Ziizina P - f !
Bep.Aruz.i:tives Fijos I i
Seegviente: l 9} . !
Producte: iz Process woo )
Cultivos £ Desarrolle - !
Pedidos Er Transito ™ noo T
Bienes [acz: I Prestamo ¢ ' !
Da Depbsiic -1 :
Gtos.Ejectiados Por Distrisurr ; - i
f
L]
PESIVDS - o ) _
Acreenciaz ¥ Deudas Diferidas .M |
_|Deuda Pbica oo | i
Deuda Afizzzada Consolidade { )}
Reserva Pars Actives De Budess 3
Efectivida: 9 ¢
Alta De Eiames i
Adquisiciés e Almacen I -
Adquisiciés {2 lanuebles 44
Adquisiciés De Semovientes u
Gastos De Bmeracidn |4
Baja De Biznes 1
Hacienda b§
SUMAS TRUALES

RS TYE R rr.f:'rrnnr”‘]

@ T

i
. '



BALANCE GENERAL CONSOLIDADOS — MUNICIPIO DE ARJONA

ACTIVOS

Caja

Bancos

Fondos Rotatorios

Fondos En Poder De Pagadores
Fondos En Subalternas
Anticipos A Contratistas
Traspaso Deuda Pdblica
Fondos Especiales

Documentos Negociab'les
Impuestos Por Cobrar
Provisién Impueatos Por Cobrar
Deudores Varios

Avances

Responsabilidades

Provisién Para Responsa.
Gastos Por Legaltzar

Fideicomisarios De L.a Deuda
Documentos Aplicables A La
Amortizacion

bocuemntos De Aplicacion
condicionai

Almacénes
Inv.Establecimientos Pablicos
Inv.Emp.Indus. Y Comerciales
Inv.Emp.Economfa Mixta
Inv.Fondos Rotatorios
Créditos A Largo Plazo
Terrenos

Inst. Y Conat. En Proceso
Recosntruccion De Equipos
Adiciones Y Mejoras
Edificios

Maquinarias Y Equipos

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
xX
XX
XX
XX
XX

xX

XX

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
xX
xX
XX
XX
XX
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PASIVOS

Depdsitcs En Tesoreria
Depdsitos Especiales

Dep6sitos Aplicables Impuestos
Ordenes De Pago

Acreedores varios

Reservas Aprop. Por Pagar
Empréstitos Corto Plazo
Apropiaciones Giradas

Ingresos E£n Suspenso

Reservas Especiales

Reservas De Prevision
Exenciones

Acreencias Y Deudas Diferidas
Deuda Pdblica

Deuda Afianzada Consolidada
Reservas Para Activos De Dudosa
Efectividad

Hac {enda

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX

XX
XX
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7

Continuacién (Balance General Consolidado - Municipio DE Arjona)

ACTIVOS PASIVOS
Equipos De Transporte XX
Equipos De Oficina ' XX
Dep.Acumulada A F1ijos XX
Semovientes XX
Productos En Proceso XX
Cuitivos En Desarrollo XX
Pedidos En Transito XX

Bienes Dados En Préstamos O Depdsito XX

SUMAS IGUALES

166
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMACION

3.1 PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA COMPRAS

La funcién compras nace cuando surge la necesidad de utilizacion de un
bien 6 servicio; ya sea para la ejecucién de gastos de funcionamiento
6 de inversion, para satisfacer una necesidad interna ¢ una necesidad

colectiva asumida como publica.

(1) Todas 1as compras que deba realizar el municipio deben estar

presupuestadas y autorizadas por el concejo municipal.
(2)(3) La alcaldia solicitara a sus proveedores tres cotfzactones.

(4)(5) Las cotizaciones se estudiaran y se eligira la mas conveniente
en cuanto a calidad, precio, forma de pago y descuentos

ofrecidos.

Una vez seleccionada la mejor cotizacién sed le solicitara al
proveedor el bien respectivo, (6) este serfa recibido en la
alcaldfa donde s8se verificara 1las especificaciones de 1o

comprado.

(7) Recibido a satisfacién los bienes suministrados, se enviara al
departamento beneficiario, (8) en donde se expedira un visto bueno

del bien respectivo y se elaborara un informe de recibido.

(9) E1 personero municipal verificara l1os documentos de compra del

bien.

(10) E1 proveedor enviarada a 1la alcaldfa 1la factura de cobro

respectiva,(11) y (12) la cual pasara a la contraijorfa para la
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{¥l

verificacion del contralor y su registro en el 1ibro de ejecucion

presupuestal. \

(13)(14) Por ultimo en la alcaldia se expedirad la orden de pago de la
respectiva factura y se archivaran los documentos.

3.2 PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
(1) En 1a tesoreria municipal se liquidaran los impuestos Yy demés

documentos de cobro en base a las autorizaciones legalea vigentes.

(2} Una vez 1liguidado, la tesoreria expedird el documento de cobro

respectivo.

(3) Una copia de este documento debe ser enviada al contribuyente y

otra a la contratorfa municipal para su revision,

(4) En la contraloria se registrara el documento para su verificacion

posterior con el recibo del dinero correspondiente al documento

regpectivo,

(5)(6) En 1a alcaldia municipal se le daré el visto buenc al documento

de cobro y se registrara en el iibro de presyupuesto.

(7) En la tesoreria se agilfizara la gestion de cobro posterior.
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3.3 PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA ORDENES DE PAGO

INICIACION

E1l alcalde municipal ordena (1) a través de un oficio que 8se
suministre o se preste el servicio solicitado por el departamento
respectivo (2), (3), este expedira ail beneficiario de 'a orden una

constancia donde se especifique el material suministrado o el servicio

prestado (4).

E1 secretario del alcalde verificara que se haga el respectivo

descargo del 1libro de presupuesto (3).

£l contralor racibirada la orden de pago para el visto bueno y el
registro en el 1libro de ejecucion presupuestal (6), (7), previa
aprobacién de la contralorfa pasara a la tescoreria municipal para que
prepare el cheque (8). Una vez elaborado el cheque se cancela la orden
de pago (9) y pasaré para su contabilizacién del gasto presupuestado

(2) los 1ibros mayores y auxiliares (10).

La tesorerfa una vez elabora el cheque para la firma del contraior ¥y
el tesorero, el tesorero entregard el cheque (11) se hace &1 registro
en 1ibros mayores y auxiliares y archivaran los documentos respectivos

{(12), (13).
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1%5
3.4 FLUGROMA Y PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS
ta principal fuente de ingresos, son los impuestos obtenidos de 1los
contribuyentes, ademés los ingresos obtenidos de las personas que por
la prestacién de servicios o cualquier otro concepto deban cancelarle

at municipio (1).

Cuando se recibe el dinero la tesorerfa prepara el recibo oficial de
caja , en donde se especifica el concepto respectivo y se identifique
la persona de quien se recibe el dfnero (2), (3), copia del recibo de

caja sera enviada a la contralorfa y al contribuyente respectivo (4),

(5).

La tesoreria prepararé una retacion diaria de ingreso, copia de esta
retacién sera enviada a l1a alcaldfa (6), (7}, con todos l1os recaudos
recibidos se prepara la consignacion respectiva (8), (9) y se enviaria

al banco para su validacién (1), (11).

En la contralorfa con recibo oficial de caja enviado por la tesoreria
se Jlenara el registro respectivo en el 1libro de e jecucioén
presupuestal, asf como también el resgiatro en los auxilfares de

ingresos (12), (13).

En la alcaldia se recibird el boletin diario de ingresos preparado por

la tesoreria y se hara el registro 1libro de presupuesto (14).

Todos 1os documentos se archivarén en ia dependencia respectiva.
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¢t
3.5 PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA EGRESOS
£1 proveedor 6 acreedor presentara debidamente reconocida l1a cuenta de
cobro a 1la alcaldia (1), en la alcaldia se expedira 1a resolucion
respectiva ordenando el pago (2), copta de 1a resolucioén sera enviada

a 1a contralorfa para su revision.

En 1a alcaldfa se hara la liquidacién de la cuenta de cobro regpectiva

y se registrara en el 1ibro de presupuesto (4), (5).

en la contralorfa una vez verificada la cuenta de cobro, se hace el
registro en el 1libro de ejecucion presupuestal y en 1los 1libros

auxilfares (6), (7), (8).

verificada la cuenta de cobro en la contratlorta serd enviada a 1la
tesorerfa para el pago (9), en la tesorerfia se prepara, el comprobante

y chedue reaspectivos (10), (11).

se hace el registro en el l1ibro de entrega de cheques (14), el cheque
ser4a entregado al beneficiario (12), y se archivaréan los documentos

respectivos en cada dependencia.
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159
3.6 PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA ACTIVOS FIJOS
E1 alcalde en el proyecto de presupuesto debe someter a la aprobacién
del concejo l1os bienes que se vayan a adquirir, el concejo municipal
aprobar4 Ja adquisicién del bien (1), una vez aprobado el alcalde
cuando se disponga de 1os recursos o financfacién abrira ta ticitacion
respectiva o pedir las cotizaciones a lo0s proveedores del municipio de

acuerdo al valor de los bienes que se vayan a adquirir (2).

Cuando 8e tengan las ofertas respectivas se someteran a estudios del
alcalde con la junta de gobierno, una vez se apruebe la oferta mas

favorable, el alcalde autorizara l1a compra deil bien (3), (4).

En la alcaldia se hace el! descargo del libro de presupuesto (5) vy
pasaréd para el visto bueno del peraonero municipal y se vregistrara

dentro de las propiedades del municipio el bien adquirido (6), (7).

La contralorfa revisara que todos los tramites se hicieron conforme a
las disposiciones legales (8) y se hara el registro respectivo en el
l1ibro de ejecucioén presupuestal, por ultimo se archivan los documentos

y se les dara el tréamite respectivo (9).
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14s
3.7 PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMA PARA NOMINA
E1 alcalde podra crear, suprimir 6 fusionar 1l10os empleos de sus
dependencias, sefialartes 1las funciones especiales y flijar sus
emolumentos con arreglo a l1os acuerdos correspondientes. No podra
crear obligaciones que excedan el monto global f1jado para gastos de

peraonal en el presupuesto inficialmente aprobado.

En el acuerdo mensual de gastos se autorizarad la némina para cada
departamento (3), en 1a alcaldfa se preparara ta némina de cada

dependencia y se haré& el descargo del libro de presupuesto (4), (5),

(6).

En la contralorfa una vez preparada la némina esta ser4 revisada (7),
(8) y se habra el registro en el libro de ejecucioén presupuestal (9),
de esta dependencia pasarid a la tesorerfa para la preparaciéon de los
comprobantes y 1os cheques (10}, una vez elaborados les cheques se
registrard en el auxiliar de egresos (11) y se le entregard el cheque

respectivo a cada empleado (12).

En l1a tesoreria se archivardn copia de los comprobantes (13) y se hara

la verificacidén de 1os chequea con el extracto bancarioc (14).
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3.8 PROCEDIMIENTONS Y FLUJOGRAMA PARA INVERSIONES

El alcalde municipal presentara oportunamente al concejo los proyectos
de acuerdo sobre planes y programas de desarroilo econémico y social,
obras pGblicas y ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan

de finversidon y el presupuesto.

Cuando el alcalde tenga la autorfzacion del concejo este elaborara un
oficio para la compra de la inversion respectiva (2), copia de este
oficio sera enviada al contralor para su verificacién y registrio en

el libro de ejecucién presupuestal (3}, (4).

En la aicaldfa se hace el descargo respectivo del libro de presupuesto

y se hace la custodia de los tftulos comprados (5), (6).

Copia del oficio de 1a compra de la inversién serd enviada por el
alcalde al perasonero municipal para el visto bueno respectivo (7)

cuando se ordene el pago de la inversidon la tesorerfa elaborara el
comprobante y chieque respectivo y se dardn todos 1o0s pasos pertinentes

para el pago (8).
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4. PRESUPUESTO

4.1 DEFINICION

PRESUPUESTO : Prespuesto municipal se define como un acto
administrativo mediante el cual el municipio computa y relaciona
anticipadamente las rentas e ingresos y asigna partidas para los gastos
ptblicos dentro tle un perfodo fiscal.

Con el presupuesto se pretende concretar 1os planes, programas y
proyectos del gobierno municipal que se pfensan realizar en el
municipio duranie determinado periodo. Se afirma ademas que el
presupuesto municipal es un plan financiero en el que se
establecen claros procedimientos a seguir para Jja formulacion,
distribucioén, autorizacion y ejecucidén del mismo.

En 1los presupuestos municipales debe detallarse todos y cada uno de

1os ingresos y rentas que se recaudaran y la forma como se invertiran

estos recursos.

E1 perfodo fiscal del presupuesto en los municipios empieza el primero
de enero y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio, el
presupuesto debe expresarse en términos financieros y debe cefiirse a

las normas preestablecidas.

ASPECTOS GENERALES

LEY 38 DE 1989 (2% DE ABRIL)

La nueva constitucién politica de colombia se ocupa del presupuesto
para sefialar y reglamentar los aspectos mas importantes en su
elabofacion. presentacién y ejecucién del mismo, y sefiala ademas en el
articulo 352 la vigencia de la ley organica del presupuesto que regula
1o correspondiente a 1la programacio6on, aprobacién, modificacion,

ejecucién de 1los presupuestos de las entidades territoriaies y 8u
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coordinacién con el plan nacional de desarrcllo, asi como tambien 1ta

capacidad de l1os organismos y entidadegs estatales para contratar.

Los principios y 1la dispocisiones establecidas en la nueva
constitucion de 1991 se aplicaran, en 1o que fuere pertinente, a las
ent idades territoriales, para la elaboracién, aprobactén y ejecuciodn

de sus presupuesto.

1. Se Introducen 1los principios de planificacién, proogramacion
integral e inembargabilidad del presupuesto, 1os cuales trataremos con
detalle en la parte "Principios Del Prespuesto”.

2. Con la presente ley también se busca una coordinacién nacional en
la ejecuciétn de los presupuestos de las distintas ent idades
territoriales a través de organismos como el concejo nacional de
politica econdmica y social (CONPES) y ios consejos regionales de
politica econémica y social (CORPES) Jjunto con la e jecucion
preaubueata! de ‘los inatitutos desentralizados del orden nacfonal que
operan en cada una de las entidades territoriajes (departamentos,

comisarias y municipios).

Una bﬁeve explicacion de 1o anterior se presenta asafl

Los munficipios envian sus proyectos de presupuesto a planeacion
departamental para su previa reviaién y aprobacién, alli se tabularan
junto con el presupuesto del departamento y el presupuesto de las
enttdades desentralizadas del orden nacional, eata tabulaciéon se
presentard al C(CORPES respectivo, el cual tabularad 1la i{informacion
presentada por cada uno de los departamentos de su regién y hecho esto
1o presentard al CONPES, el cual tabulara y presentara el informe de

la ejecucién presupuestal del orden nacional para asi medir mejor el
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adelanto en los plianes econdmicos y sociales de la nacién.

Anteriormente cada entidad territorial andaba como una rueda suelta,
cada quien por su cuenta para esto se establecen los fines de 1los

principios de planificacién y programacién integral.

3. A nivel nacfonal el superavit fiscal que regiastren los
establecimientos paublicos al cierre de la respectiva vigencia e»s
recurso presupuestal para la naciéon, esto es aplicable para las demas

entidades terrftoriales con sus respectivos establecimientos publicos.

PRINCIPIOS DEL PRESUPUESTO

PRINCIPIO DE UNIDAD : De acuerdo con la ley 38/89 articulo 8 al 16
estipd]a : "habrd4 unidad de presupuesto”, no habré destinaciones
especiales provenientes del crédito que se {incorporen en el
presupuesto de rentas y recursos de capital, se les 1levard cuenta
especial de conitabilidad, pero no seréd materia de presupuesto ni de

fondos separados.

Uno de los objetivos del principio de unidad es que todos los ingresos
del tesoro publico se recauden en un fondo coman, del cual se girara

para cubrir todos los gastos e inversiones previamente presupuestadas,

Las rentas con destinacién especial provenientes de la naciéon o de
otras entidades de derecho pibifco cuando sean f{ncorporadas, al

presupuesto se registraran contablemente como fondos especiales.

PRINCIPIO DE EQUILIBRIO : el articulo 42 del decreto 289/73 establece
que el "presupuesto constaré& de dos partes, presupuesto de rentas ¥y

presupuesto de gastos, deberd quedar equilibrado”.
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£1 pfeaupuesto de gastos tendr4 como base el presupuesto de rentas e
ingresos, y entre awmbos se mantendra el mis estricto equilfbrio

(artfculo 15 L 33/89 y artfculo 7 0 24/81).

E1 presupuesto de rentas es uno de 1los mas fmportantes y debe
calcularse através de un analisis de toda la estructura impositiva del
municipio, sistema de recaudos y las posibilidades de crédito © el

aumento de tasas, tarifas, etc.....

se requiere de un gran conocimiento de la realidad municipal, su
organfizacion administrativa es fundamental para establecer una

estructura tributaria y tarifaria adecuada.

Todo presupuesto debe basarse en un estucio técnico que permita
conocer 1as necesidades y problemas de la comunidad para asft fijar
prioridades en 1la solucién de cada una de eatas, y darle a 1los
recursos la utilizacién para el bienestar econdémico vy social del

municipio.

PRINCIPIO UNIDAD DE CAJA : (Articulo L 38/89 Concond. Articulo 9-D
2407/81) establece "Habra unidad de caja con el producto de las rentas
e ingresos se formara un acervo com(n, sobre el cua) se girara para

atender el pago de los gastos autorizados en el presupuesto.

Las rentas de destinacion especial se abrira cuentas easpeciales en 1la
contabilidad, pero no seran objeto de presupuesto ni de fondos

separados..

Los fondos especiales provenientes de la nacién y de otras entidades

de derecho plublico, se registraran contablemente cono fondos
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especiales y se abrira una cuenta bancaria especial con el fin de

controlar su funcionamiento ya que no podréan tener otra destinacion.

Eate principlo, no se aplica a 108 recursos provenientes del crédito

ya que eatos tfienen la destinacién para la cual se contratan.

En terminos generales se busca que todos los ingresos confluyan a wun

mismo fondo.

PRINCIPIO ESPECIALIZACION DE LA APROBACION : Ley 38/89 Art.14 y D
2407/81 Articulo 10 establece que "E]1 monto que se sutorice para cada
articulo de gastos debe aplifcarse exclusivamente al objeto determinado
en el texto del respectivo artfculo y no podréa excederse, salvo que la
cuantfa se modifique por medio de crédito adicionales y por traslados

hechos en la forma autorizada en el persente estatuto”.

Este principio da a entender que el presupuesto se tengan en cuenta
unicamente aspectos programaticos y financieros ya que este es un
instrumento para cumplir con 1os planes y objetivos para el desarroiilo

econdmico y soctal.

PRINCIPIO DE ANUALIDAD 38/89 ARTICULO 10 : E1 presupuesto debe
prepararse para una vigencia, el periodo fiscal comienza el primero
(1) de enero y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio.
Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a
las apropiacionzs del afio fiacal que se cierra en esa fecha y Jlos
saldos de apropiacién no efectuados por compromisos caducaran sin

exepcion.
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Este es el perfodo fiscal establecido en Colombia y rige a nivel
nacional, depariamental y municipal, las normas han establecido el
periodo fiscal de un afio para que haya un control mas efectivo del

programa financiero.

PRINCIPIO DE LA PLANIFICACION : Ley 38/89 Articulo 9. E1 presupuesto
que se expide cada afio, debera reflejar los planes de largo, mediano Yy
corto plazo. En consecuencia para su elaboracién se tomaran en cuenta
los objetivos d¢e los planea y programas de desarrcllo econémico
social, el plan financiero y el plan operativo anual de inversiones, y
la evaluacién que de éstos se lleve a cabo conforme a las

disposiciones consagradas en el presente estatuto y sus regtamentos.

PRINCIPIO DE LA UNIVERSALIDAD : Ley 38/89 Articulo 11. Los
estimativos de 1ingresos incluirdn el total de 1los provenientes de
impuestos rentas, recursos y rendimientos por servicios de la nacion,
departamento 6 municipio y todos los recursos de capital que esperen
recibir [} reciban durante el afio fiscal, de sus ent idades

descentralizadas, sin deduccién alguna.

PRINCIPIO DE PROGRAMACION INTEGRAL : Ley 38/89 Articulo 13. Todo
programa presupusastal deberd contemplar simultaneamente los gastos de
inversiodn y de funcionamiento que 1l1as exfgencias técnicas y
administrativas demandan como necesarias para 8su e jecuciodn y
operacién, de conformidad con los procedimientos y normas legales

vigentes.

PRINCIPIO DE LA PUBLICIDAD : Tan pronto como sea aprobado el
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presupuesto, debe publicarse y darse a conocer a todos los
funcionarios responsabies de manejo y a la "opinidén pablica", de donde
surge su indispensable divulgacién y colocacidén a dispogicién de

quienes deseen enterarse de su contenido total 6 parcial.

En la forma democratica de gobierno, ta pubiicfdad del presupuesto,

con ser un principio formal, adquiere gran importancia politica.

ta publicidad de’l presupuesto es un principio de mayor alcance aun; se
trata de evitar el secreto, la ocultacién de ingresos y gastos, 1las

ilusiones financieras en su preparacion y formacion,

PRINCIPIO DE LA INEMBARGABILIDAD : Ley 38/89 Articulo 16. tas rentas y
recursos incorporados en el presupuesto general de 1la nacion son
inembargables. La formas de pago de sentencias a cargo de la nacion se
efectuard de conformidad en lo establecido en el Coédigo Contencioso
Administrative y demas disposiciones legales concordantes. Eate mismo

procedimiento se seguird para departamentos y municipios.

4.2 PREPARACION DEL PRESUPUESTO CONCONRDANCIA LEY 38/89 ARTICULO 27 AL
34

Corresponde al Alcalde municipal preparar anuaimente el proyecto de
presupuesto del munfcipio, en colaboracion con todos los funcionarios

de las distintas dependencias municipales.

En su preparacién participan los jefes de las dependencias, remitiendo
al Alcalde un calculo de los gastos para su apropiacioén, a mas tardar

el 12 de agosto de cada afio.
E1 Alcalde en colaboracién con la junta de presupuesto haréd un
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analisis del cédiculc de gastos para su respectiva dependencia y las
que hayan enviado los Jjefes de las demas dependencias municipales, a
través de este analisfs se determinara si se hacen adiciones o
reducciones de 108 estimativos de cada dependencla; para ta
preparacion del presupuesto de ingresos el Alcalde en colaboracién con
ja tesorerfa municipal prepararén el proyecto de ingresos, el cual
deberd basarse en un estudio de la capacidad impositiva del municipilo,
esructura de recaudacién y control de los distintos tributos vigentes
en el munficipio mas las distintas transferencias que recibiran de 1a

nacién, el departamento y demis entidades descentraiizadas.

Los recursos provenientes de la participacién en el impuesto a las
ventas deben sgser discriminados en la forma establecida por el

miniaterio de hacfienda y crédito pablico.

E1 Alcalde anexara al proyecto de presupuesto municipal el programa
municipal de inversiones y un escrito en el que explique en forma

detallada el plan u obra que se pretenda realizar.

E1 Alcalde enviard antes del 15 de septiembre al jefe de planeacion
departamental el proyecto de presupuesto junto con el informe rendido

por el Alcalde y verificaréa si

a. Se cumple con la distribucién establecida por el ministeric de

hacienda y crédito pablico.

b. Los planes u obras que se proyecten ejecutar con los recursos
provenientes de 1ta participacion en el impuesto a 1las ventas se
ajustan al respectivo programa municipal de iversiones y.

c. Si1 satisface la exfgencia contenida en los artfculos 72 de 1a ey
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12 de 1986 y 250 del cédigo de régimen municipal decreto, ley namero
1333/89, en cuanto al fin o fines a los cuales se deben destinar 1los

recursos condicionados a gastos de inversion.

E1 Jjefe de planeacién dentro los diez (10) dias habiles siguientes,
devolverad al Alcalde el proyecto de presupuesto con un concepto
favorable si encuentra gue se cumplen los requisitos prescritos en al
articulo 91 del decto.0077/87, o con las observaciones que expondra en
forma detallada, si estos no se cumplen en forma total o parcial

(artfculo 91 D 77/87).

En caso de que la oficina de planeacién formule observaciones, el
Alcalde dispondr& de tres (3) dias habiles a partir de 1a fecha de su

recibo, para realizar las correciones en ellas indicadas.

Si el Alcalde no encuentra validas las observaciones de ta oficina de
planeacién, dentro del mismo término podra insistir ante ella,
exponiendo las razones en que basa su ingistencia (articulo 92/0D

77/87).

La oficina de planeaciodn examinaré las razones de la insistencia del
Alcalde y 8i las encuentra justificadas emitira el correspondiente
concepto favorabie. $i1 la oficina de planeacidn no encuentra fundadas

tas razones de 1a insistencia del Alcalde, asi se lo manifestara.

En este caso, el Alcalde deberd presentar el proyecto de presupuesto

con lae correciones indicadas por 1la correapondiente oficina de

planeacion.

E1 concepto a que se refiere este artfculo, debera ser emitido, dentro
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de 1los cinco (5) diads habiles siguientes al recibo del proyecto, con

las correcciones indicadas o con ia insistencia del Alcalde (articulo

93 0-77/87).

PREPARACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS (CONCORDANCIA LEY
38/89 ARTICULO 19 AL 22)

E1 presupuesto de ingresos y rentas se divide en dos secciones, como

son 1o singresos corrientes y los recursos de capital.
Los ingresos corrientes se dividen en tributarios y no tributarios.

Los ingresos tributarios corresponden a todos los 1impuestos tanto

directos como indirectos que estén vigentes en el municipio.

Los ingresos no tributarios corresponden a las tasas, multas, rentas
contractuales, producto de monopolios y de empresas comerciales e

industriales y aportes recibidos en otros organismos.

Los recursos de capital corresponde a 1os créditos que se contraten
con organismos financieros tanto internos como externos, asf como 1los

recursos provenientes del balance del tesoro.

E1 presupuesto de ingresaos para su preasentacién se divide en capituios

y programas de acuerdo a la ctasificacion de los ingresos.

En el municipio de Ar jona el presupuesto de ingresos y rentas tiene la
sigufente presentacion

PRIMERA PARTE Ingresos Corrientes Ordinarios
CAPITULC PRIMERO I Ingresos Corrientes Tributarios

PROGRAMA 1.0 TRIBUTARIOS DIRECTOS
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1.01 Impuesto Predial ¥ Complementarios

1.02 Recargo Intereses Impuesto Predial

1.03 Circulacién Y Transito

PROGRAMA 2.0 TRIBUTARIOS INDIRECTOS

2.01

2.02

2.
2.

03

04

2.12

2.

13

Impuestos Industria Y Comercio

Avisos Y Tableros

Espectaculos Puablicos

Apuestas Mutuas, Rifas Y Juegos Permitidos
Deguello Ganado Mayor

Deguello Ganado Menor

Planes Y Licencias De construccion
Registro De Marcas Y Hierros

Pesas Y Medidas

éxtraccibn De Materiales

centavo Municipai

Apertura Y/0 Inscripcion Establecimientos Pablicos

Habitaciones De Guias

CAPITULO SEGUNDO : INGRESOS CORRIENTES NO TRIBUTARIOS

PROGRAMA 3.0 Ingresos De Servicios

3.
3.
3.
3.

3.
3.

3.

01
02
03
04

05
06

07

.08

Servicios De Mataderos
Recolecciotn De Basuras
Servicios De Mercado
Nomenclatura Y Sefiatizacioén

Alcantarillado
Recesos Ofic.Expedicién De Paz Y Salvo

Cementerios, Nichos, Bovedas

Otros Servicios
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XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

xx

XX

XX

XX

XX
XX

XX
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PROGRAMA 4.0 Ingresos Contractuales

4.01 Arriendos

PROGRAMA 5.0 Ingresos Ocacionales

5.0t Tasas Y Multlas

5.02 Aprovechamiento

5.03 Rentas Compensadas

5.04 Pliego De Licitaciones

5.05 Adicional De Caminos

5.06 Placas De Motocfcletas Y Bicicletas

CAPTILULO TERCER(O : APORTES Y TRANSFERENCIAS
(Participaciones Nacionates)

PROGRAMA 6.0 Transferencias Y Aportes

6.01 Aportes Nacionales — Imp.Funcionamiento
{80% a Presupuesto)

6.02 Aportes Entfidades Descentrailizadas
6.03 Aportes Departamentales

' 6.04 Impoventas Inversion (80% A Presupuestar)

CAPITULO CUARTO : DEBIDOS POR COBRAR INGRESOS ORDINARIOS
PROGRAMA 7.0 vigencias Antertiores

7.01 Partictipacion IVA

7.02 Participacién Departamentales

7.03 Industria Y Comercio

7.04 Predial

7.05 Reservas Y Apropiaciones

Total Ingresos Ordinarios

CAPITULO QUINTO : INGRESOS CORRIENTES PARA PREVISION SOCIAL

PROGRAMA 8.0 Ingresoas Prevision Social

8.01 50% Cuota De Afiliaciodon Periddica
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8.02 5%Sueldo Previsién Social X X

8.03 1% Contratos Y FProveedores XX
CAPITULO SEXTO : RECURSOS DEL CREDITO

PROGRAMA 9.0 Credito FFDU XXX

9.01 Matadero Municipal XX

CAPITULO SEPTIMO : FONDOS CON DESTINACION ESPECIAL

PROGRAMA 10 Ingresos Con Destinacidn Especial XXX
10.01 4% Del Impuesto Predial Para Parque Y Arborizacion XX

10.02 10% Del Impuesto Predial Para Seguridad Y vigilancia xx

10.03 70% Registro De Hierro Para Secetarfa De Agricultura xx

10.04 Contribucién De Valorizacién(Art.234 Ccd.R.M.} XX

Total Presupuesto De Ingresos Y Rentas Y Recursos De Capital XXXX

PREPARACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE GASTOS
(CONCORDANCIA LEY 38/89 ARTICULO 23 AL 295)

Los gastos que se proyectan por la administracién municipal deben
estar acordes con el normal funcionamiento de las dependencias
municipales, 1a prestacién de servicios pablicos y con los pltanes y

programas de desarrollo municipal.

E1 presupuesto de gastos se divide en dos grandes grupos gastos de

funcionamiento y gastos de inversion.

Los g¢gastos de fuuncionamiento se dividen en aservicos personales y
gastos generales y transferencias, los gastos de inversién son todas
las obras que se proyectan realizar tanto en la cabecera municipal

como en los distintos corregimientos.

E1 alcalde recibir4 a mas tardar el 12 de agosto de 1las diferentes

dependencias ias solicitudes de apropiaciéon de las partidas
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correspondientes para gastos de funcionamiento de conformidad con los

acuerdos o decrelos que estén vigentes sobre asignaciones civiles.

Las inversfones deben proyectarse de acuerdo a Jos planes de
desarrollo municipal, teniendo en cuenta las necesidades mas sentidas

por 1la comunidad.

Las partidas que se asignen para el servicio de 1la deuda debe
corresponder a las obligaciones contrafdas o que se contrafgan por el

municipio.

En el muncipie de Arjona Los gastos se presentan por capftuios Yy

programas segin la siguiente clasificaction

1. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO XXX
Capitulo 1I. Concejo Municipal XX
Capftulo II. Contralorfa Municipal XX
Capftulo III. Personerta Municipal xx
Capftulo 1IV. Departamento De Gobierno X X
Capitulio V. bepartamento De Inspeccién

Transito Y Transporte XX
Capftulo VI, Departamento De Haclienda XX
capftulo vil. Departamento De Educacion XX
Capfitulo VIII. Departamento De Agsistencia Social XX
Capftulo IX. Departamento Obras Publicas XX
Capftulo X. Departamento De Asistencia Agropecuaria xX
2. GASTOS DE INVERSION XXX
Capitﬁlo I. vivienda Popular Xxx
Capftulo II. Parque Y Arborijzacion XX
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Capitulo III. Inversidén IVA

Capftule 1V. Inversién Financiada

3. GASTOS DE SERYICIOS DE LA DEUDA
Capftulo I. intereses Por Créditos A corto Plazo
Capitulo II. Abonos De Intereses Y Capital, Sobregiros

TOTAL PRESUPUEST) DE GASTOS

I. PARTE : PRESUPUESTO GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
CAPITULO I. Conce jo Municipal

PROGRAMA 1.0 seacretarfa Del Concejo

1.01 sServicios Personales (Tabla Coman Analisis)

1.02 Gastos Generales (Tabla Comin An&lisis)

CAPITULO II. Contralorfia Municipal
PROGRAMA 2.0 Contraloria Municipal
2.01 Servicios Perscnales

2.02 Gastos Generales

CAPITULO 1II. Personeria Municipal
PROGRAMA 3.0 Personeria Municipal
3.01 Servicios Personales

3.02 Gastos Generaies

CAPITULO 1IV. Departamento De Gobierno
PROGRAMA 4.0 Alcaldfa Municipal

4.01 Servicios Peraonales

4.02 Gastos Generales

4.03 Transferenctlas

CAPITULO V. Inspecciones De Policia
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PROGRAMA 5.0 Inspecciones De Policia
5.0t Servicios Fersonales

5.02 Gastos Generales

CAPITULO VI. Inspecciones De Transito Y Transporte
PROGRAMA 6.0 controladores De Transito
6.01 Servicios Personales

6.02 Gastos Generaies

CAPITULO VII. Departamento De Hacienda
PROGRAMA 7.0 Tesoreria Municipal

7.01 Servicios Personales

7.02 @Gastos Generales

7.03 Transferencias

CAPITULO VI1I. Departamento De Educacion
PROGRAMA 8.0 DEpartamento De Educacion
'8.01 Serviclios Personales

8.02 Gastos Generales

8.03 Transferenciaa

CAPITULO IX. Departamento De Asistencia Social
PROGRAMA 9.0 Asistencia Soclal

9.01 Servicios Personales

8.02 Gastos Generales

9.03 Transferencias

CAPITULO X. Departamento De Obras Pabitfcas
PROGRAMA 10. Departamento De Obras Pabiicas

10.01 Servicios Personales

190

xx

XX

XX

XX

xx

xX

XX

XX

XX

XX

xx

xx

xx

XX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XX

20



211

10.02 Gastos Generales XX
CAPITULO XI. Departamento De Asistencia Agropecuaria

PROGRAMA 11. unidad Agropecuaria XAX
11.01 Servicios Personales XX

11.02 Gastos Generajes 4

CAPITULO XII. ODepartamento De Planeacion

PROGRAMA 12. oficina De Planeacidn XXX
12.01 Servicios Personales XX
12.02 Gastos Generales XX

CAPITULO XIII. unidad De Personail

PROGRAMA 13.0 Unidad De Servicio Personal XXX
13.01 Servicios Personales XX
Total Gastos De Funcionamiento XXXX

Una vez terminado el proyecto de presupuesto por el Alcalde en base al
analieis de cada una de las apropfaciones proyectadas por cada una de
las dependencias y previo eatudio de la estructura fmpositiva, el
Alcalde enviara a la respectiva oficina de planeacion del departamento
del proyecto de presupuesto para que esta oficina le haga el estudio
Jurfdico y si este se ajusta a las leyes, decretos y ordenanzas ¥y
acuerdos vigentes sobre la normatividad presupuestaria vigente en

Colombia.

§{ 1a oficina de planeacién del departamento formule observaciones, el
Alcalde debe hacer ias correcciones indicadas, o podra insistir ante
éata miesma oficina, exponiendo las razones, en la que basa 8u

insistencia.
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si el concepto cde 1a oficina de planeacién es favorable, el Ailcalde
presentard para su estudio y aprobacion el proyecto de presupuesto al
concejo Municipal, en la primera secion del mes de noviembre de cada

afio.

4.3 ESTUDIO Y APROBACION DEL PRESUPUESTO
E1 Alcalde en las primeras seciones del mes de noviembre, presentaréa
el proyecto de presupuesto al concejo munfcipal para su estudio ¥y

aprobacion.

si{ el concejo no 1o aprobare en el debido tapso, el alcaide podra
expedir el proyecto original por decreto. Pero si por el contrario el
alcalde no presentare el proyecto de presupuesto en las seciones de
noviembre, el presupuesto a regir en la proxima vigencia, sera el
mismo de la anterior vigencia. E1 Alcalde podra reducir gastos y, en
consecuencia, suprimir 6 refundir empleos cuando asi lo aconsejen los

calculos de rentas del nuevo ejercicio.

E1 proyecto de presupuesto, debe estar acompafiado del concepto
definitivo de 1a oficina de planeaciodn departamental, ya que sino va
acompafiado de dicho concepto el concejo se abstendra de darle tramite

al proyecto de presupuesto.

E7 Concejo no podré eliminar, reducir o cambiar las partidas de gastos
propuestas por el Alcaide que se vayan a sufragar con recursos

provenientes de la participacion en el impuesto de las ventas sobre,
Jos que verse el concepto de la correspondiente oficina de planeacion

(artfculo 95 D/0077/87).

Aprobado el presupuesto en primer debate en donde se prescribirdn las
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metas y prioridades de accién municipal, las inversiones para el
desarrollo municipal, los recursos, medios y sistemaa de e jecucion,
pasar4 nuevamente a la comisién para que 1o estudie y rinda el informe

para el segundo debate en un término de 10 dias.

Las siguientes normas deben tenerse en cuenta para ta aprobacién del

presupuesto de gastos.

Ni el concejo ni la Alcatdia podran proponer aumento de las partidas
solicitadas, asf como la inclusién de nuevos gastos en el proyecto de

presupuesto si con ello ase altera el equilibrio entre rentas y gastos.

Cuando no se trate de aumentar, disminuir o eliminar o proponer una
partida nueva sino introducir modificactiones al texto del respectivo
artfcuio, se precederd de acuerdo con 1o dispuesto en el reglamento

del concejo para las discusiones del segundo debate.

Los huevos recursos y gastos que durante la discuaion del proyecto,
sea propuesto por la Alcaldia, con retacién a los aumentos o rebajas
de sueldos, creacién o su supresién de empleos serd materia de

proyectos de acuerdo distintos al del presupuesto municipal.

E1 concejo no podréa eliminar, reducir o cambiar las partidas que por
participacién en el impuesto a las ventas se recibirdan del ministerio

de hacienda y crédito pablico.

Aprobado el proyecto en segundo debate, en fecha distinta a 1a
ocurrencia de este hecho el concejo entrard a considerar un tercer

debate.

E1 acuerdo correspondiente deberd ser expedido por el conce jo

o mRsinan pr CARTAGEN:
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municipal, antes del 20 de diciembre sfguiente. La aprobacién se lleva

a efecto medfante un acuerdo emanado del concejo municipal, luego el

Alcalde expide un decreto declarando vigente el presupuesto.

4.4 EJECUCION DEL. PRESUPUESTO

Las apropiaciones determinadas en el presupuesto son et limite maximo
para asumir compromisos. La ejecucion de estas apropiaciones se
regulard mediante el programa anual de caja. En consecuencia no se

podréan asumir compromisos en exceso de dichas cuantfas.

1. DEL PROGRAMA DE CAJA

E1 tesorero municipal y jefe del departamento de planeacién municipal
etaboraran el programa anual de caja para 1s aprobacién del concejo de
gobternc. Este comprendera la totalidad de los ingresoas y gastos
autorizados en el acuerdo de presupuesto y se presentara a nivel
mensual por departamentos y entidades municipaies, ctasificados segin
el presupuesto municipal. Este programa se revisard y ajustara cuando

la junta de gobierno 10 estime conveniente.

Para determinar los gastos, el programa de caja comprendera
a. Las obligaciones por servicios personales, gastos generales,

transferenciaas, servicfos de la deuda e inveraion.

b. Los contratos en proceso de ejecucidon o perfecccionados en
vigencias anteriores, indicando el flujo mensual de pagos a efectuar

dentro de la vigencfa y

c. Los contratos programados, indicando el flujo mensual de pagos

proyectados, detallados en la forma que indiquen los reglamentos.
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2. DEL ACUERDO DI GASTOS

ta ejecucién del presupuesto municipal en lo que se reffere a gastos
se l1levara a cabo o se hara sobre la base del acuerdo de gastos por
parte de la junta de gobierno con la perfocidad que establezcan 1los

reglamentos.

E1 acuerdo de gastos 1o prepara el tesorero municipal con el jefe del
departamento de planeacion municipal con sujecién al presupuesto de
caja, no comprenderé los gastos a cubrir con los recursos propios de

estableciminetos publicos municipales, y lo aprobara el Alcalde.

E1 acuerdo de gastos podrad reformarse mediante adiciones, reduciones y
trasiados en casop de excepcional urgencia, calificados por el atcalde

y el tesorero municipal.

Los establecimintos pablicos municipales y demds organismos que
perciben recursos propios elaboraran su acuerdo de gastos con cargo a
diches recursos debidamente aprobado por las directivas de es0s
6rganos. Pero los gastos con cargo a las transferencias municipales
guardarén total concordancia con las cuantfas aprobadas por el concejo

de gobierno municfpat en el acuerdo de gastos.

Los establecimientos publicos municipales y demés organismos adscritos
al municipio formularén las solicitudes a incluir en el acuerdo de
gastos, segin el monto de i0os pagos que deban hacerse con cargo a ias
apropfaciones de funcionamiento, servicios de l1a deuda e inversion con
forma al detalle que contiene el anexo del acuerdo de presupuesto

acordado con los cupos autorizados en el programa de caja.
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Los acuerdos de gastos y sus reformas, no podréan incluir gastos con
cargo a apropiaciones cuya fuente de financiacién corresponda a

empréstitos todavia sin legaijzar.

En consecuencia no podréan ce1ebrarae ni serén legalimente validos, 1los
contratos, 1l10s compromisos y las obligaciones asumidas por 1los
organismos y entidadeas, con cargo a recursos de contratos de

empréstito no perfeccionados y desembolsados.

Los acuerdos de gastos que atienden obligaciones de origen contractual
quedaran limitados a 1la cobertura de 1los desembolsos pactados
contractualmente por los organismos y entidades de acuerdo con el

programa de caja.

3. DEL ACUERDO DE LAS RENTAS Y DEL GIROC DE LOS GASTOS

Corresponde al tesorero municipal efectuar el recaudo de las rentas vy
recursos de capital del presupuesto municipal por conducta de 1las
‘oficinas de manejo de sus dependencias o através de las oficinas de
recaudo de 1los establecimientos publicos municipales y otros

organiamos que perciban ingresos por sus servicios prestados.

La tesorerfa municipal girard a los organismos y entidades dentro del
respectivo mes para cubrir la totalidad de 1as sumas aprobadas en el

acuerdo de gastos.

Los ordenadores y pagadores seran solidariamente responsables de 1los
pagos que efectuen sin el 1leno de 1os requisitos 1legales, 1la
contraioria municipail vigitlard sobre esta situacién e informara

cualqufer anomalia al ailcalde, concejo, contralorfa departamental y

B e 4 -y
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nacional gi fuera el caso.

4. MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO

Si en cualquier mes del afio el tesorero general con previo visto bueno
del concejo de gobierno consideran que los ingresos serén inferiores a
t1as obligaciones contrafdas para igual perfodo, podrd reducirse

gastos, aplazar inversiones no urgentes y las demas que se eatime.

si hay superavit fiscal, certificado por el tesorero general del
municipio y aprobado por el contrailor municipal podr4 destinarse a la
apertura de créditos adictonates, pero af hubtera deficit fiscal en la
vigenctia anterior, el mayor recaudo de rentas se destinara, en primer

lugar, a cancelarlo.

Los créditos abiertos por el gobiernc municipal destinados a cubrir
gastos ocasionados en calamidad puablica, estado de emergencia
econémica o estado de conmocién, serédn cubiertos conforme a 1lo
ordenado por la ley, ordenanzas o acuerdos o por lo que decida el

concejo de gobierno.

Los créditos adicionales al presupuesto de gastos no podréan ser
abiertos si no a solicitud del alcalde, previo concepto favorable y

presentado por el tesorero municipal, al concejo.

5. DEL REGIMEN DE LAS APROPIACIONES Y RESERVAS

Las apropiaciones autorizadas en el presupuesto municipal son
autorizaciones maximas que aprueba el concejo municipal y que expiran
el 31 de diciembre de cada afio, después de esta fecha no podrén

adicionarse, ni transferirse, ni contracreditarse. En consecuencia lo0s
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saldos que no hayan sido gastados también expiran a las obligaciones
que queden pendientes de pago y contrafdas antes del 31 de diciembre
del respectivo afio fiscal que termina. Los organismos y entidades
haran la solicitud a la alcaldfa para la constitucién de reservas
presupuestales de apropiacién sin perjuicio del control fiscal de 1la

contralorfa.

La contabilizacién de las reservas de apropifacién se harédn una vez

sean aprobadas por ta contralorfa municipal.

se podra solicitar a la contralorfa la conatitucién de apropiacion

para l1os siguientes conceptos :

1. Para amparar oblfgacfones legalmente contratdas, respaldadas por el
acuerdo de gastos y que hubiese quedado pendientes de pago al 31 de

diciembre.

2. Para atender el pago de la deuda publica municipal y de 1los

organismos dependientes.

3. Para atender 1las obligaciones por concepto de preatacion de
serviclios personales, serviclos publicos, gastos de transporte ¥y

comunicaciones y previsién social.

tas reservas de apropfacién que 8se autoricen deberan utilizarase
durante la vigencia del presupuesto. Vencido esate término se

gsolicitard la cancelacién de oficio de estas reservas.

cuando sea indispensable la constitucién de reservas presupuestales,
su ejecucién se llevard a cabo con sujecién al programa anual de caja,

que deber4 distinguir entre el pago de 1as apropfaciones de Jla
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vigenéia Yy el pago de las reservas de apropiacién conveniente para Jla

buena marcha de la administracién municipal.

8§i por efecto de los menoreg ingresos, y por la necesidad de cumplir
con obligaciones contraidaé y persistiere el déficit 1los jefs de
departamentos, entidades y organismos municipaies, propondran el pilan
de suspenstién, eliminacién o redu%gdon de gastos hasta corregir 1la

attuacioén de desiquilibrio.

Cuando el gobferno municipal s9se viere obligado a reducir tas
apropiaciones para cubrir gastos y obligaciones contemptadas en el
preaupuesto de gastos o en el acuerdo de gastos o programa anual de
caja, 1o hara saber a los responsables de su efjecucion através de
resoluciones y la apropiaciones asi reducidas o anuladas o aplazadas,
no tendran ninglin efecto hasta cuando esté en vigencia 1o dispuesto
por ta resclucién, salvo que se autorice su financicion con

empréatitos.

Cuando durante 1la ejecucién del presupuesto, fuere necesario el
aumento del monto de 1las apropfaciones para complementar las
insuficientes, para amplitar los servicios existentes, o establecer
nuevos, autorizacios por 1a ley, se pueden abrir créditos adicionales,
autorizados por el concejo o el alcalde segtn las facultades legales

de aprobacién de adiciones y trastados dentro del presupuesto.

E1 gobierno municipal podréd presentar al concejo municipal, proyectos
de acuerdo donde se contemple 1a ampliaciéon de aproptaciones o el
traslado dentro del presupuesto de valores, tendientes a subsanar
déficits para el pago de servicios personales, gastos de

administracién, pago de 1a deuda interna o externa e inversién cuando
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sea necesario exceder las apropiaciones establecidas en el acuerdo de
presupuestos. No estando reunide el concejo 10 podra hacer con el

visto bueno del concejo de gobierno y la junta de presupuesto.

Ni el gobierno municipal ni el concejo podra abrir crédito sin que ase
sepa el recurso gque ha de servir de base para su apertura con la cuatl
se aumenta el presupuesto de rentas, recursos de capital a mengs que
se traten de créditos abiertos mediante contracréditos al acuerdo de

apropiaciones.

E1 mayor valor de recaudo de rentas al promedfo presupuestado da base

para la apertura de créditos adicionales.

En todo caso 8i después del mes de mayo de cada afio se considera que
el computo promedio de las rentas es mayor al presupuestado, ese mayor

valor, estimado, da base para abrir créditos adicionales.

4.5 CONTROL PRESUPUESTAL
En acuerdo con l1a ley 38/89 (Estatuto organico del presupuesto de 1la
nacioén) se establece que el control presupuestal se ejercera desde los

siguientes puntos de viata
Control polftico, financiero y de evaluacién de resultados.
Control polftico (Articulo 76/38/89).

para los municipios serd ejercido por los concejales mediante los

sigutentes instrumentos:

a. Citacién de 1los jefes de departamentos y demas c¢olaboradores

inmediatos del alcalde a las sesiones plenarias o a las comisiones de
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control presupuestal.

b. Examen de los informes de los Jjefes de l1os distintos departamentos
en gqgue se subdivide el gobierno municipal y 1os presentados por el
alcalde, en especial el mensaje sobre actos de l1a administracion y el

informe sobre la ejecucién de los planes y programas.

C. Andlisis que adelanta el concejo municipal para el fenecimiento de
la cuenta general de presupuesto y del tesoro, que presenta el

contralor municipal,.
Control financiero : (Artfculo 77 L. 38/89)

La Jjunta municipal de presupuesto ejercerd el control financiero y
econdmico del presupuesteo municipal, y 1a oficina de planeactiédn
municipal ejercerd el control de evaluacién de resultados segun las
orifentaciones que sefiale el alcalde sin perjuicio de las actividades

del control numérico que le corresponde al contralor municipal.

Para tal fin estos organismos I{ntegran equipos conjuntos de

funcionaries para calificar 1Jloa resultados aicanzados, medir su

productividad y eficacla.

Todos los organismos y entidades suministraran los resultadoa fisicos
Yy Tinancieroa, conforme a 1a metodologfa que precriben l1as oficinas de
planeacién y conftralorfia departamental. &€n ejercicio de este control,
estos organismos presentardan en forma peritddica a 1los concejoa
regionales de planificacion, tos informes sectoriales para que se

adopten la medidas correctivas necesarias.
Control fiscal articulo 79/38/89
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La contralorfa general de la replublica, ejercera la vigitancta fisacal
de Ta e jecucion de? presupuesto sobre todos losg sujetos
presupuestales.

En los municipios este control 1o ejercera 1la contraitorfa municipal
con aujecién a los dispuesto por la contraloria departamental a quien

rendira 1os informes ordinarios y los gue ademas le sean solicitados.

En desarrollo de este control la contraloria municipal fiscalizara las
operaciones de recibo de dineros, su fncorporacién at presupuesto, su
conservacién y guarda, compromiso, disposicicdn, afectacién y ejecucion
presupuestal para comprobar el cumplimiento de las normas, leyes,

regiamentos, ordgnanzas, acuerdos Yy procedimientos establecidos,

LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL Art.54 L 38/89
Corresponde al alcalde municipal dictar el decreto de liquidacién del

presupuesto municipal aprobado por el concejo municipal.

En la preparacion de este acuerdo al alcalde y la junta municipal de

presupuesto observard las sfguientes normas.

1. Tomard como base el proyecto de presupuesto presentado por el

alcalde a l1a consideracién del concejo municipal.

2. tonsolidara el presupuesto complementario, si hubiere sido aprobado

total o parciaimente su financiamiento.

3. Agregara, rebajara o suprimirad todo 1o que haya aido agregado,

reba jado o suprimido por el conce jo.
4. Corregir4d 1los errores aritméticos o de 1leyenda en que haya
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incurrido, ajustando en la forma mas conveniente 1los renglones de
rentas y recursos de capital a las apropiaciones para gastos en que
hubieren cometico dichos errores, a efecto de mantener su equilibrio

presupuestal.

5. Repetira con exactitud las leyendas de las partidas que aparezcan
tanto en el proyecto ariginal como en las modificaciones introducidas

por el concejo municipal.

6. Como anexo al decreto de tiquidacion se insertara el detalle de las
apropiacionea para el afio fiscal que se trate con arreglio de las

normas anteriores.

7. E1 gobierno municipal adoptara las medidas necesarias para
armonizar el presupuesto aprobado o expedido manteniendo el principio

de equflibrio presupuestal.

4.6 INCIDENCIA DEL PRESUPUESTO EN LA CONTABILIDAD

La contabilidad se fundamenta en un conjunto de transacciones cuyo
origen reaponde a las necesidades de la organizacién. Es asi, como 1la
fuente de la informacién contable en el municipio es la ejecucion del

presupuesto, tanto de ingresos como egresos.

Por otro lado, teniendo en cuenta que unc de los objetivos de la
informacién financiera es el de brindar unos informes que expresen 1a
situacion fiscal detl ente territorial en una vigencia y la de reflejar
las transacciones presupuestadas y financieras del municipio, 1o cual

obedece al resultado acumulado de las operaciones presupuestales.
podemos concluir que exfste una relacion estrecha entre la ejecucion
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del presupuesto y los resultadoas de los balances, a tal extremo que no
se puede establecer un divorcio entre ellos; a menos que se quiera
desconocer que a la contabilidad le incumbe registrar hechos que han

tenido su primera manifestacion en el presupuesto.

Para no hacer caso omiso de la relacién que exiate entre las
operaciones presupuestales y 1a contabilidad, el contador oficial debe
asumir el conocimiento de las normas presupuestales vigentes ¥y los
reglamentos fiscaies de ta contralorfa; pues el gobierno ha
establecido sus propios regiamentos, normas y procedimientos y a ellos
necesariamente debe ajustarse el contador. Dependiendo del sistema
utilizado para la ejecucion ya sea el sistema de caja o el sistema de

caugacién el resultado fiscal es diferente.

para poder mostrar una situactién fiscal més real debe utilizarse para
1a contabilizacién el sistema de causacién o juridico, ya que este

tiene 1a carasterfstica que l1os ingresos para el aflo fiscal, asi como

los gastos decretados para la vigencia.

Por este método los ingresos que ae de jaron recaudar y los gaastos ¥y

obligaciones que se de jaron cancelar de afios anteriores no formaran

parte del presupuesto si no del balance.

ta contabilizacién por el sistema Juridico tiene tas siguientes

venta jas

Se determina con mayor exactitud los resultados de 1l1a ejecucion
presupuestal y la situacion fiscal.

Permite mayor libertad para el programa de inversién y el

endeudamiento a corto plazo.
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Se puede conciliar los resultados de la gestién presupuestal, con o8

resultados de la gestién contable y fiscal.

Este sistema tiene como inconveniente que es mas demorado para
consolidar la informacién para obtener 1os resultados de la ejecucion

presupuestal y l&a situacion fiscatl.

Ademaas se presta para obtener resultados contabies favorabies,
basandose en rentas por cobrar de dudosa efectividad o no haciendo

las reservas adecuadas para cancelar los compromisos adquiridos.
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4.7 ANALISIS PRESUPUESTO DEL MUNICIPIO (VER TABLAS)

4.7.1 Tabla Y Anadlisis De Los Gastos De Funcionamiento

Afios Gastos De Funcionamiento | Gasto Total %
1989 142.703.562 358.425.758 40%
1990 197.500.465 451.316.632 44%
14991 229.096.228 544.950.131 42%

FUENTE : Presupuestos Del Municipio

En 1la tabla de analisis se detallan los gastos de funcionamientos

correspondientes a los tres G1timos afios.

Se observa una variacioén porcentual bastante favorable, ya que no
existe un incremento desmedido del gaste en relacion con el afio
1989. Como podemos ver en 1990 se presentdé un aumento del 4%, mientras
que en 1991 se da un aumento del 2%, presentandose una austeridad del

gasto pablico con respecto a 1996.

Los gastos de funcionamiento, en su composicién, estan representados
con un mayor valor en los servicios personales, en razon &a que la

planta de personal ha crecido para cada afio.
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4.7.2 Tabla Y Andlisis De Lo3g Gastos De Inversiodn
Afos Gastos De Inversioén Gasto Total b 3
1989 215.722.196 358.425.758 60%
1990 253.816.167 451.316.632 56%
1991 315.853.903 544.950.131 58%

FUENTE : Presupueatos Municipalee

En relacién a los gastos de inversion, podemos ver que han disminuido
en un 4% para 1990 y en 2% para 1991. Pero si comparamos a 1991 con
respecto a 1990 observamos un incremento del 2% situacién que resulta
favorable, ya aque los gastos de fnversién deben estar sometidos a

incrementos acordes con las necesidades y progresos de 1os municipios.

Los gastos de inversaidn en promedio son del 58%, o sea que son mayores
a los gastos de funcionamiento, situacién esta que se ajusta con los

requerimientos de la funcioén del estado.

En términos generales no se estan haciendo 1a propiaciones
presupuestales suficientes, que atiendan las necesidades del municipio

y que esten acordes con un adecuado plan de desarrolio municipal.
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4.7.3 Analsis Del Presupuesto Inicial Y € jecutado Para E1 Afio 1991

Conceptos Presupuesto Para|Ejecucion Del varacton % EJje—-
La vigencia fresupuesto cutado
INGRESOS
Tributarios 9.029.962 15.789.448 -6.759.486 175%
No Tributarios 4.811.570 7.392.143 -2.580.623| 165%
Transferencias Y
Participaciones 526.608.099 459.177.777 67.430.322 87%
Otros
(Ingresos Con
Deat. Especial} 5.395.951 4.538.991 856.960 84%
TOTAL 544 .950.131 486.898.409 58.051.722 89%
GASTOS
Funcionamiento 229.096.228 222.613.851 6.482.377 97%
Inverston 315.853.903 225.850.171 90.003.732 71%
TOTAL 544 .950,131 448.464.022 96.486.109 82%

FUENTE : Archivos Contralorfa Municipal

En eate andlisis de 1a ejecucion del prespuesto de 1991, se pueden
observar muchos errores con retlacién a 1los valores presupuestados

in1c1&1mente.

£€s asf como 1loa ingresos tributarios se preaupuestaron muy por
debajode 1la recaudacién real 1o que demuestra que en ta preparacion
del presupuestoc no se tiene en cuenta la verdadera capacidad

impositiva y de recaudacion del municipio.
con respecto & los ingresos no tributarios estos tuvieron un
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incremento del 65% con respecto a 1o presupueatado, esto es aceptabile
desde el punto de vista que estos ingresos dependen de muchos factores

externos a la administracién municipal.

Una de las partes del presupuesto que mueatra el mejor comportamiento
en cuanto a la ejecucién corresponde a las transferencias por ser
calculadas por entidades diferentes que suministren estas

informaciones.

Los ingresos presupuestados por otros conceptos se ejecutaron en un

84% del valor total presupuestado.

En general la ejecucién del presupuesto de ingresos corresponden al

89% del valor iniciaimente presupuestado.

Pero 83 tenemos en cuenta 1los errores cometidos en 1la parte
presupuestada para ingresos tributarios, podriamos afirmar que esta
cifra se hubiera acercado mas a la ejecucion real, razén por la cual
recomendamos que se hagan verdaderos analisis y estudios de Jla
capacidad de recaudacion y tributaciéon segin las normas presupuestadas

vigentes.

Con respecto al presupuesto de gastos se puede observar que ios gastos
de funcionamiento se ejecutaron en un 7%, porcentaje que ea aceptable
pero tiene suas efectos en 1la disminucién de las inverationes
presupuestadas que solo se e jecutaron en un 71%, lo cual muestra que
los errores en el calculo de l1os ingresos tiene su mayor repercucion
en las inversiones proyectadas, muy a pesar de que estas han
disminuido en los 3 ultimos afios en porcentajes poco considerables.

sin embargo la politica de austeridad aplicada en 1991 con respecto a
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1990 es una demostracién de querer orientar el gasto hacia la

inversion que debe ser la verdadera funcion social de a

administracién puablica.
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5. PAPELERIA

"
t
Fﬁ

5.1 RECIBO OFICIAL DE CAJA

REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento De Bolivar
Municipio De Arjona

Fecha:

Serie

recibhtdo De:

RECIBO OFICIAL DE CAJA

Nit

[La suma De:

Cédigo Actividad:
Placa I y C N2

DIRECCION

PREDIO RURAL

Periodo De Pago (Marcar Con X)

Afio

E

F

MIAIMIJIJIA{S{OINID| Total Mes

CONCEPTO

DETALLE DEL PAGO

Impuesto Predial

Impuesto Circulacion Y Tran
Impuesto Industria Y Comerc
Impuesto Avisos De Tableros

Impuesto Rifas Y Apuestas
Impuesto Delineacidén Rural
Impuestos De Casinos
Impuestos Uso De Subsuelo
Impuesto De Evacuacion De V
Licencia De Funcionamiento

Intereses
Ingresos No Tributarios
Ingresos Compensados

Impuesto Parque Y Arborizacion

Impuesto Alumbrado Y vigilancia

Impuesto Espectaculos Publicos

Otros Impuestos (Especificar)

sito
io

fas

Efectivo

Cheque N2

Banco

E1 Tesorero

Control Fiscal




5.2 RELACION DIARIO INGRESO TESORERIA

232

DIA___ MES___ ARO__
MUNICIPIOQ DE RELACION DIARIA DE INGRESOS
TESORERIA HOJA NOQ DE___
Recibido De Articulo
Caja N2 De’l Ppto. CONCEPTO RECIBIDO DE VALOR
Elaborado Aprobado




5.3 BOLETIN DIARIO DE TESORERIA

222

PREPARO:

Fecha___ Dfa Mes Afto
MUNICIPIO DE BOLETIN DIARIO DE TESORERIA Hoja N© De
BOLETIN DIARIO DE TESORERIA FONDOS COMUNES
Saldo Saldo{Saldo Saldo
AnterioriIngresos|kEgresos|Nuevo Anterior|Ingre.}fEgresosjNuevo
TOTALES
REVISO: OBSERVACIONES:




5.4 ESTADO DE TESORERIA

MUNICIPIO DE

Afio

ESTADO DE Mes
TESORERIA Hoja N2

b e et

De

22

FONDOS COMUNES
FONDOS EN CAJA $
FONDOS BANCOS §

TOTAL

TOTAL

TOTAL

'FONDOS EN BANCO $

FONDOS DISPONIBLES EN TESORERIA §

MENQS: ORDENES DE PAGO PENDIENTES §

SALDO NETO DE FONDOS COMUNES DE TESORERIA

FONDOS ESPECIALES

FONDOS EN CAJA §

FONDOS DISPONIBLES EN TESORERIA $

MENOS: ORDENES DE PAGO PENDIENTES §
(ORDENES DE TRANSFERENCIA)

SALDO NETO DE FONDOS ESPECIALES

FONDOS DISPONIBLES EN TESORERIA
(SUMA DEL SALDO NETO DE FONDOS
COMUNES Y DEL FONDOS ESPECIALES)

RESUMEN : TOTAL DISPONIBILIDADES $

MENOS : TOTAL EXIGIBILIDADES $

IGUAL : SUPERAVIT O DEFICIT DE
TESORERIA §

OBSERVACIONES

PREPARD REVISO




5.6 RELACION DIARIA DE EGRESOS

2355

Preparado

MUNICIPIO DE: RELACION DIARIA DE TESORERTA
EGRESOS Dia Mes Afio
l jHoja N2 De
i
M|S CiA
ajlu uju
Y|b eix
o nii
r t]1
aji
CONCEPTO| Imputacién a
PAGADO A DEL PAGO{Presupuestaria|Bancos Sumas r
Cap.|Prog[Art.|{Nombre N2Che. Parcial{Total
TOTAL
OBSERVACIONES
Reviso Aprobo
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5.7 LIBRO DE ENTREGA DE CHEQUES

l MUNICIPIO DE

o Firma Y
NOCta Valor |Fecha De Cedula De
yu Ordeni . Cédula De Detl Entrega Al Quien Recibe

De Pago EENEFICIARIO Ciudadanial Cheque N§18anco Cuenta|Cheque|BeneficiariojE1 Cheque

1



5.8 LIBRO DE CONTROL DE PRESUP

|

UESTO

ACY ¢

CAPITULO,

DEPARTAME

I
NTO DE

PROGRAMAS

- gONCEPTO_
W

ORDINAL

FECHA

Ml a

DETALLE

DEBE

HEBER

SALDO

e




5.9 EJECUCION PRESUPUESTAL

MUNICIPIO DE ARJONA DEPARTAMENTO DE BOLIVAR FOLID N2 .

Dependencia

Capitulos

Progranma Articulo__

CONCEPTO GASTO :

Ne
Cta.

BETALLE

Movimiento De Reserv:

Movimiento De Apropiaciones

Reserva |Giros Saldo BaszrvalGirado

Saldo Acuer

Saldw
fpropizoidn

fpropiacidn Inicial

Craditos

Créditos

Contracréditos

Total Apropiacién

Acuerdn De Bastos

]
!
]
!
*.
-
j
|
{

Parcial Acumulade

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Hayo

Junio

Julie

figosto

Septieshre |

Bctubre

Noviembre

Dicipabre

TOTAL

""'."ﬂ?!_i!1

22¥



MUNICIPIO DE ARJONA

5.10 BJECOCION DBL PRESUPUESTO DF CASTOS

DEPENDRNCIA

APROPIACIONRS

TOTALES

ACUTRADN

¢ASTOS
TRERO

GIROS

{ORDERADOS

SALDO POR
GIRAR DRL
ACHERDO

Concejo Hn;icﬁpal

Contralorfa ﬁunicipal

Personerfa Bumicipal

Dapartaleltoile Gobierno

Trapsito 1 Tﬁalsportc

Tesoreria

Departamento e Rducacide

Dsistencia Social ¥ 8alud

Gbras Piblica

[~ ]

nepirtalentoibe Planeacidn

Ito.laiatelcia Agropecaaria
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5.11 LEGALIZACION DE ANTICIPOS POR COMISION

MUNICIPIO DE ' s ’ ' i
LEGALIZACION DE ANTICIPOS POR: COMESION

1)Nombré 2)Dependenb£a~ 3)Fecha ‘ 4)N2

8)carge 6)sueldo 7)Tarifa De Vidticos

10) a)Salida b)Llegada c)Total

Dia iMes ‘Aﬁo- Dia | Mes  §&9"

12) . ANTICIPO
a)Vi&tﬂcos b)éaﬂtos :é)Total 13)Vo.Bo.JefefInmediato 14)Q0rdenado
$ i 8 $ : L ' '
15}Recﬂbi 51 18)Recidbi la suma antérior por los conceptos
16}#Pasaje No sefialados y autorizo al bagador para deducir de
mi sueldo el valor de eate anticipo en caso de
Recibi Sij17)N¢ no ser legalizado 30 dias después de cumplida la
; Cheque{comisién o el valor de los pasajes s8i no
Anticipo No devolviere las caracteristicas en el mismo
periodo.
FIRMA : CEDULA

19)0bservaciones
20)Cumplido De La Comisidn
21)Pagos Efectuados

: LEGALIZACION DEL ANTICIFO
|

22) A)ﬁiaticos

dfas de comisién a razén de § diarios ...$
Comisiones gastos efectuados segun comprobantes............ 5
: TOTAL $
; LIQUIDACION
23) Saldo A Favor..... $ 24} Saldo A Cargo..... $
Menos valor estampillas timbre nal$ M4s valor estampillas timbre nals
A GIRAR - A REINTEGRAR 5
25) ?heque ‘ 26) Recibl | 27) Recibo De Caja
N2 Fecha Firma Y Cedula Ne Fecha
28) Imputaciones | 29) Refrendado
2713 B A+ 1= W P s Fecha
Programa j Pagado Cheque N2 |
Acreditese Depéalto Ley......cuveevvreennnns s Banco
Deposito Minhacienda.......c.ovveeneonss $
BANCOB . v v s v st a s s sy 5 Auditor Fiscal




§.12 ORDEN DE PAGO

Ne
| CUENTA DE COBRO-ORDEN DE PAGO
Municipio De Arjona "
Por Concepto De _
| DETALLE DEL GASTO VALOR
!
SON : !
PAGUESE A :
Acreedor CC. o Wit. Vo.Bo. ordenada
Liqﬁidacién Imputacién Presupuestal”
Vaior ﬁe La Cuenta § Capitulo Articulo Valor
$ :
; $ Imputacién Presupuestal
Total Deducciones § cédigo Débito Crédito
Neto AlGirar S
Radic&da Regiatrada Refrendada Crédito
Presupuesto Contabilidad Contraloria Tesoreria
PAGADO RECIBI:
Ghequé N2 i
-..Banco CC.Nit
Fecha

e

24



De

Correspondiente A Los Neses

DEpartanento De

DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
JONIAA DI ENPLIADOS

i

5.13 HOJA DE NOMINA

MUNICIPIO DE ARJONA

Bombre 1 Apellido
Rapleado

Cargo Que

| Desenpefia

DEDUCCIORES

Susldo [Bt [Total  |S¥Caja Prev.|508Cuota
Mensual [ Dfas{Deveagado(Social Musi.{Afiacidi Mpa

Total Liqeidado
A Pagar Recibl Coaforae

TOTAL

OBSERVACIONES |

500:

Preparado Por:

!Aatorisado Por:

Revigado Por:

Pagado Por:




COLOMBIA BOLIVAR
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

o
cuadro ique demuestra el i
Administracién de Hacienda de ¥l

YASK

- 5.14 RENTA DE DEGUELLO

‘la renta de DEGUELLO en la

|

En el mgs de

Guia; Nombre Del Contribuyente

Mbetalle De La Res

SexoiColor|Hierro|Impuesto

i
3
i

_TOTALﬁs

Reaponsable Oficina

Vo.Bo.Alcalde o Inspector




/

Cuadro

Administ

En el mes de

. |
QTL&) B

5.15 RENTA DE PIELES
" REPUBLICA DE COLOMBIA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

gt la renta de Pleles
racit

29y

en la

Fecha

Detalle De La Res

D M

Ne - Mombre Del Contribuyehte
Rec. SexoiColor|{Hierro

Impuesto

RPN T

e

T

TCGTALES

.Resbonéable oficina

Vo.Bo.Alcalde o Inspector
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5.16 CONTROL AVANCES Y LEGALIZACION

|
!
[ ! i : s
' : COBTROL DB AYANCES 150
Ao . AINICIPIONEE
e
Techa o i
DONERE DEL {Cedula ofOrden De|Valor{Pecha iigg, Valor {¥r. Total
Bes{Dia|BEREFICIARIOIMiL, Avance §| § iLegalizacida)Gastos § ReiltegroiLegali:acion OBSERVACIORES




R, =

T

L

246

- H
e -
/J | §.17 GONGILIACION BANCARIA
. S :
| TESORERIA ’
, 1p1A MES ANO
CONGILIACION BANCARIA HOJA N@ DE
FECHA: BANCO:

Ne éﬁENTA CORRIENTE:

SUMAS!IGUALES

SALDOESEGUN AUXILIAR DEL BANCO

NOTA CREDITO NO REGISTRADAS A ; s
SUBTOTALES S | s

| ;
~CH3QU$S PENDIENTES DE COBRO $

SALDO !DEL EXTRACTO BANCARIO % §
CONSIGNACIONES EN TRANSITO
NOTAS DEBITOS NO REGISTRADAS

R

e . i S e e i A Mk S i S S T S PR . Al S . L S e e

LOS GHEQUES PENDIENTES DE COBRO CORRESPONDEN A LA SIGUIENTE RELACION
1

CHEQUES

FECHA | NUMERO

DIA|MES|ANO

BENEFICIARIO VALOR

1Son:

PASAN Y/O TOTAL 3

=

'Prebarado

Revisado | Aprobado




5.18 LIBRO BANCOS .

24%

Facha

Detalle De La Operacién

N2 Comp.

Debe

1
Haber

i
Saldo




5.19 DIARIO GENERAL

=

TESORERIA

DIARIC GRARRRL

b

OFICIDA DB

QOITAB!L]DAB

NES
Alo

1

Aengiéan

NEER

BLECOS

Fefaric1p08
Wiinorss

TRASPASD DI 2ONDOS

RENESAS DB
SUBALTRREAS

Debhe

Baber

Debe

“Raber

Debe | Baber

Debe Baber

Debe | Baber

At



5,19 DIARID GENERAL (Continuacidn)

CUENTAS VARIAS

DEUDORES VARIOS|  AVANCES DEPOSITOS  |ACREEDORES VARIODS!ORDENES DE PAGD
TESORERIA PARD
Debe | Haber Dehe | Haber | Debe | Haber Debe Haber Daba Bahor | Cuentas | Debe | Haber

249



5.20 LIBRO MAYOR Y BALANCES

-

Hoiilieltd Balance

CONNTAS - |Balaace ;o &)
: De Pebrero BTV 16 Feb 19

3t Dicienbre

Debe Baher? Debe | Baber .| De Debe “‘Baber | Debe | Baber

D4
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5.21 EJERCICIO CONTABLE DE EJECUCION ACTIVA:Y PASIVA DEL PRESUPUESTO

1. EJECUCION ACTIVA

iento de las rentas y de Tos

se refiere esta al recaudo o reconoci;
¥o cdel acuerdo de presupuesto.

recursos del crédito, contemplados dent

Caso N2 .1
Enero 4 de 1982. La tesorerfa recibié porstencepto del recaudo de
impuestos la  suma de § 100.000, y por ' reclursos del crédito
$ 500.000 al 12% anual. - L

La oficfna de contabilidad desdﬁip5r1a el siguiente asiento

100 Ccaja $ 100.000
450 Ingfesos Corrientes $ 100.000
Razon: ipara sentar el valor de los recaudos lde rentas efectuados

durante el dia 4 de enerc de 1982.

E1 rubro "Ingresos Corrientes", asi como el de "Recursos del Crédito",
son cuentas transitorias o de resultado; es decir, que no figuraran
dentro ,del balance. Con el recaudo de ‘las rentas, 1la tesorerfa
expediré& un recibo por triplicado en el que se hara constar 1la fecha,
el nombre del contribuyente, el concepto del ingreso y el wvalor, ¥
1levara la firma y sello del cajero o tesorero.

£E1 original del recibo se entregara al interesado; una copia se
adjuntard a la cuenta mensual y la segunda copia se enviard a
contabilidad. Tales copias serviran, ademas, para la elaboracién del
boletini diario de caja y las relaciones diarias de ingresos.

La contabilizacion de los recursos del crédito se efectuara tenuiendo
en cuenta dos aspectos

a) 8610 una parte de l1os recursos contratados indgresan a las cuentas
banciarias. '

b) €1 ingreso de recursos del crédito reguieren una operacion contable
adiciional en 1a cual se afecta: la deuda publica y el balance de 1la
hacienda.

Cuando se contrata un préstamo o un empréstito con una entidad
financiera, se espera que al recibir los fondos se haya descontado
1o correspondiente a los intereses del primer mes o trimestre de
operaciones. §&in embargo, 1a contabilidad, asfi como tesorerfa,
tendréan que incorporar el valor total del préstamo, pues hay que
justificar como gasto 1o correspondiente a los intereses, operacién
que ! no se podria computar si se omite la parte concerniente a los

intéreses descontados.

En qusecuencia, 1a contabilidad haré& el siguiente asiento

232
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Como. los impuestos ae hallan en proceso de liquidacion, ia
contabi1idad describira el siguiente asiento :

100 Caja - $ 8.000

223 Depbdsitos Aplicables S | o
A Impuestos g ;

Razén de este asiento e
Para régistrar el depésito consignado por Rubén Olivares a buena
cuenta de la deuda por concepto de losg, fimpuestos de industria y
comercig, y predial y complementarios, el dia. 5 de enero de 1982.

E1 asientd anterior s6lo se justifica cuando 1la tesorerfa no le es
posibie' liquidar en forma definitiva el impuesto, en el momento de
recibir el depésito, o no se dispone de 1a informacién necesaria para
hacerto, €1 asiento debe 1levar el detalle del nombre del
contribuyente, su identificacidn tributaria ¥ 1o ‘cpnsignado por cada
uno de los conceptos. S

Liguidacién De Impuestos Y Aplicacion Dé.Depositos

Mas t?rde, cuando la tesorerfa disponga de los tabulados
correspondientes a los impuestos, procede a liquidar a cada
contribuyente 1o que debe por cada concepto del gravamen e intereses y
aplicar el depésito consignado. '

Caso N2 3

Enero ¢ de 1982. La tesoreria 1iquidé el impuesto predial de los
siguientes contribuyentes, quienes habfan consignado con anterioridad
dep6sitos a buena cuenta de log mismos : |

HoraciofP]ata $ 2.000
Eudoro Dsorio 1.000
Climaco Suarez 3.000
Total $ 6.000

La contabilidad har& el siguiente asiento

223 Deposito Aplicables

A Impuestos $§ 6.000
~ Horacio Plata $ 2.000
- Eudoro Qsorio 1.000
~ Climaco Sudrez 3.000
450 Ingresgs Corrientes $ 6.000

234
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Recibo De Depositos Y Varios

Hay qué conSIderar aqui dos clases de depodsitos que se pueden
constitdir en la.-contabilidad del municipio pero que afectan ia  misma
cuenta. La primera, se refiere & los 6sitos recibidos eén tesoreria
de personas que desean intervenir 8% remates o lici¥aciones que
celebra el municipio, pero dueg. deve devolver a 108 consignantes no
favorecjdos una vez se haya T?euaﬁb a cabo la operac16n La segunda,
corresponde a los depé6sitos constﬁ&uidoa en la ofilcina de contabilidad
por concepto de gufas y tornagufas para el traglado y sacrificio de
ganado o para el acarreo de tabaco de un tugar a otro.
I

Cuando se trate del registro de los descuentos de némina, retencidn en
la fuente, descuentos" cooperat1vos, embargos juduciales vy otros de
jgual natura?eza la cuenta que seéafecta serfa depositos en
teaoreria. En este caso, las subcuentas indicaran el concepto por el
cual se hizo el descuento y el detalle se refer1ra al nombre del
emp?eado a quien se le practicd.

Si bien 1a contratacion de préstamos a corto plazo y el recibo de
depoésitos ‘mo forman parte de la ejecucion activa del presupuesto, se
han mencionado aquf con el prop6sito de asociarios a las operaciones
que dan.origen a fondos adicionales de que el gobierno dispondré para
sus gaspos

El rubro ‘depositos en tesorer{a” se utiliza para diferenciar las
partidag que s8se constituyen como depbsitos en la tesorerfa de 108
depbdsitos especiales, 1los depésitos aplicables a rentas ¥ los
‘depésitos en otras oficinas. :

Caso N2:.5

enera 15 de 1982. La tesoreria procede al pago de la némina de 1a
primera quincena del mes de enero, Cuyo valor total es de $ 120.000,
de los cuales cancela $ 95.000 en efectivo. E1 saldo restante se
descompone asf : retencién en la fuente $ 12.000; embargos Jjudiciales
$ 7.000p; descuentos cooperativos $ 5.000, y descuentos de némina
$ 1.000:.

Para e1£pago de némina se expide una orden de pago por un valor globai
que la contabilidad registrara asf

231 Ordenes De Pago $ 120.000
! - .

102 Banpos '$ 85.000
201 Depositos En Tesoreria ' 25.000

- Retencioén En La Fuente $ 12.600 Z

- Embargos Judiciaies 7.000

- DEscuehtos Cooperativos 5.000

1.000

- QOitros Descuentos

236
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5%

segundos, si bien algunas veces tienen alguna destinacién especifica,
su. caracteristica es que forman parte del presupuesto de gastos de?
municipio. i IR ' e

, .

Contab1émente a 1los primeros se les:#a un tratamiento de “fondos
especiales” compensados con el pasivo "depoasitos especiales”, mientras
a los segundos se les da el mimso}trémite gue a las rentas comunes.
Estas diferencia radica en que lgsrfondos egpeciales en contraste con
las rentas de destinacidén espegi@l, no pueden incidir en la e jecucidn
presupuestal ni ‘en la situacié@:fiscat, ya que representan fondos de
propiedad de la nacioén o del depa®tamento, tampoco se les puede dar a
tales dineros una destinacion diferente a la que se haya dispuesto en
la lTey o la ordegnanzas.

Caso NQ%&

Enero 9 de 1982. ET1 municipio recibe de la naéhbn una partida por
$ 800.000 con destino a la construcciénde un hospital en Ta ciudad.

La técnfca contablz exige hacer el siguiente aéfeﬁko

130 Fondos Especiales $ 800.000 =
5 ‘ ,i

221 Depdsitos Especiales $ 800.000

Raz6n : Para registrar los fondos especiales enviados por el gobierno
nacional con destino a la construcciodndel hospital n.n. de . esta
ciudad. ' ' !

Para di¢hos fondos especiales se debe abrir cuenta bancaria especial,
segian 1o dispone ja ley y las reglamentaciones fiscales, Y deben
rendirse cuenta de su manejo a la contralorfa general de la republica.

con 1os§greaos que se produzcan de fondos especiaTes, en cumplimiento
de 1os objetivos seflalados para estos dineros, el agsiento que conviene
hacer es el siguiente '

221 Deptsitos Especiales $ 300.000
130 Fondos Especiales - :$ 300.000
Razdn :éPara registrar el egreso de fondos eapeciales con destino a la

construccién del hospital munictpal.

EJECUCION PASIVA DEL PRESUPUESTO

La ejecucidn pasiva empieza con la expedicién por parte del gobierno
del acuerdo mensual de ordenacién de gastos. Esté, por si mismo, no
representa ninguna obligacién sino una autorizacién para gastar hasta
por el limite de Jlo acordado para cada capftulo y artfculo del
presupuesto. o
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firma SERRRANO GOMEZ & CIA. para la construccién de un puente en el
munieipico, de acuerdo.con el contrato N2 1052 celebrado en enero 3 del

presenté‘aﬁo de 1982.-

La contabilidad describira el siguienteaggiento

122 Anticipo A Contratistas '$ 200.00p
Contratista N.N. $? 193000 T

102 Bancos $ 200.000

Razéon Para registrar el primer anticipo a SERRANO GOMEZ & CIA.,
concedido c¢on base en el contrato Ng 1052 de enero 3 de 1982,
celebrado entre el municipio y dicha firma,.

La oficina de contabilidad har& i1os asientos corriespondientes en el
pasivo para registrar el valor de las ordenes de pago expedidas y Jlos
gastos ¢que se supone estén pendientes de cancelaciibn.
Dichoa asientos son
400 Gastos Presupusstados $ 200.000
232 Aprépiacicnes dfracas $ 200.000
i
Razon :iPara registrar .las ordenes de pago de anticipo expedidas en el

curso del mes de enero de 1982 a favor de la firma SERRANO GOMEZ &
CIA. LTDA,

232 Aprépiaciones Giradas $ 150.000
122 Antjcipos A Contratistas $ 150.000
Razén : Para registrar los gastos efectuados por 1la firma SERRANO

GOMEZ & CIA., segun acta de entrega parcial de obra presentada por
dicha firma. :

: Retenciones En E1 Valor De Los Anticipos

Para aguellos casos en el que el municipio acostumbra a retener un
porcent@je del valor de los anticipos autorizados al contratista, en
previsitn de incumplimientc o como una garantia para cubrir ciertas
aventualidades, es conveniente contabilizar los anticipos por su valor
neto o] abrir una cuenta en "acreedores varios",  subcuenta
"rentenciones a contratistas" para registrar dichas retenciones, pero
cargando el anticipo por su valor bruto. ' E

taso NQ?Q

Enero 12 de 1982. La tesoreria cubre un segundo contado por § 100.000
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con base en el contrato celebrado entre la forma SERRAND GOMEZ & CIA.
y el municipio, efectuando la retencién de un 10% del anticipo.

La oficina de contabilidad haré los sfguientes asientos

1. Por la emision de 1la orden amt{cipo

400 Gasﬁos Presupuestos i$ 100.000
232 Apropiaciones Giradas 6 100.000

2. Por &) pago del anticipo y el porcentaje de reﬂencién efectuado por
tesorerfa. '

122 Anticipos A Contratistas $ 100.000
102 Bangos : $ 90.000
233 Acr?eddres varios 10.000

{Serrano Gomez & Cfa.) § 10.000

De esth manera el saldo que queda pendiente del contrato constituiré
el valpr de la ultima cuenta de cobro que presente la firma SERRNA
GOMEZ & CIA. junto con el acta de entrega total de obra que elabore el
interventor y que servird para descargar de apropiaciones giradas Jas
obligaciones pendientes por concepto de la concesidn de anticipos con
un asiento como el siguiente

232 Aprppiaciones Giradas X X
122 Antlicipos Contratistas X X

Ademas | SERRANO GOMEZ & CIA. podr4 reclamar 1a devolucién de las
retenciones que se la hayan hecho sobre los anticipos ctorgades con
anterioridad, 1o cual podra hacerlo la tesorerfa con la autorizaciodn
del auditor fiscal y sin necesidad de presentar una cuenta de cobro.

Como se puede apreciar, las sumas de anticipos que aparecen en
el activo estarén compensadas siempre por un valor eqguivalente de
apropiahiones giradas en el pasivo, 1o que garantiza que cualquier
saldo ue quede de anticipos por legalizar de los contratistas no
influird en la liguidacion de los resultados del a situacidén fiscal.

"Con este asiento 1o que se pretende es establecer el cruce entre
los saldos no legalizados de los anticipos a contratistas con las
obligaciiones representadas por apropiaciones giradas, cruce que 8010
_se puede hacer firalmente con el acta de entrega total de la obra.

|

"Es de . anotar que el método contable tradicional no tenfa en cuenta
estos | ultimos asientos, con 1o cual necesar iamente resultaban
afectadas tanto la ejecucién presupuestal como la sftuacién fiscal,
asunto!que tiene mucha importancia a la hora de determinar la realidad

financﬂera del municipio.
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Creacidn De Cajas Menores Y Fondos Rotatorios

Una forma de agilizar los pagos de 1la adminisfracibh es evitar que se
sometanial tramite ordinarfo gue se les da a las ordenes de pago. Ello
se logra con la creacion de cajas mehores vy Tos 1lamados fondos
rotatorios. R

La caracteristica de estos fondos, gin personeria jurfdica, es que son
fijos y que con ellos se puede realizar ¢ierta clase de erogaciones,
sin control presupuestal corriente y sin que haya necesidad de expedir
una orden de pago para cada caso.

AAgotadd un 75% del fondo, el tesorero o la persona encargada de
mane jarlo, puede presentar a tesorerfa.una cuenta de cobro acompafiada
de los comprobantes de los gastos :-realizados, para que Se le
reintegren esas partidas y pueda seguir operando normalmente.

La cuehta de cobro, firmada por el ordenader y el auditor, servira
como comprobante de gastos para sentarlo en tos 1libros de control
presupugstal y reapaldar la erogacién de fondog que haga la tesoreria.
; R

Por ser de cuantia fija, tales fondos, wuna vez s8se conatituyen
contablemente, no tienen modificacion de su valor al registrar 1las
operacipnes de reintergro de fondos, a menos que 3e hubiere expedido
una norma legal para disminuir o elevar sucuantfa inicial.

Caso NQ;IO

Enero 14 de 1982. La administracién resulve crear una caja menor de

$ 10.000 para gastos comunes de pequefia cuantfa y un fondo rotatorio
de $ 100.000 para el suministro de combustible y Tlubricantes con
destino:a los vehfculos al servicio del municipio.

| i
Con 1la, autorizacién d 1las ordenes de pago correspondientes, 1a
contabijidad procederd a hacer los siguientes asientos

Con . Ia: autorizacién de tas ordenes de pago correspondientes, 1la
contabilidad proceder& a hacer los siguintes asientos

100-02 Caja Menor $ 10.000
102 Bancos '$ 10.000
Razén it Para constituir Ta caja menor autorizada por el alcalde

medianﬁe resolucién N 0012 de enero de 1982.

106 Fondo Rotatorio $ 100.000

|
102 Bancos | '$ 100.000
Razén'if?Para copstituir el fondo rotatorio de combustibles aprobado

por 1a ialcaldia mediante resolucién N2 0016 del 12 de enero de 1982.
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Toda cugnta de cobro u orden de pago que se r sente y se autorice por
el -ordepador para reintegrar 10s dineros ga. dos por la caja menor O
el fondo rotatorio, se contabilizar& por 14 tesoreria en la 'siguinte
forma - '

231 Ordenes De Pago

XX

102 Banéos
Razoén ? Para registrar la ordene e pago definitivas destinadas a
reintegrar 1os fondos de caja menor y/o fondo rotatorio.

E1 aa?énto anterior, ha. tenido en cuenta que la oficina de
contabilidad al reconocer lag ordenes de pago definitivas emitidas
durante el mes, hard el siguient agi =

400 Gastos Presupuestos
231 Ordénes De Pago !xx

Este asliento se relaciona con el movimiento presupuestal de la ordenes
de pago que le corresporide recoger a la cont@&i]tdada1_fina1 ‘de cada
mes y :que serd motivo de analisis en la ~'segunda parte de este
capitulo. EET
| | N ,

Cuando  los fondos rotatorios creados tienenipersonerfa jurfdica y se
manejan: con autonomfa del presupuesto dei munidipio, no se lleva
cuenta kspecial.dentro de la contabilidad y se les dard un tratamiento
igual - gue a cualquier oficina de mwanejo o establecimiento pablico;
esto es, que tienen que rendir cuentas mensuales a l1a contraloria
sobre | su funcionamiento. Casi siempre estos fondos rotatorios
tienenasignadas una auditorfa especial. '

Por 1o =emas, e] balance del tesoro no recage el movimiento financiero
de esta clase de fondos.

Traspaso Deuda Pablica

ET pago de la deuda piublica a través de agentes o fideicomisarios que
ejerzan la funcidn de intermediarios entre el municipio y las personas
y entidades prestamistas, se pueden efectuar utilizando la cuenta -
antes mencionada. Si bien esta operacion es de un uso poco frecuente
en 1os municipio, pues éstos suelen enterderse directamente con Tos
bancos 0 entidades prstamistas, es bueno conocer ¢l mecanismo contable

que se!usa al empiear dicha cuenta.

Caso Nq 11

Enero (|18 de 198Z2. La tesoreria Qenera] envia $ 150.000 a Ja firma
AMERICAN FOUNDS CORPORATION, gque ejerce “las funciones  de
1nteerdiario financiero, paara el pago de un contado de la deuda
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ptblica |contrafda con entidades financieras norteamericanas.

-5,

La  contabtils

siguiente asiento c?n el envio de 1los
fondos i © -

ad describird el
. &

126 Yraspasos Deuda Publica '$ 150.000

102 Bancos $ 150.000

Raz6n : Para registrar el enviode fondos a ta firma AMERCAN FOUNDS
CORPORATION a fin de cubrir una cuota de 1a deuda contrafda con 1la
entida financiera norteamericana “xx". '

Debe recordarse que toda orderi*de pago gque emital 1a administracién
acasionara un asiento afectando a gastos eh 1a oficina de
contabilidad; e igualmente debe hacerse con ta expedicion de
relaciones de autorizacion, describiendo el siguiente asiento :

400 Gastos Presupucstos $ 150.000
232 Apropiaciones Giradas $ 150,000

Una vez AMERICAN FOUNDS haya hecho los pagos correspondients y
obtenido los comprobantes respectivos, 1los remite al municipio
(tesorero general) con la documentacién necesaria para justificar las
operaciones.

En ta1l circustancia, s8i las erogaciones justificadas ascienden &

$ B0.00b,.conviene hacer el siguiente asiento

232 Apropiaciones Giradas $ 80.000
126 Trabpaso Deuda Publica $ 80.000

yn asiehto adicional se describird para descargar de 1a deuda puablica
el valor de 1o canceladeo por concepto de capita)

6§21 Deuda Publica $ 80.000
700 Hacienda Municiap! o '$ 80.000

E1 saldo de $ 70.000 que gueda pendiente de justificar por conceplto de
traspasos se supone que esta en poder de 1los intermediarios
financieros a la espera de rendir los comprobantes sobre operaciones
complementarias o pago de comisiones ¥ otros gastos, que se computaran
jgual que en el asiento 30.

No obétante si ocurre la devolucién, por parte de 1los intermediaros
financhieros, de los § 70.000 restantes por concepto de traspasos en

poder }de los miamos, se harén dos asientos adicionales. E1 primero
para r%gistrar la devolucidén, asfi :

100 caja © $ 70.000

126 Traspaso Deuda Publica § 70.000
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Y el iggundo para desconé“?hae gastps.pregyﬁﬁest¢s el valor de 1las
sumas devueltas y eliminar g@? pasivo®las apropiaciones giradas, asf

232 Apropiaciones Giradas $ 70.000

400 Gastos Presupuestos $ 70.000

4

.—.[7 4
Deudores varios

Algunas | ¢cperaciones del municipio, como 1los préstamos autorizados

legaimente afavor de entidades oficiales o personas al servicio del

gobierno para ser devueltos a¥gerto plazo, podréan registrase en esta

cuénta. Otra més, como la devolucidn de cheques de' 1os contribuyentes

por falta de fondos, también dara lugar a su cantabilizacién en esta

‘cuenta, ; antes de que puedan ser consignados nuevamente en las cuenta

bancarids de tesorerfa. La razon de esta Gltima operacibn es que no

conviene tlevar acaja el valor de los cheques devueltos, porque ello

inflarfa 1las entradas de efectivo y no permitirfa calcular el
verdadero valor de l1os recaudos.

Caso NQ 12

Enro 18 de 1982. la alcaldia ordena a tesoreria la cancelacion de un
giro por $ 80.000 a favor de las Empresas Pablicas Municipales, con el
objeto .de resolver problemas transitorios de falta de fondos en este
organismo.

La contgbi]idad describira el siguiente asientc

146 Deudores Varios $ 80.000

102 Bancos $ 80.000

Razén :EPara registrar el envio de fondos del municipio a las Empresas'
PQb?ica% Municipales en caracter de préstamo.

La devoplucion de cheques de contribuyentes por valor de $ 10.000 por
faita de fondos, en lugar de llevarlos a caja, podrian registrarse por
1a tesorerfa en la siguiente forma

146 Deudores varios $ 10.000

102 Bantos | $ 10.000

Se entiiende que con anterioridad la contabilidad habfa debitado a
bancos bon crédito a caja por vator de las consignaciones efectuadas,
pero ali resultar sin fondos 103 cheques mencionadds deben descargarse

de bacopg mediante el asiento anteriormente descrito.

ta consignacién de los cheques nuevamente en las cuentas bancarias de
tesoreria ocasionarfa el asiento inverso al Gltimo.
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Avances
A esta! cuenta se Y& ha venido dande
contrg, |1as héﬁiﬁmﬁétaciones estabhé as por las contralorfas, y a
veces violando las naormas sobre presggtesto que prohfben hacer ciertos
gastos gin aproptactdn presupuestal o excediendo las disponibilidades
de tas mismas.

uso indiscriminado, incluso

Las erogaciognes mds frecuentés por este mdio son : 1los viaticoes ¥y
gastos de viaje de Tlos funcipparios del gobierno 'y los gastos
accidentales o de caracter foffuito que generalmente carecen de
apropiacio presupuestal. Su uso se ria extendido también al pago de
sueldos’ y otros gastos comunes de funcionamiento, cuando tTa
administracion al iniciar wuna nueya vigencia adan no dispone de
presupuesto, y por lo mismo, no puede-girar contra las apropiaciones
corrientes. '

£E1 saldo que arroja esta cuenta en 1los balances se ha venido
clasificando como disponible. §in embargo, nada tan desacertado como
este concepto, pues genera1ment§:e:trata de partidas giradas, gastadas .-
y de muy diffcii recuperacion. For 1o tanto, los saldos de este rubro '
nose deben tener en cuenta para liquidar gftuacibdnes fiscales.

Por el contrario, conviene hacer una reserva en el pasivo por un vator
equivalente a 1los avances no Jjegalizados que garantice, una vez S€
‘haya cerrado el balance a fin de afio, que se podrd descargar del
ba?ancei mediante el cruce del avance con el pasivo constituido. De
otra parte, esta operacién permitira que los avances no legalizados,
gque cofrientemente no se registran en 1la ¢ jecucion presupuestal,

tengan sobre el balance el mismo efecto que los gastos.

|
caso NQi 13
Enero ?1 de 1982. La tesoreria concede avances al sefor Te6filo
Salinasipor $ 15.000 para viadticos y gastos de viaje; la secretarfa de
hacienda por un valor de $ 180.000 para el pago de los sueldos del

perschal de némina del municipio, mientras entra a regir el nuevo
presupe§to para la vigencia.
1

La contabilidad hara el siguiente asifento

150 Avances $ 195.000
102 Bancos $ 195.000
Razén .: Para contabilizar los avances concedidos alt sefior Teodfilo

Salinag para viaticos y gastos de viaje y a la secretarfa de hacienda
.para él pago de sualdos de la primera quincena del mes de enero de
1982. |

|
con 14 prestacion del cumpliido de la comisién por parte del sefor
Te6filo Salinas y de la cuneta o iiquidacion del avance por parte de
tesoreria, se netrega a definir su situacién para saber 1o que debe
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reintegrar el erario o se Fe debe pagar por la comision .desempefiada,
segln  los comprobantes presengmdos, si~no da lugar al’ recibo o
desembolsoc de nuevos fondos de tesorerifa, se procederd a efectuar el

siguiente asiento

231 orden De . Pago Definitiva

$ 15.000 o
150 Avances f $ 15.000°
Razén : Para descargar de avances la parti&ék concedida al sefior

Te4filo Salinas para viaticos y gastos de viaje.

A los beneficiarios de Tos avances generalmente se les da un plazo de
diez (10) difas a partir del cumpTimfento de 1a comisidon para
Tegalizarlos, so. pena de ser descontadés de su sueldo si no hacen a
tiempo. | .
Se entjenée que =1 el asiento 29se puede hacer porque la oficina de
contabilidad al cierre del balance describira él i siguiente asiento,
por valor de la orden de pago emitida .

400 Gasﬁos Pregsupupestos $ 15.000
i
231 Ordenes De Pago Definitivas $ 15.000

81 se éierra la vigencia sin que se haya tegalizado 1a totalidad de

1so av?nces, la oficina de contabilidad tendra que constituir 1las
reservas necesarias para poder més tarde hacerlo, efectuando el

siguiente asiento
300 sithacion Fiscal $ 180.000
241 Rea&ruas Especiales ' $ 180.000

No est&a por demas aclarar que el reintegro de sobrantes de avances
por parte de los beneficiarios, ocasionarfa el siguiente asiento en la
tesorerlia

100 Ccaje o Bancos X X
150 Avences | XX
Y en cohsecuenc1a, l1a oficina de contabilidad deberfa hacer el ajuste

en situacion fiscel y reservas, si el avance no fue legalizado aantes
del 31 de diciembre, describiendo el siguiente asiento

241 Reservas Especiales XX
300 Siﬁuacién Fiscal XX
|

i Gastos Por tLegalizar

Respecﬂo a 1a ubicacién de esta cuenta dentro de tos balances, se
e.c_\tima_i gque no deberfa formar parte de 1os activos corrientes por las

- o- n‘ﬁTlsE“ 4
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razones antes aducidas. Péfg si no as posible g~ eliminacion, serfa

. conveniénte que dentro de lggipasivos corrtentes. se destinara una

partida’‘a cubrir la contingero¥a de estos activos.

X

®¥,0s presupuestos sobre tos
to de los recaudos de rentas
¥ie 103 empleados de manejo
ina glosa en la contraloria que

- Por todo exceso de los cargos a g
comprobantes de gastos o por tedo ex
sobre 1la suma - acreditada a rentas
presentan en sus c¢uentas, se lTevantge

ordenard sentar en sus libros asf 3
156 Gastos Por Legalizar : $ 2.000 - -

Gastos o Ingresos Corrienfés $ 2.000

Razéon | Para registrar las glosg’ "a la cuenta de diciembre de 1981,
rendidaipor el sefior N.N., empleado de manejo del distrito especial.

Aclaradé por el .cuentadante el motivo de 1la glosa, aersa posible
determinar el ajuste ya sea a gastos ¢ a ingresos, segun corresponda.

Si el éajuste es a la cuenta de 'gastos pFeaﬁpuestosﬁ se harad el
siguiente asiento por el valtor del saldo Justificado

400 Gasios Presupuestos XX
156 GAstos Por Legalizar ' XX

Razdén : Para ajustar la cuenta de gastos presupuesto contabilizada por
menor valor, segdn nuevos commprobantes de gatos presentados por el
sefior N.N., empleado de manejo del distrito. : ' T

$i el ajuste es a rentas, ya que no hay Justificacion del abono a ese
rubro cuando se hizo simultaneamente el cargo a gatos por legalizar,

contabilidad hard el siguiente agiento
i

459 Ing?esos Corrientes XX

156 Gastos Por Legalizar X X

Razon : Para ajustar la cuenta de ingresos a causa del menor valor
justificado de 1los comprobantes de recaudo respecto al crédito a
rentas, segin explicaciones presentadas por el seffor N.N., epmpleado

de manejo del distrito.

Cuando el cuentadante no responda stisfactoriamente al aviso de
observaciones elborado por 1la contralorfa. ésta dictaré un auto de de
fenecimiento con alcance y se iniciaran las diligencias para el juicio
de cuentas.

De 1a cuenta de gastos por legalizar del corriente se trastadara a 1la
cuentaj”respbnsabilidades", el valor del alcance; ¥ simultaneamente la
contabﬁlidad har&d un asiento de ajuste a la ~ provisidn para
respon%abi1idades por el mismo valor afectando la cuenta situacion
fiscal.
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con todo, el esquema no estd completo, pueg aun faltan por analizar
las opédraciones de Ta ejecucion pasivd que no corresponden al

movimiento de fondes, sino al reconocimiento y control de Tlas
ob]igacﬁones, antes de que las tesorerias municipales procedan a sU

pago. ? ¥

: Ingresos £W Suspenso
| :

Lo mismo que ta anterior, eata cuenta es de uso potestativo de 1as
contralorfas y tien por objeto contabilizar las diferencias numéricas
que afectan 1os saldos preseﬁiados por los cuentadantes, pero gue
pueden { considerarse come a favor de 1los responsabies. Tales
diferend¢ias consisten en el exceso de las relaciones de ingresos o del
defectoien las de egresos sobre lo que debe acreditarse a esta cuenta,
debitan@o los renglones respectivos.

Una vez expliicados los errores por e] cuentadante o autorizado el
retiro :de los valores sobrantes, se procederd a debitar esta cuenta
para eliminar su saido, con crédito al renglén afectado, el cual
generalmente es ingresos corrientes.

st las fe]aciones de ingresos que rinde el cueritadante son superiores
a los comprobantes de ingresos, habra un saldo a su favor que 3e
reflejard en las disponibilidades de efectivo y que se registrara
ast : '

100 Cajé o Ingresos Corrientes $ 2.000
238 Ingresos En Suspenso $ 2.000

A1 comprobarse el error en las relaciones se devueive el saldo al
cuentadante hacfendo el asiento inverso. Por el contrario, si  1la
relacién de egresos es menor que los comprobantes de gastos, habra
también un saldo sobrante a favor del cuentadante que se cantabilizara
asf |

400 Gasios Presupuestos $ 5.000

238 Ingresos En suspenso $ 5.000

De no  comprobarse por el cuentadante la diferencia a su favor se
estima | que hay errcr en la retacion y que el asiento anterior es
procedente para ajustar gastos.

La eliminacién del saldo de ingresos en suspenso ¥ a favor de rentas
se harfa asf

i

|

238 Indresos En Suspenso $ 5.000
450 Ingresos Corrientes ‘% 5,000
As pues, siempre que el cuentadante no Togre expliicar

satisfactoriamente las diferencias encontradas, el altimo asfento es
GUIVERIIOAD DT CARTAGEN' J
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el inditado para eliminar del pasivo e} saldo de ingresos en suspenso.

Aprop $aciongs Giradas

Esta cuenta gse utiliza para hocer en el pasivo el valor de las
obligaciones pendiente de pagd§ contabiltizadas con motivo de la
expedicién de ordenes de anticipo y relaciones de autorizacion
destinagas por et gobierno a cubrir egtas .oblgaciones.

E1 propésito de 1la cuenta es por tantg, ‘el de compensar los saldos de
las cuehtas activas de anticipos a pafgfiores, anticipos a contratistas
y traspasos de fondos para que no influyan en tos resultados de la
situaciébn fliscal. o '

| P
En ‘efecto, si con la expedicidn de cada orden de pago el gobierno
reconocé explicitamente que existe una obligacién a su cargo que tiene

que ser cancelada mas temprano que tarde, la contabiliad debe estar en
capacidad de reflejar ease hecho en los balances.

] . i
E1 uso de la cuenta apropiaciones giradas es el siguiente

1. Por ? Ta omiasién de ordenes de anticipos ¥ relaciones de
autorizacion, 1a oficina de contabilidad producira el siguiente
asiehto '

400 Gastos Presupuesto X X
. 232 hpropiaciones Giradas XX

. 2. Por ﬁa situacién de fondos que efectie la tesoreris

iZO %nticipos A Pagadores X X
122 ?nticipos A Contratistas XX
126 hraspaso De Fondos XX
120 bancos | XX

Acreedores Varios

Esta c@enta e emplea para registrar los pasivos a cargo del tesoro y &
.favor de terceros originados en providencias que ordenan devolver
impuestios cobrados en exceso Yy descuentos de némina no entregados a
ios bdneficiarios. También se utiliza esta cuenta para registrar el
valor de los cheques anulados, cuando los beneficiarios después de dosg
(2) meses de giracdos no se hubieren presentado a reclamaritos o cuando,
transcurrido seias (6) meses de haberse entregado los cheques, 103
tenedores de 108 mismos no los hayan cobrado.
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Caso N0'14
Enero 21 de 1982. La tesoreria procede a anu1ar‘c%eque spor valor de

$ 10.0@0 después de dos mgses de espedidos por no haber sido
reclamados por el oenefic1ar1§% seﬁor Tedfi]o Garcfa

La contaba?:dad hara el 31guf§§%e as;eﬂto

102 Bancos _ $ 10.000
233 Acreedores varios . _ .+ % 10.000
Teéfz?o Garcfa $ 10.000
Razén | Para registrar en acreeﬂofes varios el cheque N@ 004235 del

banco pépular anulado por no habe¥se presentada el beneficiario, sefior
Te6filo Garcia, a reclamarlo después de dos (2) meses de expedido.

La tesoreria llevard un Yibro auxiliar de acreedores, en el cual hara
figurar: la fecha de anulacién, el numero del cheque, el banco, el
nombre idel beneficiario, el valor y el numero de la cuenta a ta cual
: corresp@nda 1a expedicidon del cheque.

La cuenét u orden de pago se mantendréd en poder del tesorero o pagador
en tanto nose expida un nuevo cheque y se presentara como
Justifieacién de la erogaciéon de los fondos cuando el giro haya sido
entregado al beneficiario, previa ta firma que éste estampard en ala
cuenta_i ‘

Cuando se rinda posteriormente la cuenta mensual a la contralorfa, la
tesorer{a deberad adjuntar el cheque anulado como constancia del
asiento en que constituyeron los acreedores.

La expedicién del nuevo chegue por la tescrerfa ante 1a reclamacioén
del pagq del beneficiario, se hara con base en el libro de acreedores
respectivo y con la aprobacién del revisor fiscal, quien debera
constatar en el libro y en la cuenta u orden de pago el nombre del
beneficlario y ta cantidad estipulada, para un eficiente control de
Tos pag¢s a los acreedores varios.

Caso N2 15
Enero 24 de 1982. E71 sefior Alvaro Llafla se presentd a la tesorerfa a
reclamar el pago de una cuenta por $ 15.000 al registro de acreedores
varios. '
La contébi]idad haréd el siguiente asiento
233 Accreedores Varios $ 15.000
Aivaro Llafia $ 15.000
102 Bancos $ 15.000
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Razon IPara descargar de acreedores varigsg la cuanta de cobro — orden
de pago N2 0285 - formulada por el seﬁor ﬁlvaro Llafka, la cual estaba
pendienfe de cancelacidn. .

‘Con la fendicién de la cuentgy mensual, el tesorero debera adjuntar las
~cuentas y comprobantes firma

_ -por el acreedor y el revisor fiscal
como cohstancia de la cancela #e ios acreedores,
El uso: de la cuenta acreedores para otros propbsrtos comoc por
ejemploi : )

; R
Registrar 1os sueldos no pagados, da  lugar a asientos como el
siguiente : &

F= A

400 Gasios Presupuestados XX

102 Bantos T - Exx

233 Acréedores Varios '%xx

Aqui, 1a cuenta gastos presupuestos. representa el valor total de la

nOmina,,bancos 1o cancelado por tesoreria y acreedores lo que se dejo
de pagaer, dado que no se hayan expedido los cheques respect1vos S5e
parte pel supuesto de que el pago de némina no da lugar a 1la
expedicién de una orden de pago definitiva y qde la noémina es un
documento que por sf mismo justifica el asiento en los tibros de
presupuesto y el pago consiguiente.

Reservas Da Apropiaciones Por Pagar

En este caso, las partidas que se reservan en 21 pasivo corresponden a
las ob1igaciones contractuales, a los pedidos en tramite y a los
sa]dos de apropiacion que respaldan alguna acreenc1a pendiente.

Al térM1no de la vigencia fiscal, la administracion hara un estudio
cuidaddso del saldo de las apropiaciones y de los contratos a fin de
determinar cudles son necesarias reservar para garantizar el pago de
ta obligaciones o gque obedecen a programas de ineludible
cumplimiento.

|

La contra?or1a card su aporbacioén a tales reservas y la oficina de
ontabh11dad procederd a incorporarias asf -

400 Gaitos Presupuestos $ 300.000
234 ReéerVas De Apropiaciones
Poq Pagar $ 300.000

Razén !: Para constituir las reservas para gastos al cierre del
balance.

o :

Constipuidas tas reservas en el batance, 1la administracion puede
afectgqia al afto siguiente en la medida de Tlas necesidades. Las
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ordenes’' de pago que se giren contra rgservas tienen las mismas
caracteristicas d= los demds giros, petrp #Meben ser convenientemente
tdentificadas con un sello que diga: "conf¥

f¥a reservas”, con el fin de
no incurrir en el error de confundirlas #on los giros expedidos contra
"ia apropiaciones corrientes.

Caso NC.16

N ’ .
Enero 23 de 1982. La tesoreria cubre ordenes de pago definitivas por
$ 30.000, contra las reservas constityjdas al cierre del balance del
afio anteriorpor concepto de contratos gendientes del presupuesto de
1981. '

La contabilidad hara el siguienﬁ

234 Reservas De Apropiaciones i |
Por:Pagar . T ¢ 30.000

102 Bancos o = $ 30.000

Razodn % Para descargar de reservas el valor de ﬁas ordenes de pago
definitivas destinadas a pagar obligaciones pendientes por concepto de
contrates, pedidaos, etc..... ‘-

Si el presupuesto es de caja no habria tugar a constituir reservas en
el balahce; y por lo tanto, no se producirfa tos 2 tltimos asientos.

La partidas se reservaran en el presupuesto pero de agrgarfan aal
presupuesto de gastos de la nueva vigencia bajo la denominacién de
“vigencias expiradas"”. '

Su ejepucién se cefiiria entonces a las norma corrintes. Los girosque
se libren contra "vingencias expedidas" se contabilizaran asfi

400 Gastos Presupuestados XX

231 Ord?nes fe Pago XX
|

232 Apropiaciones Giradas XX

El débiﬁo a gastcs presupuestos involucra el va?ér de las ordenes de
pago definitivas y el valor de las ordenes de anticipo que se hubieren
expedido contra las apropiaciones corrientes; en este caso, contra

“vigencias expiracas”.

La cancelacién de los renglones 231 y 232 sigue las normas gue se han
explicado para el manejo de estas dos cuentas.
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CONCLUSTONES Y RECOMENDACIONES
Después: de realizar el estudio, en el qgue sugerimos 1a "IMPLANTACION

DE UN SISTEMA CONTABLE PARA EL MUNCIPIO DE ARJON&", hemos evaluado ¥y

analizado la actual situacign, ldel muncipio 1o que nos permite

mencionar  aspectos generales “@dcerca de la. gdestién contable vy

administrativa de esta poblacién.

Podemos: destacar el infefés de la actdﬁﬁradminfsﬂracién por cambiar

i 2 |

muchas é deJ las deficiencias y errores heredédos de anteriores
adminis;raciones y que se vienen cometiendoi en las distintas
dependehcias, en lo concerniente al manejo contab{e, administrative y
de presppuesto del municﬁpio, razén por la cual hemos podido sacar las

siguientes conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES

|
- La ingxistencia de un sistema contable y de presupuesto hace que se
tomen decisiones dasacertadas en el manejo de recursos. No existe

una cbntabi]fdad_organizada para la toma de decisiones.

- No hay un fTujo de 1informacion adecuado en las distintas
dependencias, 10 que ocasiona traumatismos de tipo administrativo,
ya gue el desconocimiento mismo de 1oswdifereﬁtes documentos por

parte de funcionarios que le competen, origina vacios en 1a toma de

decisiiones. S !

No hay procedimientos adecuados que permitan un manejo eficiente de

los recursos y un control eficaz sobre 1os mismos.

- No existe un manual de funciones que cumpla con los .requerimientos

de qrganizaciOn, operatividad y funcionalidad que exige la actuatl
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situacién del municipio y que se &&ﬁ§1a con su divulgacién y

conocimiento por parte del personal.

- No exjste un archivo donde e ‘erdenadas 1as cuentas y movimientos

del municipio en tas diferentesiﬁ%pendencias, que permita tener una

1nf0rmacién confiable a la mano.

- Una de las deficiencias encoﬁéfahas en la falta de implementacioéon de
R A |

'%ﬁ1za en la carencia de un control
! i i o . )
conta&?er a las partidas giradaé?a los diferentes contratistas que

un sistema contable, se vi

contraten con el municipio.

Aunqug se eate 2jerciendo un control administrativo atravez de Tlos
inter@entoreﬁ o} {nspectores dé\obra, nose pr&ctipa el control fiscal
en 1@ referente al registro contabie, pues solo se dejo a las
contr&?ofias el control posterior sobre estas cuentas. Lo anterior
ha ténido :otra incidencia y consiste en que 1los anticipos a
contr%tistas se vienen girando por orden de pago definitivas, no por

la v{a normal del anticipo, perdiendo las contralorfas el control

sobre los dineros otorgados a 108 contratistas.

£l presupuésto municipal no es preparado con la debida coordinacién
i o

de los distintos departamentos, ni con 1los estudios de nuevas

necesidades de) municipio y se basan en datos histéricos sin tener

y
las normas presupuestales adecuadas.

~ Hay idificultad en 1a ejecucidn del presupuesto y faita de

coord?naqién en la aplicacidén de gastos.

- La ejécuciﬁn del presupuesto se conoce sin que se haga un analisis y

!
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estud%o compara;iﬁque Tas partidas,presqgﬁé&taTés con la ejecucién

S

reat.:

puestas en el municipio, Yya

i

- Existé ineficacia para recaudar iog

Ay

udos representan menos del 10% del

R

que Jos ingresos por estos
totalgde ingresos. Esta aituaéig%%se vé ref?ejadé en la inexistencia
de po?iticaS‘dé recaudos coherentes,.que aumenten la eficacia fiscal
¥y 1a§di§ponibi]idad de recursos ydf”d |

X

se defan de recaudar por este motivo.

y® son muchos los recursos que

T

- E1 muhicipio de ar jona no cuenta con un procedimﬁento adecuado para
ejercer el proceso de Jjurisdicciodn coactivo;ﬁp;ra hacer efectivos
los éineros correspondientes a las deudas con el tesoro municipal,
generédas en impuestos o mﬁ]tas Yy en contribuciones por.

valorfzacidn,
Tampo&o cuenta con un inventario actualizacdo de todos 1os bienes
municipales.

RECOMENDACIONES
~- Recomendamos la impiantacibn del: sistema coniable sugerido, para que
no sé& sigan tomando decisiones desacertadas y de esta manera 8se .

mane jen eficientemente los recursos del municipio.

- Con zla implantacion del sistema contable se establece el
depar?amento de contabilidad, que proporcione informacidén oportuna y
verazi ademas se establece un flujo de informacién adecuado en‘ las
distibtas dependencias, unos procedimientos coﬁtab1es que permitan

agi1i?ar las operaciones y lograr resultados uniformes.



,;¢ EL;MBk

E1 manejo de 1la conta5%1i¢ad:de1_ﬁmunigi@do 'y las actividades
reTaéjonadaa con la ciencia contable en geﬁéra1 ﬂeben estar bajo ‘ta
responsabilidad de un contadar publico conforme a la tey 43/90.

Con guestro frabajo hemos ;ﬁfado un méhual de funciones, en
co?ab%racién con los funcion;Lios del municipjo, gue Tlieva 1las
necesidades de organizaci@n, oriedg%gién y conocimiento para el
norma) funcionamiento de 1asf?}ehé;§d€es,.por lo que recomendamos se
S : i
difun#a atravez de todas 1;§53épendenc1as y se oriente realmente a
los empleados municipales, sobre el cumpiimjénté N} desempefio
satisfactorio de sus fuﬁciones. la cual conlleva a la realfzacién de

Tos 15gros y metas trazadas en cuanto a la agministracion eficiente

de 10¢ recursos.

Se de$e organizar el archivo del municipio, para que se pueda contar
con Lna informacién confiable y oportuna al momento de ser

reque}ida.

Sobre'1os anticipos a contratistas, no soio se debe hacer un control
E

extra#ontab1e (por fuera del baltance) a las partidas giradas, st no

también ejercer un control contable de éstas, atravéz de una cuenta
|

11amada “Anticipos A Contratistas" que tiene como proposito la
vigiléncia en la ejecucién de 1los contratos ¥y sobre Tas
responsabilidades Inherentes de los contratiatas en el cumplimiento

de tos mismos.

Para_; la elaboracién del presupuesto se deben integrar los
subprogramas -de cada dependencia, de manera que se asegure Ta
'participacién de todas las partidas presupuestales en el presupuesto

para l1a vigencia.
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|

La eﬁecucién del presupuesto debe estar amparada por 1los acuerdos

on

mensuales de gastos, para evitar la falta de coording en sus
ap]icéciones., Esta ejecucién debera conoc%rsé' con estudios
comparativos de la diferentes partidas préﬂupuésta]es con Ta

ejecucién real.

Debe ?umentarse 21 esfuerzo fiscal teniendo en cuenta la estructura
impositiva del municipio y sd_dhpacidad recaudadora, Easto se logra
atravéz de ur sistema de recaudo efectivo, Ta 1implantacion de

campaﬁas motivando a 1a comunidad & que parﬁicipp con el desarrollo

de 3u§municipio, atravez del pago oportuno defggglimpuestos.
Asi mismo debe elaborarse un kardex de contribuyentes que permita

identificar y analizar el estado actual de cuenta de los

contribuyentes.

Se debe cumplir con una de las funciones més importantes de 1los
tesorés municipales, que es la que hace relacion con el Jjucio de
Jurisdiccién coactiva; mediante el cual dichos funcionarios puedan
haceré efectivos 1os dineros adeudados al tesoro anicipa. Es pués
una forma coactiva y forzosa de exigir el pago a Jlos deudores

morosos del fisco municipal.

E1 tesoreroc en cualquier momento debe elaborar la cuenta de cobro
respe¢tiva a cargo del particular deudor y expedir una resolucion
i

que seria suficiente para el éxito de la ejecucion.

E1 anicipio no cuenta con un inventario actualizado de todos 1os

bienes municipales razén por ‘tacual recomendamos su pronta
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elaboracidn con. los respectfvos titulios de propiedad legalizados en
favor! del municipio, ya que ésta situacién brinda méritos para e!l

control administrativo y contabie de dichos bienes.
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
| y ok
PROGRAMA OE ConTABMRIA PuBLICA
| |

CUESTIONARIO DIRIJIDO AL SENOR ALCALDE MUNICIPAL

TEMA : EVALUACION CONTABLE, ADMINISTRATIVA Y DE PRESUPUESTO  DEL

MUNICIPIO DIE ARJONA.

CIUDAD { ARJONA © ' FECHA : DIC-3-91
- ¢ Se' ha puestn en practica e ordenamiento legal, sobre " la
~desentralizacion municipal, en To que concierne al nuevo municipio

f
co1om@iano 7

|
| .
Hemos tratado de hacer Jo mejor posible en cuanto a la

dispoéibi!idad de recursos y a la administraciéﬁ eficiente de 1los
mismoé. Se han c¢reado unos departamenfos como la wunidad de
asisténcia agropecuaria con el fin de satisfacer las necesidades mas
urgenfes de la comunidad, en continuo crécimiento en retacién a una
1lmitéci0n de recurscs, tal es el caso de 1la ampliacion del

'acueddcto y la realtizacién del alcantarillado.

- ¢ Son adecuados los ingresos municipales para cumplir con’  los

objetﬁvos y planes trazados ?

E1 p#ob?ema radica precisamenté en la limitacidn de recursos, se
est4 ihaciendo ‘lo posible para mejorar los recaudos, pero, la
situa@ién gira en torno a la participacién por el impuesto a 1las

ventas 103 cuales se les tiene una destinacion especifica.
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- ¢ Conéidera adecuada la estructura impositiva déT municipio ?

Creo que consgerva aTgunE” Qkficiencias, estamos tratando de

e

Fi

. ey W L .
meJor?r1a ya que el municipio no tiéne una conciencia clarai de 1o
gue significa participér del deﬁ@@%@ﬁﬁo comunitario atravez de sus
tributos. Es pd? 2350 Que ustedes van a encoﬁtraﬁ una recaudacidén muy

pobre en cuanto a impuestos en el municipio. i

iire 1os ingresos del municipio ?

— ¢ Existe un controil adecuado:

§i;, é&n cuanto a mecanismos dé‘Q£htro1 sobre ﬁ@gi ingresos, estamos
) . - .
PR Ay : ; N :
ejerciendolos y tratando de perfeccionar slemprﬂwe1 control conforme

a las reglamentaciones existentes sobre Lm@nejos de recursos

.

pﬂb]iéos. g
I . w0

- ¢ Enique porcentaje se logra e jecutar lo préspﬁuestado con respecto

a ingtesos y gastos de inversion ?

Buenoé creo que estamos logrando ejecutar l1o presupuestado en un
porcebtaje favorable, la inversién estamos tratando de me jorarla ¥
es a%i como en 1991 reducimos los gastos en el mismo porcentaje en

L : : .
gue aumentamos 1la inversién, y con respecto & ingresos se logran

ejecuiar en un porcentaje bastante bueno, mds o menos un 87%.

- ¢ Que tipo de Jjuntas municipales sirven de asesoria en su

adminjistracion ?

Bien , existe la junta de presupuesto, una junta municipal que Jjunto

con B1 concejo de gobierno, brindan una buena asesoria a esta
[
i

'a&minhstraciOn.
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Ve g Cuaédo existe deficit"presuﬁuestario como e subsana este ?
. | e ’
Si1 existe deficit presupueéggfib 1o incorporamos para la siguiente

M

vigen¢1a fiscal o sea en é¥ghuevo presupuesto a regir para el afio

siguiente. SR P

- ¢ COmé se ordénaﬁg los gastos de acuerdo gc¢on el presupuesto

municipa1 ?

Hemos% trata&o de establecer un ordén de_priaridbd y en base a éste
rea?iiamos los acuerdos anuales Y mensuales de cﬁja 1o que nos da la
posibi]idad de atender 1los gastos segun 1?3 necesidades de

funcionamiento y de inversion,

- ¢ Poriu1timo seﬁoﬁ“a1calde. De que manera se asebura el cumpiimiento
de }as funcioﬁes y el leogro de las méta;3$trazadas en auy
admin%atracion ? '?‘H

Hemos; tratado de concientizaﬁ a cada uno de los empleados de la
a1caTéfa de la necesidad de esforzarse en sus labores para lograr
ios ébjetivos de esta administracién. Con la imﬁ1ementacién de un
manuaj de funciones y con el orden de prioricades de nuestros planes
~en co$junto hemos estado obteniendo buenos resuitados.
|
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CUESTIOQARIO DIRIJIDO AL SECRETARIO DE PLANEACION Y VALORIZACION
o ;
TEMA.: EVALUACION CONTABLE, ADMINISTRATIVA Y DE PRESUPUESTO  DEL
MUNICIPIO OE ARJONA. '
CIUDAD : ARJONA ' FECHA : NOV-5-91

- ¢ Existe un manual de funciones para planeacion municipal ?

§i claro.

- ¢ Paﬁticipa ~usted en la elaboracidén de planes y programas de

1

desarrollo econémico, social y de obras publicas del municipio ?

En asunto de obras publicas, las funciones abarcan mas que todo 1la

e1abo%acién del presupuesto de obra. Se elabora el disefio ¥y Ta

ejecuéiénfa-cabaTidad de éste.

En rejacién a los planes de desarrollo, dado el tamaﬁo del programa

parti#ipo en el estudio de estos y cudlquier obra de tipo social.
~ . Presenté al Alcalde un proyecto del plan de inversiones 7
I

Se pfesenté al <concejo para su aprobacioén en la vigencia del

brese?te afio.

- ¢ Se? ha hecho una evaluacidén, en relacién a 1a prestacion de los

servitios publicos a 1a comunidad ?

Hay déficiencia del servicio en cuanto al suministro de agua ya que
éate he realiza en un promedio de 6 a 8 horas diarias. E1 acueducto

cuentg con equipos buenos, pero la cartera morosa es elevada.

~ ¢ Elabora usted los estudios de planificacion an 1o que respecta a

los séctorea de salud, educacién y obras pablicas ?
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No. Hdsta el momento ﬁo;fﬁmos»ﬁeﬁhofel estudio respectivo ya que Ta

2.l

' ' LA . B
administracién es relativament nueva. Tenemos. 5 meses de estar

T
i

trabajando. =

iy

) So@ vigilados de manera e bta, el cumplimiento de tos planes

gue s8¢ dasarrolian en el municib#ﬁ ?

Logico. atravez de los fines de 1a}§§aheacién, se supervisan todos

tos téabajos de nbras pablicas atraﬁ%g de un segbimiento al maximoy

la inépeccién_de todas las obras que se estén ejECutando.

& a ;que tipo de planes de inversion le estd dando prioridad 1a

actual administracidén ?

Hasta: el momento existen 2 proyectos en ejecpcién, gue son el
matadérolqy el alcantarillado, siendo este ultimo el de mayor
imporfancia y oroyectado para terminarlo en 3 afios, el cual esta

giendo financiado atravéz de los recaudos del IVA.

é Se! esta haciendo wuna evaluacion de las planes ¥y programas

previgtos 7

La vefdad es que dentro de los planes previstos se egtd tomando mas

atehé%én son : el alcantarillado, el matadero y Ta pavimentacion.

) La# contribuciones de valorizacién son elaboradas en esta

depenhencia ?
S

No estamos cobrando contribucicnes por valorizacion, pengamos
imp?ahtar}aa para el afio proximo, falta que 1a poblacidn tonme
conci?ncfa, que la comunidad misma participe en las obras, tales

como 1a pavimentacién de vias. Esto va a repercutir en el desarrollo
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del municipio.

¢ Se ha hecho una planeacién urbana conforme a las disposiciones del

régimen municipal y de gue manera ?

E1 mapa d=1 mianicipio =5 1a& misma trama qus heredamos de  los
espadeles. No hay una planificacicn por partea de Taos  wrbanizadores,
va que la oficina de planzacidn es relativaments nusva, no se st d

dands una plansazicn gue redguises una urbanizacisn moderna.

i Participa ustaed sn la elaboracion del prasupussto 7

B

Desde la oficina =stoy al tanto de la obras de infrasstructura vy d

LEX]
i

tipn  socio  ecodmica gque 2] municipio necesita. realiza un
astudic vy s2  inciuys =n &l presupussto de invaersisn  para su

poster ior aprobacion por parte del congsjo.

s
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EAXE
CLUEETIONARIC DIRIJIDD AL PERSONERD MUNICIFAL A LAS ATRIBUCIGNES QUE LE
COMPETEN COMO DEFEMSIDOR DEL FPUEBLD O VEEDDR CIUDADANI.
CILDAD ¢ ARJINA FECHA : DIC-3-31
- & Existe una vigilancia permanante en cuanto al cumpltimisnto de  la

constitucisn, teyaes, crdenanzas y acuerdos municipales

H

Zi =muiste, como agente fiscalizador me toca vigilar por qus no S

violaen las leyes.

Se harm producids situacionaes violatorias de Tog deraechos humanoss por

parts de la palicia, tal es =1 caso de jos vendaedores ambulantes vy

los vendedores de chance = los cualies me ha tocado saltie ai frenta

de ssta situacisn para gue no sa vicolen ningdn tips de darscho a
agtas personas.
- i Se hace circular en cada una de ta dependencias de la altcaldia los

acusrdos  aprobados  por 2] concejo muntcipal oy tas disposiciones
administrativas para aue haya un conocimiento de 1as oFdanaes

r

superioras y actividades del municipio &

5 e hace, pero no de manera formal, el concejo & la personsria

pasa circularss a todas las dependanc ias,

Los acusrdos v los decretos ss publican por parts del Alcalds gus as
una persona de gran experiencia en 18 mlaboracidn vy publicacidn o
25tos.

~ ¢ Ha recibido alguna quaja @ reclans de alguna parsana raferente al

func iocnamisnta de=  la administracidn o eespscts de los darechos &

intersses de la comunidad

to
i
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=i  abundan la que,as, por ajemplo, de  aguellas parsonas qus
estuvieron vincuiadas a las antariores administracionss, ya sean por
despidos  imjustos, no cancalacionds susldos, a los cuales no se 1
pagaba por parte de agquellas mismas perscnas qua Tas habian matido a
trapajar en &1 munic pio, o cual ccasiona problemas heredados de la

antigua agdgministracion.

La conunidad = general estd contenta, ya que & pesar del corto

i

tiampo S han hecho obras tales  conmo la terminac 1950 det

polidaeportivio, la iniciacion dal alcantarillado, @00, ..

En materia de servicios piblicos la gente esta conforme, ya& qus las

tarifas son relativamente bajas y =1 servicio es adecuado.

De que forma ss sjsrce vigilancia a la conducta oficial y el

La vigilancia s2 hace =n 21 ssntido guea 2] emplzads cumpla Con SUS

ia

It

func iones, con sd horario de trabajo, soy un fiscalizador d

administracison mupicipal.

s Ewmiste vigilancia an cuanto a la conseryvacisn de  los  bhisnes

-~y

muntcipales, la puntual y exacta raecaudacisn de tas raentas

Existe un administrador de bisnes pablicos, =1 rual gumple sus

funciones a cabalidad.

S Cusnta 21 municipto con un inventar io de todos sus bienas

El municipio 51 cusnta condn invetario de bisnes Con sSUs raspaect tvas
secrituras, y de  aguellos bisnes qua no tiznaen sscrituwras o Qe Do

satan registradas adn. Son problemas de anteriores administraciocnes.

P2
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;i Farticipa usted =n la confeccion técnica, consarvacidn y rendicicn

del invetario de todos los bisnes del municipin ¥

Masta ahora no 2 ha dads s] caso de compra de bisnes  para 2
municipin. e cusnta con un inventario gus estamos actualizandola 1o

mas posibie.

i Se d& una vigilancia constants y sn forma directa del sistama de
eobro de tas tarjetas por servicos pdblicos y sobre ) oportuno v

legal tramite de los recursos ?

si se da esta vigilancia, la gente se queja pocb de las tarifas de
los servicios, y el tramite de l0s recursos se estd dando en forma

adecuada.

. Se est4d ejerciendo a cabalidad las funciones que le competen CcOmMO

agente del ministerio publico ?

Si se ejerce a cabalidad, ya que desde el juzgado nos informan sobre
ja situacién de los procesos, audiencias y notificacion de todos los
procesos penales donde me toca eatar como agente del ministerio

pablico.
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CUESTIONARIO DIRIJIDO AL CONTRALOR MUNICIPAL

TEMA @ EVALUACION CONTABLE, ADMINISTRATIVA Y DE PRESUPUESTO DEL
MUNICIPIOQ D= ARJONA

CIUDAD : ARJONA FECHA : OCTUBRE-22-91
-~ ¢ Cuenta el municipio con un adecuado sistema contable que permita

un control eficaz de los recursos ?

E1 municipio tiene un sistéma contable, pero a medias; hay que
me jorarlo mas, ya que por decir algo, no vamos a encontrar un libro
de bancos en orden con una conciliacién bancaria actualizada. ©&Se
necesitan bastantes cambios internos que nos sirva para mostrar
resultados concretos y agilizan ta informacion financiera. La
contabilidad debe organizarse para que vaya en concordancia con el
presupuesto, en relacién a que ta informacion suministrada se haga

en forma oprtuna.

- 3 Existe personal capacitado para desarrollar adecuadamente las

funciones de la contraloria municipal ?

E1 despacho de la contralorfa si existe el personal capacitado para
en desempefiar las funciones; tales como el libro de ejecucion de
presupuesto, el examen de las cuentas, asi como la confrontacién de

Jos ingresos del municipio para ver si estan consignados, etc.....

En terminos generales existe un personal calificado en todas 1as

dependencias de la alcaldfa.

- ¢ Existe un control y vigilancia permanente sobre la e jecucion del

presupuesto de rentas ¥y gastos del municipio ?
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$§. Existe un libro de ejecuciéon de presupuesto, se lleva un Tibro
columnario en donde se vrelacionan 108 ingresos, se hace un
movimiento de tesorerfa para los egresos, de acuerdo a las cuentas,
se afectan los diferentes capitulos o items. Con esto ejercemos el

control.

¢ Existen algunos metodos 6 algunas formas de rendir cuentas 108

responsables del manejo de fondos 6 bienes del municipio ?

Se estd dando cumpiimiento a la resolucion # 7008 de abril del 87 de
la contralorfa general del la republica, la cual es una disposicion
gue identifica a todo lo que se refiere sobre rendiciéon de cuentas.
Es muy similar a las normas del codigo fiscal de bolivar, ya que se
le puede dar aplicacion, gin ninguna limitante, mediante acuerdos
municipales. En retaci6n a los resultados, desgloce de cuentas,

examen de cuentas, juicios de cargos, polizas de mane jo, etc.....

i Se revisan periodicamente las cuentas de los ingresos y gastos
publicos, a fin de determinar si estan de acuerdo con las

disposiciones vigentes ?

Los ingresos que produce el municipio se revisan diariamente a fin
de que sean consignados en forma aportuna. Con los egresos se hace
un revisioen mensual, dando el cumplimiento a un contro posterior, a
que hace relacion la ley 53 del 90 y la constitucién de 1991,
Haciendo las observaciones de fondo y de forma respectivas al  hacer

la revigién del examen.
{ Estan debidamente resguardados 108 fondos y bienes pablicos 7
Si estan garantizados y determinados por cuentaas corrientes
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especificas; como la caja de previsién, inversiones, fondos comunes,

etc..... Existen polizas de manejo para el mane jo de fondos, como el

tesorero por ejemplo.

~ ¢ Se rinden informes perfodicos al concejo municipal respecto a Tla

situacion financiera y presupuestal del municipio ?

Trimestralemente se hace dn informe al concejo, dque en terminos
generales abarca 1ta situacién financiera deil municipio, obras,
deudas, ingresos y egresos. Se hace tambien un acuerdo bimestral de
gastos en base a las partidas provenientes del IVA.

- ¢ Existe una segregacién de funciones en la contralorfa 7

En la contralorfa se encuentra repartido el trabajo. Se delegan

funciones en cuanto al rango de cada uno de los funcionarios.

Recomendaciones : Se deben hacer reuniones semanales socbre la
situacién financiera del municipio y reuniones

mensuales para hacer el examen de las cuentas.

- ¢ Se ejerce en forma posterior y selectiva la vigilancia de la

gestion fiscal en el municipio ?

Si se ejerce vigilancia. Existe un control milimétrico de 1a gestiodn
fiscal; pero es dificil por los héabitos y costumbres de nuestro
pueblo, ya gue la gente no acepta el control fiscal al momento de
hacer una gestién en ese sentido. La administracién en su conjunto
(jefes de despacho) no lo aceptan, por el daconocimiento minimo de

las leyes que lo regulan.

- ; 8e exigen informes a los empleados publicos municipales sobre su
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gestién fiscal ?

M&s que todo el concejo exige informe de la gestién fiscal y a su
vez la contraloria exige a la tesorerfa municipal en cumplimiento a

la resolucién #7008,

i Se establecen criterios de evaluacién financiera, operativa y de

regultados ?

Nos estamos quedando corto en ese sentido, por el corto tiempo (3

meses de estar operando).

En el acuerdo bimestral de gastos se trata de hacer una evaluaciodn

de 1o;que vamos a recibir y 10 que vamos a pagar.
La parte de evaluacidn financiera no se ha hecho.

. Cual es su opinién sobre el control posterior a que se refiere el

articulo 267 de 1a constitucion politica de 1991 ?

No estoy de acuerdo con el control posterior solamente, ya que el
control previo permite prevenir y no curar tas posibles

irregularidades que se presenten.
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CUESTIONARIO DIRIJIDO AL TESORERO MUNICIPAL

TEMA : EVALUACION CONTABLE, ADMINISTRATIVA Y DE PRESUPUESTO DEL
MUNICIPIO DE ARJONA

CIUDAD : ARJONA : FECHA : OCTUBRE-29-91
- ¢ Son recaudados todos Tlos impuestos, contribuciones y deméas

ingresos provenientes de las rentas municipales en forma oportuna ?

Como esta administracién es nueva, hay na serie de negocios
atrazados en el pago de sus impuestos, razon por la cual se ha

tomado como objetivo recaudar las rentas en forma oprtuna.

- ¢ Se pagan debidamente legalizados las cuentas que correspondan a

gastos u obligaciones municipales ?
Si. Se estd dando cumplimiento a 1o que manda ta tey.

-~ ¢ Los gastos municipales estan de acuerdo con el presupuesto y 1o0s

reglamentos fiscales ?

Se estan siguiendo de acuerdo a los rublos asignados en el
presupuesto, el cual esta previamente aprobado por el concejo

municipal.

- ¢ Se rinde mensualmente a 1a contralorfa, la cuentas del movimiento

de la oficina y que contiene este informe 7

$i, generalemente los 5 primeros dias de cada mes se hace la

rendicién de los ingresos y de los gastos que se han incurrido.

- ;. Que clase de ordenens se imparten a los demas funcionarios de 1la

tesorerfa para la buena marcha de la misma ?
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Se dan instrucciones al personal de recaudo, una relacién a gque

i
motive a la ciudadania a cancelar oportunamente sus impuestos ya que

de estos depende en gran parte la gestion del tesorero.
¢{ Que procedimientos de contabilidad existen en la tesorerfa ?

En tesoreria basicamente lo que se lleva un libro de ingresos y un
l1ibro de bancos. E1 departamento de contablidad es el gue se encarga

de la parte contable del municipio.
; Estan debidamente custodiados los dineros bajo su manejo ?
Desde luego que si.

;. Se consigna diariamente en Tos bancos tocales, el producto de Tlos

recaudos efectuados 7

Si. Al dfa siguiente se consigna todo lo recaudado, los fines de

semana no se gueda nada en caja.

i Se remite diariamente al Alcalde municipal el boletin de caja de

los ingresos, pagos efectuados y del manejo de valores a su cargo ?

Por 10 general se hace semanalmente. Se realiza una reunién con el
Alcalde para concluir 108 pagos que se efectuaron, 1los tipos de
pagos que no estaban presupuestados y en términos generales con que

cuenta el municipio.

i Existe un kardex de contribuyentes de cada uno de los diferentes

impuestos y contribuciones munfcipales ?

En eso precisamente estamos, es otra de 1la labores gque estén

pendientes y es uno de los objetivos de la actual administracion.
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¢, Se encuentran debidamente custodiados el archivo, sello y demas

papelerfa interna de la tesoreria ?
5i, claro.

;. Elabora un proyecto de acuerdo mensual de gastos para someterlo al

jefe de presupuesto 7

Se estd haciendo un acuerdo de gastos semanalmente para ponerlaos a

consideracion de’l Alcalde.

¢ 8e cumple cabalmente el proceso de jurisdiccién coactiva para
hacer efectivo &1 cobro puntual dde las obligaciones de favor del

municipio 7

Eso estad incluido en la reformas que se van a hacer para la vigencia
de 1992. Los procedimientos para que lcs ingresos se dieran
puntualimente no existfan, no se estd llevando a cabo este proceso,

es un probiema dsz las anteriores administraciones.

i Considera adecuado el actual sistema de recaudo de 108 impuestos

municipales ?
La verdad es gue no es el adecuado, estamos empefiado en eso.

i Se encuentra actualizado Yy debidamente conciliado el 1ibro

auxiliar de bancos 7
§i, se 1leva al dfa.
. Cual es el actual estado de tesorerfa (déficit 6 superavit) 7

Existe un déficit, se est& esperando a que @} 31 de diciembre sea

minimo.
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ANEXO

LA JURISDICCION COACTIVA

E1 tesorero municipal en cualguier momento puede elaborar la cuenta de
cobro respectiva a cargo del particular deudor y expedir una

resolucién que ser-a suficiente para el éxito de ia ejecucién.

£1 procedimiento a seguir en tal caso serd el siguiente

Primer rPaso : Se envia al deudor un oficic de reconocimiento 0
resolucion, segin se trate de contribuciodn de valorizacién o deudas
por impuestos o multas, mediante el cual se hace constar la deuda
existente con el municipio, informando gue dicho oficio presta mérito

ejecutivo.

Segundo Paso : 3e libra mandamiento de pago en favor del tesoro
municipal, intimidandoe al deudor para que pague o €en 3U defecto

denunciar los bienes embargables.

Tercer Paso : Se efectua la citacién que puede ser por correo, entrega
personal o por prensa. Si comparece se le notifica personat, si no

comparece se le nombra curador y se le notifica a éste.

cuarto Paso : Si durante el reconocimiento y notoficacidén, el deudor

cancela su crédito, finaliza el proceso.

Quinto Paso : S§i el deudor no cancela se le embargan 1os bienes que él
mismo ha denunciado. Frente al auto gue decreta el embargo y secuestro
de 1os bienes del deudor, se podran presentar excepciones y de eltas
conocera el tribunal de 1o contencioso administrative. Entre 1las
excepciones mas comunes que puede presentar el deudor estan

Inexistencia de la obligacioén, pago anterior, prescripcion, erro en la
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persona. $i la excepcion es aceptada termina el proceso.

sexto Paso : $i después de haber excepciénado no triunfa el deudor,
continta el proceso y se cita al remate; realizado éste se dicta Jla

sentencia de remate y se declara. la ejecucion de la sentencia.

Séptimo Paso : Por (ltimo, se entgrega el bien y se hace la devolucién
de los remanentes, si los hay, al propietario, con 1a correspondiente

constancia de paz y salvo.

Es importante aclarar, que sélo puede realizarse 1a jurisdiccidn

coactiva, tratadndose de deudas fiscales, no deudas civiles.

Para wmayor compresion del tema, anexamos un diagrama de un proceso
ejecutivo por jurisdiccion coactiva que muestra cada uno de tos pasos
de este, y que aparece disefitado en uno de los pasos de este, y que
aparece. diseffado en uno de l1os manuales del instituto para el

desarrollo de antiogquia.
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RESOLUCION ¢1)
Reconocimiento {2}

Netificacion De Resalucion
Reconatimients

|

fgotamiento Via
rnamental

|

- fiuto Del Mandamieato
Page

- CITACION -

POR CORREO

-INTREGA PERSOMAL POR PRENSH-

l Comparece

-

No Conpirece

|

|Se Le Motifical=

te Mombra

Curador

l Paga J

]
| ——Se Le “otifica Al Curador|
!

| No Paga ] ,

Ixcepciones I

|

futo De Embargo Y Sentencia

! Juridiceion Contencipsa Administrativa

Los Bienes Son Inmuebles. . Los Bienes Son Muebles

Micio 2! “egistrador

Se Secuestiran Les Diepes,

r
!
i

i Decreto Ze Rewmate

Remata Tal Bien

!ﬂutoaprobatorio Pal Remate

Entrega el Bien

|

Sueldss O Salarios

Fendos Bancaries-

|

Comunicacion Al Banco

{Conuni¢;:iun Al Pagador

|

L.

[Liquxdacinn

Del Credito|

Entrega Del Dipero
A La Tesorer:a

Fin

P51 oel proceso zeoadelants
J 31el ;rozeso o2 oadelinta

PO impuesiiz 0 multas,
por contrilscron de valer:zizion.
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' 0.9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

i
TIEMPO =
MESES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTI. OCTUBRE NOVIEM. DICEMB. ENE/92 FEB/92

Recoleccién
de datos y o
andliais de |

inforpacién

Preparacion
anteproyect

Inscr‘éipcién
del ante-
proyecto

Elaboracién
del ante—
proyecto e

Deaarfr'oi lo
de la
monograf {a

> -Msp,g.y‘cﬂg?u_-«.;.p”a—«[uu4‘-‘,_.7 Propsgrpa sto

Elaboracién
y presenta-—
cidn de la
wonografia
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0.10. PRESUPUESTO DE -GASTOS

CONCEPTO VALOR
' Gasto papeléria $ 45.000
f Transcripcion 63.000
5 Empaste * 15,000
. Transporte 35.000
? Encuestadores 25.000
? Adquisicién de materiales, revistas 100.000
"y libros '
. Sub- total 283.000
Imprevistos 10 % 28.300

Total Gastos $311

.300
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