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RESUMEN

El presente trabajo consiste en el informe final de pasantia correspondiente al apoyo a las
funciones administrativas y financieras del Concejo Municipal del municipio de Ocafia, la
cual estd basada en los siguientes objetivos especificos: Coordinar las actividades
administrativas y financieras en cuanto a la ejecucion del plan de accion y la organizacion
de libros contables, acompafar en la restructuracion e implementacion de la plataforma
estratégica del Concejo municipal de Ocafia y respaldar actividades que favorezcan al
recurso humano de la corporacion mediante estrategias de mejoramiento y actualizacion de
manuales.

Los informes de pasantias estan dirigidos a evidenciar el avance en las actividades que se
realizan dentro del Concejo Municipal, la primera parte del informe de pasantia inicia con
el establecimiento de los objetivos, los cuales fijan el fundamento en el diagndstico
preliminar de la corporacion, con el fin de establecer el plan de trabajo que conlleva el
doble beneficio de la préactica, por un lado para el complemento interdisciplinario del
estudiante y, por el otro, el conocimiento real de la situacion actual en que se encuentra la
corporacion en cuanto a las areas administrativa y financiera en donde se realizara el
trabajo propuesto.

Para el cumplimiento de las actividades planeadas se establecié una metodologia de trabajo
determinada en tiempos y labores, como fue coordinar todas las actividades administrativas
logrando su organizacion para mejorar su funcionamiento, mediante la elaboracion del
diagnostico del Concejo Municipal en donde se realizé la identificacion de fortalezas, las
debilidades, oportunidades y amenazas, con el propésito de disefiar las estrategias
correspondientes a cada area, al final se plantearon las conclusiones y recomendaciones de
acuerdo a los resultados obtenidos.
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INTRODUCCION

La presente pasantia corresponde al apoyo a las funciones administrativas y financieras del
Concejo Municipal de Ocafia, Norte de Santander, teniendo como base objetivos
especificos como: Coordinar las actividades administrativas y financieras en cuanto a la
ejecucion del plan de accion y la organizacion de libros contables, acompariar en la
restructuracion e implementacion de la plataforma estratégica del Concejo municipal de
Ocafa y respaldar actividades que favorezcan al recurso humano de la corporacion
mediante estrategias de mejoramiento y actualizacién de manuales; ejecutados en su
totalidad durante el periodo establecido en el cronograma de actividades. En éste sentido, el
desarrollo de las competencias practicas del programa de educacion superior denominado
Tecnologia en Gestion Comercial y Financiera de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia, toma sentido, ya que se trata de la materializacion de todo un esfuerzo
institucional por trasformar en el estudiante todos los conocimientos tedricos traducidos en
el mundo empresarial.

Durante la pasantia se desarrollaron las siguientes actividades: analisis y evaluacién del
plan de accién en el cual se realiz6 la reestructuracion del mismo teniendo en cuenta el
horizonte de la corporacidn; se formularon la misién, vision y objetivos. De igual forma se
realizd la reestructuracion de los manuales de procedimientos y funciones los cuales son un
punto de direccion para las actividades que realiza el personal encargado de las diferentes
dependencias de la oficina del Concejo Municipal, también se modificé el codigo de ética
de la corporacidon atendiendo a nuevas directrices realizadas por el presidente de la misma,
se realizd el cuadro comparativo de los proyectos y acuerdos municipales de los tres
ultimos afios, se realizo la radicacion y registro de documentos de archivo y de aquellos
enviados y recibidos por medio electronico, registro de los documentos producto de
actividades econémicas, asi como la némina de cada miembro de la corporacion.

También se hizo un andlisis de las fortalezas, debilidades, oportunidad y amanezcas,
logrando elaborar la MATRIZ DOFA, y el disefio de estrategias que permitan la
optimizacion en cuento a funciones administrativas, ya que se pudo identificar la calidad de
personal humano, el ambiente de trabajo y la distribucion de la planta fisica, no obstante se
hace necesario implementar y socializar las herramientas administrativas que permitan
mayor efectividad en las funciones realizadas, teniendo en cuenta que como oportunidades
cuenta con mayor apoyo de la gestion municipal para el mejoramiento continuo.

Al final se plantearon las conclusiones basadas en los analisis del apoyo administrativo del
Concejo Municipal y las recomendaciones acorde a los resultados obtenidos de la pasantia.
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1. APOYO A LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DEL
CONCEJO DEL MUNICIPIO DE OCANA.

1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

El Concejo Municipal de Ocafia es una de las instituciones mas representativas del derecho
constitucional y administrativo. Constituye el espacio democratico por naturaleza, en
cuanto alli se discuten y analizan los problemas del municipio y se imparten las
orientaciones politicas, administrativas y econdmicas especificas para atender las
necesidades basicas de la poblacién. En el concejo municipal es participe de la vida politica
local.

Cada uno, a su manera, tiene la oportunidad de sentirse directamente representado por un
amigo o un vecino, cuando no lo es por alguien cercano a su entorno familiar o laboral. Es
la institucion que permite mayores oportunidades de contacto directo entre la poblacion y el
estado.

El concejo municipal es una corporacion publica. El hecho que el concejo municipal sea
una corporacion publica significa basicamente dos cosas:

Que estd encargado del cumplimiento de funciones o del desarrollo de actividades
consideradas como publicas, de interés publico, que pertenecen e interesan a toda la
comunidad. El vocablo corporacion significa “cuerpo, comunidad, generalmente de interés
publico, y a veces reconocida por la autoridad”.

Que las decisiones son tomadas por sus miembros con caracter colegiado, como una sola
autoridad, y no en forma individual o personal por cada uno de ellos. Por lo tanto, las
funciones pertenecen a los concejos, como corporacion, y no los concejales como
servidores publicos ni como individuos. Es la razén por la cual las normas no le asignan
funciones o atribuciones a los concejales sino a los concejos, caracteristica que se extiende
a todas las corporaciones publicas.

El concejo municipal es una corporacion administrativa. Esta caracteristica es una
consecuencia de la forma de Estado en Colombia, organizado como republica unitaria,
descentralizada y con autonomia de sus entidades territoriales, en donde los departamentos,
distritos y municipios pertenecen a la rama ejecutiva del poder publico y participan, por
principio, en el cumplimiento de la funcién administrativa del Estado.

En Ocanfa, el Consejo Municipal esta ubicado en las instalaciones de la alcaldia Municipal.
Siendo éste dirigido por el actual presidente EDWIN YAIR AREVALO CARRASCAL,
quien ha permitido realizar mi trabajo de pasantias desempefidndome como personal de
apoyo en las dependencias administrativa y financiera.
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1.1.1. Mision. EIl concejo Municipal de Ocafia, Norte de Santander, es una corporacion
coadministrativa publica de eleccion popular que tiene como misién Coadyuvar en la
consecucion del bienestar de la ciudadania, asesorar y orientar adecuadamente a la
administracion municipal, reglamentar y adoptar, en concordancia con el ejecutivo, las
disposiciones necesarias para el cumplimiento de los derechos y deberes de quienes viven
en la jurisdiccion, estimulando los canales de participacion ciudadana y fomentando el
desarrollo integral del municipio; debatiendo con responsabilidad los proyectos de acuerdo
que requiere el ente local, propendiendo por que se cumpla el principio constitucional de la
primacia del bien comdn y general sobre el particular y personal de los ciudadanos, con
criterio amplio y futurista.

1.1.2. Vision. Para los afios 2015 - 2020, que los Concejales y funcionarios del Concejo
Municipal de Ocafia deben ser garantes del desarrollo de politicas que estén a la altura de
los compromisos que adquiri6 como ente coadministrador y serd reconocido por la
ciudadania como el escenario natural de la democracia local, jalonando el liderazgo de
Ocafia a nivel nacional y departamental con un profundo sentido de pertenencia y
participacion ciudadana, siendo clasificado como uno de los concejos principales a nivel
departamental y nacional.

Ademas de Ser el espacio de méaxima representacién democréatica y vinculacién con las
gentes del municipio de Ocafia con programas y proyectos de inversion considerandolos
como la unidad operativa del desarrollo y expresados como medio para la solucién de
problemas; para atender necesidades sentidas de la ciudadania ocafiera.

1.1.3. Objetivos de la Empresa. Desarrollar mecanismos eficaces que aseguren la
satisfaccion de sus clientes y demas partes interesadas, asi como los legales vy
reglamentarios aplicables a la Institucion.

Implementar sistema tecnoldgico de comunicacion en el Concejo Municipal.

Documentar e implementar procedimientos participativos y efectivos que aseguren el
mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn Integral y sus procesos.

Velar por la objetividad, transparencia y efectividad de los procesos de desarrollo y
cualificacion de las competencias de su talento humano.

Gestionar de manera eficiente y oportuna los recursos de infraestructura y de ambiente de
trabajo necesarios para la prestacion de los servicios y la gestion de los procesos internos.

Posibilitar el desarrollo de la comunidad a través de la toma de decisiones ajustadas a la
ley, que propendan por el bien general.

Promover los mecanismos de participacion comunitaria mediante audiencias publicas,
cabildos abiertos y espacios de intervencion ciudadana para conocer sus expectativas y
satisfacer sus necesidades.
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Propiciar la consecucion de los recursos necesarios y su utilizacion eficiente, eficaz y
efectiva para velar por el oportuno desarrollo del Municipio.

Desarrollar mecanismos de mejoramiento continuo que faciliten la gestién del Concejo
Municipal.

Ejercer oportuno y eficiente control politico a los servidores publicos en relacién con su
desempefio publico y administrativo.

1.1.4. Descripcion de la Estructura Organizacional. EI Concejo Municipal de Ocafia
Norte de Santander, esta estructurado de la siguiente manera: Lo encabeza la plenaria de
concejo, la cual es el 6rgano principal de esta corporacion; seguidamente se encuentra la
mesa directiva, la cual esta conformada por el presidente, el primer vicepresidente y el
segundo vicepresidente; en tercer nivel estructural se encuentran las comisiones
permanentes, las cuales son tres y estdn conformadas por un ndmero de concejales aptos
para funciones especificas como lo son la comision del plan (5 concejales), comisién de
presupuesto (7 concejales) y comision de educacién y salud (3 concejales). Seguido se
encuentra en orden estructural la secretaria general y finalmente los funcionarios publicos.
Dicha estructura organizacional esta sujeta a nuevas restructuraciones.

Figura 1: Estructura Organizacional del concejo Municipal de Ocafia.

[ PLENARIA DE CONCEJO ]

MESA DIRECTIVA
(Presidente, ler.
vicepresidente, 22
vicepresidente)

COMISION DE COMISION DE
COMISION DEL PLAN PRESUPUESTO EDUCACION Y
SALUD

[ SECRETARIA GENERAL

[ FUNCIOMNARIOS PUBLICOS

Fuente: Concejo Municipal. Alcaldia de Ocafia. 2008.
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1.1.5. Descripcion de la Dependencia Asignada. La corporacién Concejo Municipal de
Ocafia, ha permitido la realizacion de la pasantia en la dependencia administrativa y
financiera ejerciendo como personal de apoyo en las actividades adjuntas a cada
dependencia. Dentro de las actividades administrativas se realizan funciones como lo son la
elaboracion e implementacion de la plataforma estratégica, restructuracion de los manuales
y funciones, elaboracién de formatos comparativos para los acuerdos y proyectos
municipales, la elaboracion del plan de accion municipal y el manejo de documentacion
rigiéndose muy estrictamente por las exigencias legales del Estado.

En la dependencia financiera se realizan funciones como adoptar los correspondientes
planes y programas de desarrollo econémico y social y de obras publicas, registrar contrato
laborales del Concejo municipal, registro de soportes contables como facturacion,
comprobantes de egresos e ingresos, realizar solicitudes a la Alcaldia Municipal, llevar la
contabilidad de los acuerdos aprobados, registrar la ndmina y afiliaciones a seguridad social
del personal perteneciente al Concejo Municipal.

1.2. DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA ASIGNADA

1.2.1. Planteamiento del Problema. ElI Concejo Municipal de Ocafia presenta una serie
de falencias administrativas y financieras que perjudican el desempefio general de la
corporacion, esto debido a la falta de herramientas que faciliten el desarrollo de muchas
funciones internas.

La carencia, se evidencia en las labores de la secretaria general, la cual manifiesta la
importancia de poseer documentacion e informacion organizada en archivos faciles de
manejar y ubicar, de igual forma se evidencia la falta de implementar manuales de
procedimientos y funciones a cada uno de los miembros de la corporacion ya que se
interfiere en el desarrollo adecuado de toma de decisiones y funciones respectivas de cada
colaborador.

En la dependencia administrativa se carece de la plataforma estratégica, la cual es de gran
importancia para el horizonte de la corporacion, los miembros que conforman el Concejo
Municipal realizan sus funciones en forma independiente sin tener en cuenta una mision,
vision y objetivos concretos que enfoquen a cada colaborador hacia una misma trayectoria
y asi fortalecer la comunicacion y funcion de la corporacion en general.

Los miembros de la corporacion no tienen pleno conocimiento de los valores
organizacionales, ya gue estos no estan definidos en los documentos reglamentarios para
poder ser adoptados, este factor puede causar en situaciones futuras la presencia de
personas con poco sentido de pertenencia y desleales por el desconocimiento de valores que
rigen a la corporacion.
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En el area financiera se presentan debilidades ya que hay poca organizacion en los libros
contables y en ocasiones no se realiza el registro de algunas actividades econémicas. Esto
impide tener actualizados los libros contables. La principal causante de este hecho, es que
la persona encargada de esta labor tiene diversidad de funciones que limitan su tiempo.

La falta de revision constante al correo electrénico es un factor que afecta la comunicacion
e informacién de los miembros pertenecientes al Concejo, el desconocimiento de
informacion que circula en este medio interno de la corporacion causa inconformidad en
algunos de sus miembros, las causas de esta situacion es la poca revision que se le da al
correo electrénico.

Para el Concejo Municipal es de gran importancia disminuir los factores que impiden el
buen funcionamiento de la corporacion, estas debilidades presentes en la actualidad
desfavorecen la funcién general de la entidad y al no implementar estrategias de accion que
permitan el fortalecimiento de la corporacién se pronosticaria la incredulidad hacia el
concejo Municipal. Por el contrario dicho fortalecimiento traeria grandes ventajas que se
reflejarian en el planeamiento, organizacion, direccionamiento y control de toda accién que
se desarrolle en la corporacion, asi se disminuyen las debilidades y se hace mas eficaz y
eficiente la labor del grupo de colaboradores.

El disefio e implementacion de estrategias de mejoramiento son sin duda una herramienta
para la solucién de los factores que impiden el buen funcionamiento de la corporacion. La
creacion e implementacion de manuales de funciones y procedimientos, de la plataforma
estratégica, de los valores organizacionales, el planteamiento de objetivos, la organizacion
y registro de documentos contables; fortalecerian las funciones de la corporacién. Por
tanto se hace evidente servir de personal de apoya a las funciones administrativas y
financieras del concejo municipal del Municipio de Ocafia.

1.3. OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.3.1. General. Apoyar a las funciones administrativas y financieras del Concejo
Municipal de Ocana.

1.3.2. Especificos. Coordinar las actividades administrativas y financieras en cuanto a la
ejecucion del plan de accién vy la organizacion de libros contables.

Acompafiar en la elaboracion e implementacion de la plataforma estratégica del Concejo
municipal de Ocafa.

Respaldar actividades que favorezcan al recurso humano de la corporacion mediante
estrategias de mejoramiento y actualizacion de manuales.
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1.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA

CORPORACION.

Cuadro 1. Actividades a Desarrollar

Actividades a desarrollar en la empresa

OBJETIVO OBJETIVOS para hacer posible el cumplimiento de
GENERAL ESPECIFICOS los objetivos Especificos.
Apoyar a las | Coordinar las Registro de documentos contables de las
funciones actividades actividades econdmicas.

administrativas
y financieras
del  Concejo
del Municipio
de Ocana.

administrativas y
financieras en cuanto
a la ejecucién del
plan de accion y la
organizacion de
libros contables.

Organizacion de libros contables.

Radicacion de la documentacion en
tramite.

Revision y respuesta Constante a la
informacién recibida por medio de correo
electronico.

Registro de los movimientos bancarios en
cuanto a cancelacion de cuotas y/o pagos a
terceros.

Acompanar en la
restructuracion e
implementacion de
la plataforma
estratégica del
Concejo municipal
de Ocafia.

Identificar las fortalezas,
debilidades, amenazas y
oportunidades de la corporacion

Restructuracion de la mision, vision
y objetivos organizacionales.

Planteamiento y adopciéon de los
valores organizacionales.

Respaldar
actividades que
favorezcan al recurso
humano de la
corporacion
mediante estrategias
de mejoramiento y
actualizacion de
manuales.

Actualizacion de los manuales de
funciones y reglamentos.

Formular estrategias para el mejoramiento
de la cultura organizacional.

Fuente: Pasante
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2. ENFOQUES REFERENCIALES

2.1. ENFOQUE CONCEPTUAL

2.1.1. Apoyo y Propuestas de Fortalecimiento Empresarial. La Administracion de
Empresas es una ciencia que tiene ciertas caracteristicas que la diferencian de otras
disciplinas, tales como la Universalidad, ya que existe en cualquier grupo social y es
susceptible de aplicarse lo mismo en una empresa industrial, en un colegio o en un evento
social; su valor instrumental se da por su caracter practico, resultando ser un medio para
lograr un fin en si misma, buscando a través de sus herramientas la obtencion de ciertos
resultados; la unidad temporal, hace referencia a que aunque sea comun distinguir fases o
etapas, no un proceso dinamico en el que todas sus partes existen simultaneamente; la
Interdisciplinariedad, hace que la administracion sea afin a todas aquellas ciencias y
técnicas relacionadas con la eficiencia del trabajo, por Gltimo esté la flexibilidad, la cual
consiste en que los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de cada
grupo social en donde se aplican.

El beneficio de aplicar sus elementos aparecen en la simplificacién del trabajo, al
establecer métodos y procedimientos para el logro de mayor rapidez y efectividad; de
igual forma, contribuye al bienestar de la comunidad, ya que proporciona lineamientos
para optimizar el aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones humanas y
generar empleos, todo lo cual tiene diversos impactos en diversas actividades del hombre.

Entre las principales causas de la deficiencia administrativa estan la poca claridad de
los objetivos, violacion de la autoridad-responsabilidad, falta de iniciativa, interferencia
entre linea y asesoria, organizacién costosa, dificil control, demasiados o pocos jefes,
conflictos de competencia y personal, dificil visién global de conjunto, lentas decisiones,
duplicidad de funciones, gerencia autoritaria, falta de coordinacion, falta de trabajo
creativo, despilfarros y falta de financiamiento.

La administracion es ejecutable mediante el proceso administrativo, que es el conjunto de
principios, normas Yy funciones que permiten el acto de administrar, el cual es
valido para organizaciones con o sin animo de lucro. La planeacion se encarga de
determinar anticipadamente lo que se va a hacer, definiendo objetivos, programas,
politicas y procedimientos por parte de la asamblea general, para el cumplimiento del
propdsito socioecondmico de la empresa delimitada para el estudio.

Esta fase debe ser adecuadamente estructurada para dar un enfoque claro y preciso de

lo que se pretende es hacer uso de los diferentes elementos mostrados por la

planeacién, comenzando por los propositos 0 misiones, que muestran la empresa como un

grupo social en el cual las personas deben tener una meta general a alcanzar. Es

fundamental que toda empresa u organizacion defina su mision la cual se refiere al campo
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de accién de la empresa que delimita las fronteras hasta donde llega el negocio dentro de
las posibilidades empresariales ofrecidas por el sistema econdémico.

En otras palabras, es la declaracion conceptual de las actitudes abstractas, es
identificadora y generadora de emociones y de imagen y debe poseer la cualidad de no
ser demasiado amplia.

La importancia de la mision estd en que asegura la unanimidad dentro de la
organizacion, sirve de base para la asignacion de recursos organizativos, es el punto de
atraccion o de rechazo con los publicos que atiende y sirve como punto de referencia
para el disefio de politicas, metas y objetivos.*

La misién debe estar integrada por elementos que particularizan cada empresa u
organizacion, como son:

Clientes: Definir quiénes son los clientes de la empresa.

Productos o servicios. Establecer las unidades construibles a comercializar en la empresa.
Mercados. Establecer la cobertura de la empresa, teniendo en cuenta el ambito
geografico y la clase de clientes a atender.

Tecnologia. Establecer la tecnologia basica que emplearé la empresa.

Preocupacion por la supervivencia, crecimiento y rentabilidad. Definir las expectativas
ante estos retos, que bien son fundamentales para la marcha de la empresa.

Filosofia. Es necesario especificar cuales son los valores que orientan el accionar de la
empresa.

Auto concepto sobre factores claves. Se deben expresar las fortalezas y ventajas
competitivas de la empresa.

Preocupacion por la imagen publica. Manifestar la imagen que aspira posicionar ante
la sociedad y el mercado al cual se dirige.

Capacidad de reconciliacion. Manifestar la intencion de mantener buenas relaciones
con los clientes, proveedores, accionistasy la sociedad en general.

Calidad inspiradora. Hacer sentir que la gente que lea la misién se sienta motivada y
entusiasmada ante los retos que la empresa le ofrece.?

'ECHEVERRIA, Luz Yanet: Caracteristicas e importancia de la Administracién. [online]. 2013: Disponible
En:
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/100500/Conocimientos_previos/Caracteristicas_e_importancia_de_la_
administracion.pdf
> ELERGONOSMISTA.COM. La mision empresarial. [online]. 2007 [cited 15 octubre, 2013]. [Madrid,
Espafa]. Available from internet:<URL: http://www.elergonomista.com/3ab06.htmi>p.2
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La vision es otro de los elementos de la planeacion y consiste en la declaracion
empresarial amplia, compuesta por ideas generales que dan el marco de referencia de
lo que una empresa es y quiere ser en el futuro.

Debe ser motivante y estimulante de modo tal que despierte el sentido de pertenencia de
los miembros de la organizacion.

Para el caso de la Constructora es una técnica que sirve para orientar el desarrollo de
la organizacién hacia el futuro y su formulacion se da por lideres de la organizacion, ya
que se supone éstos cuentan con la informacion necesaria y deben tener sentido de
pertenencia, asi como relacion con los trabajadores.

Para la formulacion de la vision se debe dar respuesta a los siguientes interrogantes:
¢Como sera la empresa dentro de tres (3) afios?

¢ Qué logros se desearian recordar dentro de (3) afios?
¢Qué innovaciones podrian realizarse en los productos o servicios que ofrece la empresa?

¢Cuales cambios tecnoldgicos se incorporarian dentro de la empresa dentro de tres
(3) afios?

¢Qué recursos especializados se necesitaria involucrar en la empresa dentro de tres
(3) afios??

Los objetivos establecen qué se tiene qué alcanzar y cuando los resultados deben
lograrse. Existen cuatro enfoques fundamentales diferentes para plantear las metas de
una organizacion: ascendente, descendente, una combinacion entre los dos anteriores y
enfoque en equipo.

Los objetivos indican los resultados o fines que laorganizacion desea lograr
en un tiempo determinado y que proporcionan las pautas o  directrices
basicas, hacia dénde dirigir los esfuerzos 'y recursos.

Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por
alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un
tiempo especifico.

Entre sus caracteristicas estan el establecimiento a un tiempo especifico y la
determinacion cuantitativa.

De acuerdo con la cobertura los objetivos se clasifican en estratégicos o generales, tacticos
o departamentales y operacionales (Seccionales e individuales).

* Ibid. P.3
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Lineamientos para establecer objetivos. Al establecerlos es preciso plasmarlos por escrito,
no confundirlos con las estrategias, recordar las preguntas claves de la administracion
¢Qué, como, donde, quién, cudndo y por qué?, deben ser perfectamente conocidos y
entendidos por todos los miembros de la organizacion y ser estables, ya que los cambios
constantes pueden originar conflictos y confusiones.

La Estrategia Empresarial no es otra cosa que el conjunto de orientaciones, metas y medios
que se identifican con la finalidad de definir un derrotero a la empresa. ES como un gran
paraguas bajo el cual se establecen todas las acciones, tacticas y operativas, de aquella.”

Es el marco de referencia que delimita el campo de accidn corporativo y que permite
integrar las actividades y propdsitos de las diversas areas de la empresa y del personal, en
particular, al sefialarle los alcances, limitaciones y prioridades del quehacer empresarial y
su incidencia en las actividades de cada uno.

El personal de nivel tactico, que vienen a ser las gerencias intermedias, tiene por funcion la
supervision del logro de las funciones operativas y el establecimiento de los planes de
trabajo del corto y mediano plazo y el personal de nivel estratégico, es decir la alta
direccidn, tiene la tarea fundamental de definir y viabilizar las estrategias empresariales,
trabajando normalmente para el mediano o largo plazo, evaluando los resultados y
despejando obstaculos.

El marco referencial proporcionado por el planeamiento debe concluir en acciones
especificas que conduzcan a la realizacion de los logros en él establecidos, los que deben
abarcar, finalmente, a todos los niveles de la empresa que se concretan en acciones de tipo
tactico y de tipo operativo, es decir, proyectos y actividades orientados al logro de los
factores sefialados por la estrategia.’

Las politicas de la organizacion son lineas maestras o criterios de decision para la seleccion
de alternativas estratégicas. Estas lineas generales de actuacion, acotan y canalizan las
estrategias y suelen tener una vigencia superior a las estrategias.

La organizacion brinda herramientas para dar puesta en marcha a los planes trazados por
la empresa, facilitando el empleo ordenado de los recursos disponibles.

Indica que la importancia de la organizacion consiste en que permite precisar las
actividades requeridas para lograr los objetivos, establece la forma como deben agruparse

* Publicador desconocido. Contabilidad empresarial de su empresa. [online]. sine facta [cited 07 octubre,
2011
> ARAMAYO PRIETO, Armando. Disefio de la estrategia empresarial. [online]. 2008 [cited 07 octubres,.
2013]. [Madrid, Espafa]. Available from internet:<URL: http://www.atajotv.com/diseno-de-la-estrategia-
empresarial/
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consistentemente las actividades de la empresa, la asignacion de actividades a cada una de
las personas que conforman la empresa, se consigue con mayor precision, se crea el
mecanismo adecuado para la delegacion de la autoridad necesaria en la ejecucion de las
actividades, la empresa puede mantener adecuadamente relacionados todos los recursos
organizacionales, ayuda a minimizar costosos puntos débiles, como la duplicidad de
funciones, la superposicion de esfuerzos y la ociosidad. Permite desarrollar las habilidades
directivas y crea un clima organizacional ventajoso dentro del sistema directivo.®

Registro de documentos contables y nomina. Teniendo en cuenta los requisitos legales
que sean aplicables segun el tipo de acto de que se trate, los hechos econémicos deben
documentarse mediante soportes, de origen interno o externo, debidamente fechado y
autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o, dejando
constancia en estos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden cronolégico y de
tal manera que sea posible su verificacion.

Los soportes pueden conservarse en el idioma en el cual se hayan otorgado, asi como ser
utilizados para registrar las operaciones en los libros auxiliares o de detalle. Las partidas
asentadas en los libros de resumen y en aquel donde se asienten en orden cronoldgico las
operaciones, deben estar respaldadas en comprobantes de contabilidad elaborados
previamente.

Dichos comprobantes deben prepararse con fundamento en los soportes, por cualquier
medio y en idioma castellano.

Los comprobantes de contabilidad deben ser numerados consecutivamente, con indicacion
del dia de su preparacion y de las personas que los hubieren elaborado y autorizado.

En ellos se debe indicar la fecha, origen, descripcidn y cuantia de las operaciones, asi como
las cuentas afectadas con el asiento. La descripcion de las cuentas y de las transacciones
puede efectuarse por palabras, cédigos o simbolos numéricos, caso en el cual debera
registrarse en el auxiliar respectivo el listado de codigos o simbolos utilizados segun el
concepto a que correspondan.

Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por resimenes periddicos, a lo sumo
mensuales.

® INNOVACEEL.COM. Direccién y gestion. [online]. 2008 [cited 08 agos,. 2008]. [Madrid, Espafia].
Available from internet: <URL.: http://www.innovaceei.com/es/knowledgebase/index.asp?fagqsRecid=383
&fagRecid=383&showRecid=1058
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Los comprobantes de contabilidad deben guardar la debida correspondencia con los
asientos en los libros auxiliares y en aquel en que se registren en orden cronolégico todas
las operaciones.’

Clasificacion de la contabilidad. A continuacion se dan a conocer algunos tipos de
contabilidad.

Contabilidad a Base de Caja. El ingreso se registra cuando se recibe en efectivo y los
gastos se registran en el periodo en que se hace el pago. Se utiliza ampliamente en
las declaraciones individuales de renta y de devoluciones de impuestos para firmas
profesionales, haciendas, y empresas de servicios. Le proporciona al contribuyente un
grado de control sobre la renta gravable regulando deliberadamente los recaudos y
pagos. No se usa en la mayoria de estados financieros porque deja de asociar el ingreso
con los gastos relacionados.

Contabilidad administrativa. La rama de la contabilidad que produce informacion
confidencial para los encargados de tomar decisiones internas dentro de un negocio, como
es el caso de los altos ejecutivos.

Contabilidad analitica. Procedimiento que permite a las empresas evaluar sus costos
sin intervencion de la contabilidad general.

Contabilidad bancaria. Contabilidad que generalmente sigue los principios de la
contabilidad utilizada en otros giros de negocios, pero que difiere en dos aspectos
importantes: (1) las operaciones deben ser registradas tan pronto como sea posible
después de realizadas; y (2) el banco debe poder determinar su situacion financiera exacta
y el resultado de sus operaciones al cierre diario de actividades.

Contabilidad de Causacion. Este sistema exige el registro del ingreso en el periodo en
el que se devenga y el registro de los gastos en el periodo en que se incurre en los mismos.
El efecto de las transacciones en el negocio se reconoce a medida que se prestan los
servicios o se consumen los bienes en lugar de cuando se recibe o se paga el efectivo.®

El Cddigo de comercio establece que todos los comerciantes deben llevar contabilidad, de
modo pues que para determinar la obligacion o no de llevar contabilidad, el primer
interrogante que se debe responder es si, esa persona es 0 no comerciante.

Pues bien, el mismo cddigo de comercio establece que se consideran comerciantes
todas aquellas personas que se dediquen profesionalmente a desarrollar actividades
consideradas por la ley como mercantiles.

Ahora, ya se sabe que un comerciante es quien realiza profesionalmente actos mercantiles,
entonces resta definir que son actividades mercantiles. Pues las actividades

7 Autor anénimo. Disponible en: http://puc.com.co/normatividad/decreto-2649-1993/registros-y-libros
®bid.P.1
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mercantiles estan claramente sefialadas en el Codigo de comercio en su articulo 20.

El balance general. El balance general expone la naturaleza, cantidad y origen de los
recursos econdémicos de la Empresa a la fecha del cierre de un ejercicio econémico,
servira para medir la situacion financiera de la Empresa, es decir, la liquidez, solvencia,
capacidad de pago o capacidad de endeudamiento

Estado de resultados. Revela las causas que originaron las Ganancias o Pérdidas de un
determinado ejercicio economico. Mide la situacion econdmica, la Rentabilidad en
relacion a los Capitales Invertidos.

ACTIVO = RECURSOS

Representa el conjunto de bienes y valores de propiedad de la empresa y su grado de
realizacion.

PASIVO = DEUDAS

Representa las obligaciones, compromisos o deudas contraidos por la Empresa y su grado
de exigibilidad, es decir de acuerdo a su vencimiento.’

2.1.2. Diagnostico empresarial. La matriz DOFA es un instrumento metodolégico que
sirve para identificar acciones viables mediante el cruce de variables, en el supuesto de
que las acciones estratégicas deben ser ante todo acciones posibles y que la factibilidad se
debe encontrar en la realidad misma del sistema. En otras palabras, por ejemplo la
posibilidad de superar una debilidad que impide el logro del propdsito, solo se la dara la
existencia de fortalezas y oportunidades que lo permitan. El instrumento también permite
la identificacién de acciones que potencialicen entre si a los factores positivos.

Las debilidades son variables internas que inciden negativamente en el funcionamiento de
la organizacion. Su presencia puede ser causa de pérdida de competitividad.

Las oportunidades y amenazas son fuerzas externas que afianzan u obstruyen la
competitividad de la empresa.

Las oportunidades son variables positivas que estan en el medio y que con adecuada
gestion pueden propiciar el crecimiento y posicionamiento empresarial.*

® ALDANA ABILUS, Victor Hugo. Importancia de la Contabilidad. [online]., 2010 [cited 16 noviembre
2014]. [Bogota, Colombia]. Available from internet:<URL.: http://www.mailxmail.com/curso-gestion-
empresas/importancia-contabilidad>
' UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, SEDE BOGOTA. La matriz DOFA. [online]., 2008
[cited 14 noviembre 2009]. [Bogota, Colombia]. Available from internet:<URL.:
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/agronomia/2008868/lecciones/capitulo_2/cap2?lecc2_3.htm>pl
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Se tienen los siguientes tipos de estrategias al cruzar el factor interno con el factor
externo:

Cuadro 2. Modelo Matriz DOFA.

FORTALEZAS DEBILIDADES

OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

(DE CRECIMIENTO) (DE SUPERVIVENCIA)

AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA

(DE SUPERVIVENCIA) |(DE FUGA)

Fuente: Pasante

De esta forma, es preciso tener en cuenta que las fortalezas son factores internos de la
organizacion, benéficos y que contribuyen a su posicionamiento en determinado mercado.

Las amenazas son factores externas que obstaculizan el desempefio de la empresa, ya sea
porque ejercen presion sobre el mercado o porque imponen ciertos parametros que no
favorecen la actividad econémica.

Las estrategias FO o estrategias de crecimiento son las resultantes de aprovechar las
mejores posibilidades que da el entorno y las ventajas propias, para construir una posicion
que permita la expansion del sistema o su fortalecimiento para el logro de los
propdsitos que emprende.

Las estrategias DO son un tipo de estrategias de supervivencia en las que se busca superar
las debilidades internas, haciendo uso de las oportunidades que ofrece el entorno.

Las estrategias FA son también de supervivencia y se refiere a las estrategias que
buscan evadir las amenazas del entorno, aprovechando las fortalezas del sistema.

Las estrategias DA permiten ver alternativas estratégicas que sugieren renunciar al logro

dada una situacion amenazante y débil dificilmente superable, que expone al sistema
al fracaso.

26



El cruce del factor interno por el factor externo supone que el sistema estd en
equilibrio interno; esto es, que las debilidades que tiene no han podido ser superadas
por si mismo. Sin embargo esta no es una situacion frecuente; el sistema puede tener ain
debilidades que por una u otra razén no se han superado, pudiendo hacerlo con sus
propias posibilidades. Esto sugiere encontrar estrategias del tipo FD, es decir la superacion
de debilidades utilizando las propias fortalezas.*

Pasos para construir la matriz DOFA. Hacer una lista de las fortalezas internas claves.
Hacer una lista de las comparaciones internas claves.

Hacer una lista de las comparaciones externas.

Hacer una lista de las amenazas externas.

Hacer comparaciones FO, DO, FA y DA.

El analisis interno generalmente implica: andlisis de los recursos (financieros,
maquinas, equipos, materias primas, humanos, tecnologia, etc.) de que dispone o puede
disponer la empresa para sus operaciones actuales o futuras.

Anélisis de la estructura organizacional de la empresa, sus aspectos positivos vy
negativos, la division del trabajo entre los departamentos y unidades, y cémo se
distribuyeron los objetivos organizacionales en objetivos por departamentos.

Evaluacion del desempefio actual de la empresa con respecto a los afios anteriores,
en funcion de utilidades, produccion, productividad, innovacion, crecimiento y
desarrollo de los negocios, entre otros.

Las fortalezas son factores internos a favor de la empresa, relacionados con el proceso
administrativo y con las areas funcionales de la empresa. Las debilidades, contrario a lo
anterior son variables internas negativas, que obstaculizan el cumplimiento de los
objetivos de la empresa; al igual que las fortalezas se relacionan con el proceso
administrativo y las &reas funcionales de la empresa u organizacion.

El anélisis del entorno implica un estudio de las condiciones externas que rodean la
empresa y le imponen retos y oportunidades. Tal andlisis generalmente abarca:
mercados atendidos por la empresa, sus caracteristicas actuales y tendencias futuras,
oportunidades y perspectivas.

Las oportunidades y amenazas son fuerzas del medio, poco controlables para la empresa;
las primeras son variables a favor de la empresa y las segundas factores negativos. Estas
variables se relacionan con las fuerzas econdmicas, sociales, culturales, ecoldgicas,
politicas, legales, tecnoldgicas, entre otras.*?

11 -
Ibid.p.1
“DAVID, Fred R. La Gerencia Estratégica. Bogoté: Trillas, 1993. p. 59
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2.2. ENFOQUE LEGAL

2.2.1. Constitucion Politica de Colombia. En su articulo 311, 312 y 313 establece la
constitucion de una corporaciéon administrativa en cada municipio y sus funciones.

Articulo 311. Al municipio como entidad fundamental de la division politico-
administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley,
construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio,
promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y
cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucién y las leyes.

Articulo 312. En cada municipio habrd una corporacion administrativa elegida
popularmente para periodos de tres afios que se denominard concejo municipal, integrado
por no menos de siete, ni mas de veintiin miembros segun lo determine la ley.

La ley determinara las calidades, inhabilidades e incompatibilidades de los concejales y la
época de sesiones ordinarias de los concejos. Los concejales no tendran la calidad de
empleados publicos. La ley podra determinar los casos en que tengan derecho a honorarios
por su asistencia a sesiones. Su aceptacion de cualquier empleo publico, constituye falta
absoluta.

Articulo 313. Corresponde a los concejos:

1. Reglamentar las funciones y la eficiente prestacién de los servicios a cargo del
municipio.

2. Adoptar los correspondientes planes y programas de desarrollo econdémico y social y de
obras publicas.

3. Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer pro tempore precisas funciones de
las que corresponden al Concejo.

4. Votar de conformidad con la Constitucion y la ley los tributos y los gastos locales.

5. Dictar las normas organicas del presupuesto y expedir anualmente el presupuesto de
rentas y gastos.

6. Determinar la estructura de la administracion municipal y las funciones de sus
dependencias; las escalas de remuneracion correspondientes a las distintas categorias de
empleos; crear, a iniciativa del alcalde, establecimientos publicos y empresas industriales o
comerciales y autorizar la constitucion de sociedades de economia mixta.

7. Reglamentar los usos del suelo y, dentro de los limites que fije la ley, vigilar y controlar
las actividades relacionadas con la construccion y enajenacion de inmuebles destinados a
vivienda.
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8. Dictar las normas necesarias para el control, la preservacion y defensa del patrimonio
ecoldgico y cultural del municipio.

9. Elegir Personero para el periodo que fije la ley y los demés funcionarios que ésta
determine.™

Las demas que la Constitucion y la ley le asignen.
2.2.2. Ley 1551 de 2012.

Articulo 14. Los Concejos Municipales actuaran en las sesiones, de conformidad al
régimen de bancadas previsto en Ley 974 de 2005, y en las normas que la complementen y
desarrollen.

Articulo 24. Invalidez de las reuniones. Cada Concejo debera expedir un acto
administrativo que especifique los requisitos que debe cumplir para el uso de estos medios.
El personero servira como veedor y verificard el uso proporcional, justificado y adecuado
de los medios tecnoldgicos. Los actos administrativos que autoricen la concurrencia de
algun concejal a las sesiones de manera no presencial, deberan ser comunicados al
personero dentro de los dos (2) dias siguientes a su expedicion.

Articulo 16. Elarticulo 26 de la Ley 136 de 1994 quedara asi:

Articulo 26. Actas. De las sesiones de los Concejos y sus Comisiones permanentes, El
Secretario de la Corporacion levantara actas que contendran una relacion sucinta de los
temas debatidos, de las personas que hayan intervenido, de los mensajes leidos, las
proposiciones presentadas, las comisiones designadas, resultado de la votacién y las
decisiones adoptadas.

Abierta la Sesion, el Presidente sometera a discusion y aprobacién, previa lectura si los
miembros de la Corporacion lo consideran necesario, el Acta de la sesion anterior. No
obstante el Acta debe ser puesta previamente en conocimiento de los miembros de la
Corporacion, bien por su publicacion en la Gaceta del Concejo, o bien mediante el medio
de que disponga en municipio para estos efectos.

Paragrafo. Cada concejo municipal dispondréa los mecanismos necesarios para que todas las
actas de sesiones estén debidamente publicadas en medios electronicos y/o fisicos,
accesibles a toda la poblacion.

Articulo 17. Elarticulo 27 de la Ley 136 de 1994 quedara asi:

3 Constitucién Politica de Colombia. [online]., 1991 [cited 05 noviembre 2009]. [Bogota, Colombia].
Available from internet:<URL:http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/MinHacienda
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Articulo 27. Publicidad de los Actos del Concejo. Los Concejos deberan publicar sus
actos a través del medio que consideren oportuno, siempre y cuando ellos garanticen la
efectividad de su difusion a la comunidad.

Articulo 18. El articulo 32 de la Ley 136 de 1994 quedara asi:

Articulo 32. Atribuciones. Ademas de las funciones que se le sefialan en la Constitucion y
la ley, son atribuciones de los concejos las siguientes.

1. Disponer lo referente a la policia en sus distintos ramos, sin contravenir las leyes y
ordenanzas, ni los decretos del Gobierno Nacional o del Gobernador respectivo.

2. Exigir informes escritos o citar a los secretarios de la Alcaldia, Directores de
departamentos administrativos o entidades descentralizadas del orden municipal, al
contralor y al personero, asi como a cualquier funcionario municipal, excepto el alcalde,
para que haga declaraciones orales sobre asuntos relacionados con la marcha del municipio.
Igualmente los concejos municipales podran invitar a los diferentes funcionarios del Orden
Departamental, asi como a los representantes legales de los organismos descentralizados y
de los establecimientos publicos del orden nacional, con sedes en el respectivo
departamento o municipio, en relacion con temas de interés local.

3. Reglamentar la autorizacion al alcalde para contratar, sefialando los casos en que
requiere autorizacion previa del Concejo.

4. Autorizar al alcalde para delegar en sus subalternos o en las juntas administradoras
locales algunas funciones administrativas distintas de las que dispone esta ley.

5. Determinar la nomenclatura de las vias publicas y de los predios o domicilios.

6. Establecer, reformar o eliminar tributos, contribuciones, impuestos y sobretasas, de
conformidad con la ley.

7. Velar por la preservacion y defensa del patrimonio cultural.

8. Organizar la contraloria y la personeria y dictar las normas necesarias para Su
funcionamiento.

9. Dictar las normas de presupuesto y expedir anualmente el presupuesto de rentas y
gastos, el cual debera corresponder al plan municipal o distrital de desarrollo, teniendo
especial atencion con los planes de desarrollo de los organismos de accion comunal
definidos en el presupuesto participativo y de conformidad con las normas organicas de
planeacion.

10. Fijar un rubro destinado a la capacitacion del personal que presta su servicio en la
administracion municipal.
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=329#32

11. Garantizar el fortalecimiento de la democracia participativa y de los organismos de
accion comunal.

12. Citar a control especial a los Representantes Legales de las empresas de servicios
publicos domiciliarios, sean publicas o privadas, para que absuelvan inquietudes sobre la
prestacion de servicios publicos domiciliarios en el respectivo Municipio o Distrito.™

223. Ley 489 de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16
del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones™*

2.2.4. Decreto 115 de 1996. “Por el cual se establecen normas sobre la elaboracion,
conformacién y ejecucién de los presupuestos de las empresas industriales y comerciales
del Estado y de las sociedades de economia mixta sujetas al régimen de aquéllas, dedicadas
a actividades no financieras.”®

' Ley 1551 de 2012. Disponible En: <http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=48267>
' Constitucion Politica de Colombia. El Congreso de Colombia.
http://www.unicundi.edu.co/documents/rendicion-2014/LEY-489-DE-1998.pdf

'® Constitucion Politica de Colombia. Diario Oficial No. 42.692, del 18 de enero de 1996
http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3545_documento.pdf
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO

3.1. PRESENTACION DE RESULTADOS

3.1.1. Coordinar las actividades administrativas y financieras en cuanto a la
ejecucion del plan de accion y la organizacion de libros contables. ElI cumplimiento de
este objetivo no se realiz en forma completa, ya que en el area administrativa fue posible el
acompafiamiento en el desarrollo del plan de accion del Concejo Municipal pero en el area
financiera no se tuvo una accesibilidad total a los documentos contables, debido a que
muchos de estos son de informacion confidencial y de manipulacion exclusiva de la
secretaria y el presidente de la corporacion.

La documentacion manejada por la corporacion fue radicada y organizada completamente,
los oficios recibidos en fisico por parte de la poblacion y los requerimientos de la
administracion municipal fueron radicados, pasados a secretaria y luego archivados con su
codigo respectivo. Actividad desarrollada al 100% ya diariamente se revisa y responden
correos de los concejales. Tal como aparece evidenciado en el anexo 2.

La creacion y organizacion del archivo del concejo municipal, fue una de las actividades
primarias realizadas en el trabajo de pasantia. Afios atras un incendio caus6 graves dafios
al antiguo archivo y se me designo como tarea la recuperaciéon detallada de todos los
documentos que reposaban en grandes cajas. Cada documento tenia un valor e
importancia, ya que el no poseerlos a la mano perjudicaba muchas de las actividades y
decisiones que se debian tomar por parte de la administracién. Para tal fin, se me
asignaron dos practicantes de la institucion educativa Alfonso LoOpez, a las cuales
direccione para el logro de esta actividad. La organizacion actual del archivo puede
verificarse en las evidencias fotogréficas presentes en este documento. Esta actividad tuvo
un 100% de cumplimiento, ya que periddicamente se realizaba la revisién de oficios en
fisico y por correo electronico. La creacion del nuevo archivo del concejo municipal es
aceptada mediante un acuerdo redactado por el pasante y luego revisada y aprobada por el
concejo. Dicho acuerdo puede verificarse en el anexo 3.

Los contratos laborales redactados estrictamente conformes a lo establecido por la Ley,
los proyectos y acuerdos que se estudiaban en las sesiones fueron revisados y clasificados
conforme al protocolo de la corporacién, la documentacion de cada concejal fue
organizada en carpetas independientes teniendo en cuenta la verificacion de cada
documento. De igual forma dichos documentos se registraron en el comparativo de
proyectos y acuerdos de cada afio. La ejecucion de esta actividad se puede comprobar en
los anexos 4 y 5.

El correo electrénico y todos los medios virtuales fueron revisados constantemente
para dar la respuesta oportuna a requerimientos e inquietudes presentadas. Se realizo la
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citacion a los concejales a las diferentes sesiones programadas. De la mano con esta
actividad, se registraron las asistencias de los concejales a cada sesion.

La ndémina se registr6 mensualmente y se verifico el pago de seguridad social de cada
concejal y secretaria, de manera que no se presentard inconveniente alguno en los temas
de salud, pension y ARL. Estos registros se hacian de manera oportuna y fueron
archivados conforme lo sugeria la secretaria. La realizacion de esta actividad tuvo un 50%
de cumplimiento, debido a que muchos documentos son confidenciales y estrictamente de
manejo de la secretaria. La realizacion de esta actividad se encuentra evidenciada en el
anexo 6.

Los movimientos bancarios fueron revisados y registrados por la secretaria, asi como las
notificaciones e informacion requerida por el banco para la respectiva autorizacién de
desembolsos de ndmina, avances y pagos a terceros. Se realizd el registro contable mes
por mes de la asistencia de los concejales a las sesiones programadas. Se verificaron los
comprobantes de egreso cuando se requerian pagos a terceros y de otros movimientos,
dichas actividades tuvieron un desarrollo del 50%, por motivo que habian documentos
financieros a los cuales no se tuvo accesibilidad, lo cual esta registrado en los anexos 7, 8,
9,10y 11.

La digitacion y revision del presupuesto general de ingresos, gastos e inversiones para la
vigencia 2016, fue realizada en un tiempo provisto, en el cual mi labor se fundamenté en
extraer informacion del presupuesto del afio anterior y realizar la comparacion detallada
de los montos del presupuesto del afio en vigencia; posteriormente se me asigno digitar el
documento con la informacion suministrada por el presidente del concejo y bajo la
supervision de la secretaria general. EI documento en mencion puede verificarse en el
anexo 12.

El asesoramiento y atencidon al pablico fue otra de las actividades realizadas dentro de la
institucion. Verificar los requerimientos de la poblacion Ocafiera representa un
compromiso estipulado en la mision de la entidad, accion que se realizo a cabalidad con el
debido respeto y responsabilidad que se merecen cada una de las personas que hicieron
uso de los servicios que se prestan dentro de la corporacion.

3.1.2. Acompafiar en la restructuracion e implementacibn de la plataforma
estrategica del Concejo municipal de Ocafia. Basados en el plan de accion de la
corporacion y la informacion proporcionada directamente de los miembros del Concejo
municipal y deméas colaboradores se logra alcanzar el objetivo propuesto, el cual va
dirigido al mejoramiento administrativo y el fortalecimiento de la plataforma estratégica. Se
identificaron fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la corporacion.

Fortalezas. Personal de planta con experiencia en los cargos. Personal capacitado con alto
nivel de escolaridad. Estabilidad corporativa. Adecuada infraestructura fisica. Autonomia
administrativa y presupuestal.
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Debilidades. Carencia de una plataforma estratégica actualizada que defina el rumbo de la
corporacion. Equipos tecnoldgicos obsoletos e insuficientes. No hay coherencia entre las
funciones y la naturaleza de los cargos. No se posee manual de procedimientos ni de
funciones adecuados. No existe orden en el sistema de archivo. Desorganizacion de
documentos administrativos y contables.

Oportunidades. Participacion pluralista. Cambios en las politicas internas de la corporacion.
Posibilidades de realizar convenios y capacitaciones. Apoyo presupuestal de la alcaldia
municipal. Relaciones inter-institucionales con otras corporaciones y entidades. Personal
con actitud de cambio y mejoramiento. Apoyo de las diferentes instituciones del estado.

Amenazas. Extravio de documentos e informacion de alta importancia. Ingreso de nuevo
personal poco experimentado para las funciones que le corresponden.

Con la realizacion de la matriz DOFA, la cual fue realizada al 100%, se establecieron
estrategias que permitiran un mejoramiento continuo en la corporacion. A continuacion se
mencionan los factores que fueron utilizados para la realizacion de la matriz y la
explicacion correspondiente a cada uno.

Matriz DOFA

Fortalezas. Personal de planta con experiencia en los cargos. Cada miembro de la
corporacion se caracteriza por su desempefio, ya que cuenta con la experiencia necesaria
para la realizacion de funciones.

Personal capacitado con alto nivel de escolaridad. El perfil de cada miembro de la
corporacion es evaluado y aceptado para cada cargo.

Estabilidad corporativa. La corporacién desarrolla un caracter que se percibe y la
distingue, ya que desde su importancia se construye una cierta reputacion en la mentes de
los demas.

Adecuada infraestructura fisica. Los espacios fisicos del Concejo Municipal estan
adecuados para las funciones y actividades que se realizan.

Autonomia administrativa y presupuestal. El concejo Municipal es autonomo en la toma
de decisiones y distribucion del presupuesto.

Debilidades. Carencia de una plataforma estratégica actualizada que defina el rumbo
de la corporacion. En el plan de accion municipal no se observa una plataforma estratégica
que tenga definidos mision, vision ni objetivos de calidad que vayan acordes a las nuevas
necesidades de la corporacion.
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Equipos tecnoldgicos obsoletos e insuficientes. Las herramientas tecnoldgicas son
insuficientes para las actividades del area administrativa.

No hay coherencia entre las funciones y la naturaleza de los cargos. No se presenta un
manual de funciones y procedimientos que permita establecer y evaluar acciones de los
empleados.

No se posee manual de procedimientos ni de funciones adecuados. Se crece del manual
de funciones que permita establecer las responsabilidades de los miembros de la
corporacion.

No existe orden en el sistema de archivo. El sistema de archivo se encuentra en
desorganizacién y se carece de un protocolo para su manipulacion.

Desorganizacion de documentos administrativos y contables. Los documentos
administrativos y contables son manipulados en forma inadecuada y por consiguiente hay
extravios de los mismos.

Oportunidades. Participacién pluralista. Todos los miembros de la corporacion tienen
participacion e igualdad en la toma de decisiones y propuestas de mejoramiento.

Cambios en las politicas internas de la corporacion. ElI Concejo Municipal posee
autonomia en la elaboracién y restructuracién de normas y politicas internas que vayan
dirigidas al mejoramiento de la corporacion.

Posibilidades de realizar convenios y capacitaciones. Se posee un presupuesto dirigido a
la capacitacion de empleados cuando sea requerido, de igual forma se tiene la posibilidad
de realizar convenios que favorezcan la labor de la entidad.

Apoyo presupuestal de la alcaldia municipal. La Alcaldia Municipal ofrece apoyo
econdémico al concejo Municipal en proyectos que evidencien el mejoramiento de las
funciones que este realiza.

Relaciones inter-institucionales con otras corporaciones y entidades. Existe la
posibilidad de realizar convenios con entidades publicas y otros concejos municipales
siempre y cuando estos vayan dirigidos a bienestar comdn.

Personal con actitud de cambio y mejoramiento. El personal que actualmente labora en
la corporacion muestra actitud entusiasta y aceptacion a cambios que favorezcan a la
misma.

Amenazas. Extravio de documentos e informacion de alta importancia. EI manejo de
documentacién de gran importancia debe realizarse con suma responsabilidad y
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organizacion para evitar problemas futuros ya que toda la informacion y documentos estan
en constante utilizacion.

Ingreso de nuevo personal de apoyo poco experimentado para las funciones que le
corresponden. El frecuente ingreso de personal de apoyo a la corporacion implica una

inversion de tiempo por parte de la secretaria para la capacitacion de los mismos.

Cuadro 3. Matriz DOFA

FORTALEZAS

F1. Personal de planta con
experiencia en los cargos.

F2. Personal capacitado con
alto nivel de escolaridad.

F3. Estabilidad corporativa.
F4. Adecuada infraestructura
fisica.

F5. Autonomia administrativa
y presupuestal.

D1. Carencia de una
plataforma estratégica
actualizada que defina el
rumbo de la corporacién.

D2. Equipos tecnoldgicos
obsoletos e insuficientes.

D3. No hay coherencia entre
las funciones y la naturaleza de
los cargos.

D4. No se posee manual de
procedimientos ni de
funciones adecuados.

D5. No existe orden en el
sistema de archivo.

D6. Desorganizacion de
documentos administrativos y
contables.

OPORTUNIDADES

O1. Participacion pluralista.
02. Cambios en las politicas
internas de la corporacién.
O3. Posibilidades de realizar
convenios y capacitaciones.
O4. Apoyo presupuestal de la
alcaldia municipal.

O5. Relaciones inter-
institucionales con otras
corporaciones y entidades.
06. Personal con actitud de
cambio y mejoramiento.

Al. Extravio de documentos e

ESTRATEGIA FO
(F204). Adquirir equipos
tecnologicos y enseres a través
de la alcaldia municipal que
permitan una mayor
organizacion en documentos e
informacién que son
utilizados en forma constante
0 en ocasiones.

(F505). Realizar
capacitaciones periédicas en
convenio con otras entidades
gue permitan mejorar las
labores de algunos miembros
de la organizacion.

ESTRATEGIA DO
(D101). Cimentar las bases
que permitan a la corporacion
definir un horizonte
organizacional a través de la
creacion de la plataforma
estratégica apoyado en la
participacion de todos los
miembros de la corporacion.

(D402). Elaborar e
implementar los manuales de
procedimientos y funciones
con ayuda de los miembros de
la corporacién que poseen el
conocimiento y que ademas
tienen actitud de mejoramiento
en sus labores.

ESTRATEGIA FA

ESTRATEGIA DA
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informacion de alta
importancia.

A2. Ingreso de nuevo personal
de apoyo poco experimentado
para las funciones que le

corresponden.

(F1A2). Elaborar el manual de
procedimientos y funciones
para el personal de apoyo que
ingrese eventualmente y
realizar capacitacion por parte
del personal con experiencia.

(D6AL). Organizar
documentacion e informes para
evitar pérdidas.

Fuente: Pasante

Luego de haber realizado este diagnostico a través de la matriz DOFA, se presenta el nuevo
documento donde aparece la restructuracion actualizada de la plataforma estratégica,
pasando a ser revisada la mision, vision y objetivos por parte del presidente y miembros del
Concejo Municipal, accion plasmada en las actividades propuestas y alcanzada al 100% al
ser entregado en forma digital. Luego de ser revisado, se elabora el acuerdo respectivo con
el que se aprueba la adopcidon del contenido del documento, el cual es conocido como Plan
de Accion Municipal. Una copia del mismo se puede observar en el anexo 13.

Se presenta a la corporacién el documento de valores organizacionales y el codigo de ética,
los cuales estan elaborados bajo la supervision del presidente del Concejo municipal y el
secretario, fundamentado en las experiencias, opiniones y valores propios, en donde se ha
establecido los pardmetros de los que se considera moralmente bueno, correcto y de debido
proceder en las actuaciones de los servidores publicos hacia la comunidad, la familia y sus
amigos Yy de ellos hacia la entidad; condiciones que garantizan un porvenir mas promisorio
basado en eficiencia, la responsabilidad y honestidad, como se puede apreciar en el anexo
14,

La socializacién de los documentos que hacen parte del plan operativo, como los son el
codigo de ética y los manuales de funciones, fue una de las tareas asignadas por el
presidente, la cual se efectud satisfactoriamente y tuvo una gran acogida dentro del grupo
operacional de la corporacion, ya que el dar la importancia debida a estos requerimientos
se aumenta el sentido de pertenencia y compromiso por parte de los miembros hacia la
institucion.

3.1.3. Respaldar actividades que favorezcan al recurso humano de la corporacion
mediante estrategias de mejoramiento y actualizacion de manuales. Para este objetivo
se realizd la actualizacion del manual de funciones y reglamentos que vayan acordes a las
nuevas necesidades y requerimientos que enfrentan los integrantes de la corporacion.

El documento actualizado de manual de funciones y reglamentos se elaboré bajo la
supervision del presidente del Concejo Municipal y fue entregado para ser adoptado por la
corporacion. La adopcion del documento en mencion se realiza a través de un acuerdo
municipal el cual fue redactado a los miembros de la corporacion, tal como se evidencia en
lo nexo anexo 15.

Dentro del manual de reglamentos y funciones, del codigo de ética y la practica de normas
habituales se establecen normatividades que buscan el mejoramiento de la cultura
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organizacional. Esta actividad fue alcanzada al 100% al entregar en fisico los documentos
requeridos.

Ademas de las actividades desarrolladas para el alcance de este objetivo especifico, se
realizd la supervision y registro de enseres que pertenecen a la corporacion; evaluado cada
articulo, se elabord el acta de baja de aquellos implementos que ya no prestaban un servicio
optimo a los funcionarios, ademas se presentd el inventario final con el cual se
documentaron los activos actuales de la empresa. Tal como aparece se puede verificar en
los anexos 16 y 17.

El proponer estrategias de tipo verbal que mejoraran el desempefio de la corporacion fue un
valor agregado al trabajo realizado, ya que en muchas ocasiones se presentaban
acontecimientos que dificultaban la labor de algunos miembros del concejo; algunas de las
estrategias que se plasmaron fue el que se le asignara a cada funcionario un horario dentro
de la semana para el asesoramiento y atencidn a ciudadanos, ya que constantemente
Ilegaban a las instalaciones ciudadanos requiriendo a un concejal en particular y no se podia
dar razon del momento en que se podia encontrar en las instalaciones. Otra de las
estrategias fue la utilizacion del correo electrénico institucional como medio de
comunicacion entre concejales, puesto que habia informacion, articulos, citaciones y oficios
que debian de leerse con prontitud y no se encontraban en la ciudad; esto mejord
notablemente la comunicacion de los miembros con la secretaria, que estaba encargada de
hacer llegar toda la informacion y por consiguiente se evitaron contratiempos por no ser
informados en el momento preciso.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

Por medio del desarrollo de las pasantias en el Concejo Municipal de Ocafia, se brindd
apoyo a las actividades gue se realizan en las areas administrativas y financieras, logrando
los objetivos trazados para el semestre académico. En el trascurso del desarrollo de las
pasantias se logro la elaboracion y restructuracion de documentos que permiten cumplir
con el plan de accion estipulado por la corporacion. Se efectuaron las labores trazadas en
esta dependencia, coordinando las actividades administrativas, realizando el respectivo
apoyo en la elaboracion del diagndstico situacional, asi como la formulacién de
estrategias que mejoren la cultura organizacional.

Durante el proceso de apoyo a las tareas del area administrativa, se pudo evidenciar
que la organizacion de archivos representa un reto, teniendo en cuenta que el corto
tiempo y la limitada planta de personal impiden de manera significativa el manejo
Optimo de éste tipo de componente de la empresa. EI manejo de informacién y
documentos de gran importancia a los cuales se les da manejo en diferentes periodos del
afio, implicaba la creacion de un sistema de archivo acorde a las necesidades y los
recursos con los que se cuenta, de alli que las metas planteadas en este componente fueron
alcanzadas.

No obstante lo anterior, también dentro del area administrativa, ha sido relevante el
avance en la atencion a los requerimientos de la poblacion, como es el caso de dar
respuesta oportuna a los oficios y peticiones que son constantes en la corporacion.

Seguidamente, se realizd el acompafamiento en la restructuracién de la plataforma
estratégica que hace parte del plan de accion del Concejo Municipal; establecer la misién,
la vision y los objetivos de calidad acordes a las necesidades actuales del municipio,
permiten que la corporacion evalle y apruebe acuerdos en los cuales se tenga en cuenta la
participacion ciudadana e ilustren el horizonte de la corporacion.

Se ha evidenciado también que muchos de los miembros del Concejo Municipal muestran
mayor interés en conocer el codigo de ética y el manual de funciones, los cuales fueron
realizados con el acompafiamiento de todos los miembros de la corporacion y divulgado
en reunion. Este, con el fin de mejorar la cultura organizacional en cuanto al cumplimiento
de las funciones de cada colaborador y seguir normatividades estipuladas en los
documentos.

En lo referente al area financiera, la organizacion de documentos contables tales como
comprobantes de egreso, nOmina mensual, pagos a terceros, notificacion de los pagos de
sesiones de los concejales, se realizaron conforme a lo estipulado por la secretaria, quien
es la encargada del manejo de este tipo de documentacion y quien solicité el apoyo que se
creia conveniente.
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5. CONCLUSIONES

El Concejo Municipal, es una corporacion coadministrativa publica, la cual realiza
funciones que van dirigidas a contribuir al bienestar de la ciudadania y orientar
adecuadamente la administracion municipal; para ello se efectian una serie de actividades
administrativas y financieras como lo son la atencion a la poblacion, toma de decisiones a
nivel financiero, coordinacion de personal, estudio y aprobacion de proyectos de acuerdos,
radicar y dar respuesta inmediata a solicitudes de la poblacion y la administracion
municipal.

En este sentido, se brind6 el apoyo requerido al area administrativa y asi se dio ejecucion
al objetivo de coordinar las actividades administrativas y financieras en cuanto a la
ejecucion del plan de accién y la organizacién de libros contables. EI mejoramiento se
refleja en las funciones que desempefian algunos miembros que hacen parte de la
corporacion, el acceso de manera &gil a documentacion permite facilitar la toma de
decisiones, tomar acciones inmediatas y hacer mas oportuna la atencién de los ciudadanos
que realizan peticiones al concejo; de igual forma, la organizacion de documentos
contables y los libros correspondientes a esta area, fueron actualizados y por lo tanto la
corporacion cuenta con una base de datos contable oportuna para revisiones periodicas.

La realizacion del diagndstico situacional inicial por medio del anélisis DOFA, ha
permitido reconocer una serie de factores que son de gran importancia para el desempefio
de la corporacion, dicha informacion puede ser utilizada para el desarrollo del plan de
mejoramiento, en donde las debilidades y amenazas lograrian minimizarse para generar
mejores resultados en las actividades generales de la institucion. Con la elaboracion de
este documento conocido como plan de accion municipal, el cual es una herramienta que
permite definir el horizonte institucional, se da cumplimiento al objetivo de acompafiar en
la reestructuracion e implementacion de la plataforma estratégica del Concejo Municipal
de Ocaria.

Dentro del marco de las actividades propuestas en el desarrollo de las pasantias, se entregd
a la corporacion documentos como el codigo de ética y manuales de funciones y
procedimientos, los cuales fueron actualizados y estructurados a los requerimientos del
concejo municipal. La implementacion y adopcion de estos documentos consolidan la
labor de los miembros de la corporacion y su correcta aplicacién mejora el desempefio de
los mismos y posibilita una adecuada cultura organizacional. De esta forma se logra el
alcance del objetivo especifico, el cual va dirigido a respaldar actividades que favorecen
al recurso humano de la corporacion a través de estrategias de mejoramiento y
actualizacion de manuales.
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6. RECOMENDACIONES

Para el mejoramiento continuo del area administrativa, se recomienda capacitar al
personal de apoyo que ingresa a realizar actividades asignadas dentro de un tiempo
apropiado, es de gran importancia para que la secretaria realice en forma eficiente todas
sus funciones. De esta forma se disminuye el riesgo extravio de documentacion,
desorganizacion en el manejo de archivo y dar respuesta fuera del tiempo previsto a
oficios o requerimientos de la poblacion y administracion municipal. EI manejo y
actualizacién de los libros contables debe ser continuo, ya que diariamente se generan
documentos de esta area que deben ser procesados y registrados. Se sugiere realizar la
adquisicion de herramientas tecnoldgicas que permitan un registro adecuado de la
informacion y agilice el proceso informacion entre los miembros del concejo. Para ello
se debe afiadir al presupuesto de gastos del afio 2016 lo correspondiente para dicha
adquisicion.

La plataforma estratégica, conocida en la corporacion como plan de accion municipal, es
creada para el fortalecimiento de las funciones de la institucion y sirve de horizonte
institucional. Por tal motivo se recomienda su implementacion y seguimiento periodico a
los objetivos alli planteados. Para ello se debe crear un formato que permita seguir
detalladamente el alcance de los objetivos que deben ser evaluados en las sesiones
realizadas por los funcionarios.

Para mantener una cultura organizacional satisfactoria, se debe realizar una evaluacion
periddica al cumplimiento de las funciones y reglamentos estipulados en los manuales, ya
que se evidenciaria el compromiso adquirido por los funcionarios publicos y por los
colaboradores de la corporacion en cuanto al mejoramiento de la cultura organizacional.
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Personeria Juridica No. 0239 de 2004 ‘
Fundado el 16 de Agosto de 2004 WS}GW
Ocafia, 22 de septiembre de 2015 OmCRI0 VT
Oficio No. 063 [cdS d””/j
Sefior —— ZZ JQ 5 ( -
EDWIN JAIR AREVALO CARRASCAL has -
Presidente del Concejo

Honorables Concejales
E.S.D.

Refs Solicitud de Creacién del rubro presupuestal, Bonificacion por Servicios
Prestados.

Afectuoso Saludo,

Atentamente nos dirigimos a la administracion municipal, con el fin de solicitarle, se
incluya en el presupuesto de la vigencia fiscal de 2016, la BONIFICACION POR
SERVICIOS PRESTADOS, como factor salarial para los servidores publicos de la
administracién municipal de Ocafia en los términos que establece la ley para los
servidores publicos del orden nacional. Es de recordar que el compafiero OSCAR IVAN
VILLAMIZAR QUINTERO, es asociado de nuestra agremiacién sindical.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el gobiemo nacional acord6 con las organizaciones
sindicales del sector puablico el reconocimiento de este factor de salario para los
empleados territoriales en igualdad de condiciones con el orden nacional; acuerdo
suscrito el 11 de mayo de 2015 por la doctora Liliana Caballero Duran, Directora del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica “DAFP”, el doctor Luis Eduardo
Garzén, Ministro de Trabajo, Enrique Borda Villegas, Viceministro de Relaciones
Laborales y el doctor Andrés Escobar Arango, Vice Ministro Técnico de Hacienda.

Agradecemos su atencion y colaboracion

Cordialmente,

CA A e
ENRIQU MEZ VELAJ
e /

Mm\s L

Presidenta Subdirectiva @caiia

e am s - s 4 Aemim s ssemem s - SR et g



B owinne - COLANA . 4 cotsusA :

ettt ny P Besceny 4L
‘ N. INTEGRAl =DNP

* Ocafa, 12 de ‘Noviembre de 2015
UTA - 471

Sefior

EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL ik
Presidente Concejo Municipal WA,
Municipio de Ocafia

Asunto: Respuesta oficio
Cordial saludo

De manera formal y respetuosa, me permito felicitar la gran labor realizada por usted durante su permanencia
en el Concejo de nuestro municipio.

Asi mismo, respetuosamente damos respuesta al oficio enviado por usted a nuestro despacho, donde en
primer lugar le informamos que segin Resolucién N. 154 del 17 de marzo del afio 2012 “POR MEDIO DEL
CUAL SE DESIGNA EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO N. 641 CELEBRADO
ENTRE EL MUNICIPIO DE ‘OCANA Y SERVIAECO EAT", a lo cual en su Articulo Primero “Deleguese la
supervision del Contrato de arrendamiento N. 841, suscrito entre el Municipio de Ocafla y SERVIAECO EAT,
al Director de la Unidad Técnica Ambiental del Municipio de Ocanfia, y al Secretario de Hacienda del Municipio
de Ocafia, para efectos del contrato de arrendamiento en mencién”, motivo por el cual en el tema de la

inversion de resursos del arriendo de la Planta de Beneficio, se debe dirigir a la Secretaria de Hacianda para
los respectivos fines.

Por otra parte le informamos que La Unidad Técnica Ambiental se encarga solamente de articular todos los
procesos que Corponor como méxima autoridad ambiental emite asi como el Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos Invima quien también es el tinico ente nacional encargado de todas y cada una
de las operaciones y procesos que realizan los mataderos o plantas de beneficio en nuestro pais.

Por consiguiente anexamos las actas de visita realizadas por el Invima a la Planta de Beneficio de Ocafa, en
donde La Unidad Técnica Ambiental realiza acompafiamientos y supervision a estos procesos.

Agradezco la atencion al presente y esperamos que esta informacion supla la necesidad requerida.
Anexo: 28 folios

-~ TUs e
EJANDRO CARVAJALINO REYES : ﬂ’ d e NG VIU

Carrera 12 Ne 10- 42 Palacio Municipal
Teléfono: (7) 5636300 Ext: 115 — n
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Ocafia, 13 de Noviembre del 2015
600-400

Honorable Concejal
EDWIN YAIR AREVALO CARRASCAL

Concejo Municipal de Ocafia %\\\Qb\)\\

ES.D.

Cordial y afectuoso saludo:

Por medio de fa presente oaniunicacién, me permito solicitar muy comedidamente
certificacién en la cual se manifieste si el ente territorial durante la vigencia
comprendida entre los afios 2012 al 2015, ha solicitado autorizacién para la
realizacién de algdn tipo de empréstito o crédito en entidades financieras.

De antemano agradezco su gentil colaboracién.

Atentamente,

Nugng

Secretaria de Hacienda Municipal 65‘(0 9dm

dove NNV /5
Proyecto y Rewso: Celeide Montafo Menesss. " 1? de /
Elaboré: Aura C. Rojas Fecha: 4

1acibic

Secretaria de Hacienda “Responsabilidad Fiscal Confiable”

Carrera 12 N2 10- 42 Palarin Munirinal
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ANEXO 3

ACUERDO PARA LA CREACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
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ACUERDO N° 06

(30.0ct)

“POR EL CUAL SE CREA EL ARCHIVO MUNICIPAL DE OCANA NORTE DE
SANTANDER”
EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA EN USO DE LAS FACULTADES
CONSTITUCIONALES Y LEGALES Y ESPECIALMENTE LAS CONFERIDAS EN EL
ARTICULOS 32 DE LA LEY, LA LEY 136 DE 1994 Y 594 DEL 2000.

ACUERDA:

ARTICULO 1.Crease el Archivo Municipal de Ocaila, adscrito a la Secretaria General, o
quien haga sus veces, y estard integrado por los fondos documentales producidos por los
organismos del orden municipal y aquellos que reciba en custodia.

Parigrafo: el presente Archivo Municipal de Ocaiia se encuentra integrado por:

a) Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacién o trdmite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

b) Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestidn de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general.

c) Archivo histérico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente.

ARTICULO 2. Son funciones del Archivo Municipal:

1) Coadyuvar en la aplicacién de los principios archivisticos consagrados en la ley
y en el desarrollo de las politicas trazadas porel Archivo General de la Nacién
a través del Sistema Nacional de Archivos. /

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 #10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia
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e Norig e Ratoeader

ACUERDO N° 06
( )

“POR EL CUAL SE CREA EL ARCHIVO MUNICIPAL DE OCANA NORTE DE
SANTANDER”

2) Colaborar con el Consejo Municipal de Archivos y ¢l Consgjo Departamental
de Archivos y demds instancias asesoras del Sistema Nacional de Archivos, en
la aplicacion de las normas archivisticas para el fortalecimiento de los archivos.

3) Planear y dirigir, de acuerdo con la nommatividad vigente, las labores de.
organizacidn, manejo y conservacién de los archivos de gestion, central e
histérico del municipio

4) Controlar la recepeién, radicacion, distribucion y envio de las comunicaciones
oficiales que genere la actividad administrativa del Municipio y ejercer
vigilancia para que estas funciones se cumplan con la debida reserva,
oportunidad y orden consecutivo.

5) Atender la prestacién de los servicios archivisticos y velar por la integridad,
autenticidad, veracidad, fidelidad vy reserva de la informacion contenida en los
documentos de archivo en los casos sefialados por la Ley, v por la adecuada
utilizacion de los mismos.

6) Participar en el disefio y adopcién de métodos y procedimientos para la
modernizacion del trabajo archivistico y la prestacion 4gil de los
correspondientes servicios.

7) Formular propuestas y colaborar en el desarrollo de programas de capacitacion
archivistica dirigidas a los funcionarios de la administracion municipal v a la
comunidad en general.

8) Coordinar la elaboracién de las tablas de retencién documental de la
Administracion Municipal y velar por su aplicacic’)ly/

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 #10- 42 Palacie Municipal
Ocana- Colombia
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ANEXO 4

COMPARATIVO DE LOS PROYECTOS Y ACUERDOS
PARA LOS ANOS 2013, 2014
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Foama MNorte de Santander

COMPARATIVO DE PROYECTOS DE ACUERDOS ANO 2013

ACUERDO No. FECHA MOTIVO APROVADO NO
COMO ACUERDO APROVADO

01 Por medio del cual se modifica el articulo primero de acuerdo No. 23 de fecha 29 de X
noviembre de 2012. Por medio del cual se implementan unos incentivos en predial y
en industria y comercio en Ocafia, N. de S.

02 Mediante el cual se modifica el articulo 148 del acuerdo No. 42 de 2009 y se dictan X
otras disposiciones.

03 Por la cual se adopta la politica municipal de gestidn del riesgo de desastre de Ocafa. X
PMGRD

04 Por el cual se institucionaliza el dia del vehiculo automotor y motocicletas para el X
municipio de Ocafia.

05 Por el cual se modifica y se ajusta el plan de desarrollo 2012 — 2015, Ocaia confiable y X
participativa, aprobado por el acuerdo municipal 015 de 2012.

06 Mediante el cual se crea el centro de rehabilitacién en la ciudad de Ocafia, para X
dependientes de sustancias psicoactivas.

07 Por medio del cual se crea el hogar de paso en la modalidad casa hogar, en el X
municipio de Ocafia, Norte de s.

08 Por medio del cual se conceden facultades al alcalde del municipio de Ocafia en X
materia de reestructuracién administrativa.

09 Por medio del cual se fija el salario al alcalde y se autoriza para fijar el aumento X
salarial, escala de viaticos y la prima de alimentacién de los empleados de la
administracion municipal por la vigencia fiscal 2013.

010 Por medio del cual se establecen normas para la normalizacidon de la cartera por X
concepto de sanciones o multas de transito en el municipio de Ocafia y se dictan otras
disposiciones.

011 Por medio del cual se autoriza al alcalde de Ocafia N de S para comprometer vigencias X
futuras ordinarias por las anualidades 2013 — 2014.

012 Por medio del cual se modifica el numeral 46 del articulo primero del acuerdo 10 de X
2012.

013 Por el cual se autoriza al alcalde de Ocafia N de S, para comprometer vigencias futuras X

ordinarias por las anualidades 2013 —2014.
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014

Por medio del cual se establecen los factores de subsidios y los factores de aporte
solidario para los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo
en el municipio de Ocafia para la vigencia 2014.

X

015

Por el cual se autoriza al alcalde de Ocaia N de S, para comprometer vigencias futuras
ordinarias por las anualidades 2013 — 2014.

016

Por el cual se crea y adopta el sistema municipal de areas naturales protegidas del
municipio de Ocafia N de S.

017

Por el cual se autoriza al alcalde municipal de Ocafia N de S para celebrar contratos y
convenios.

018

Por el cual se autoriza al alcalde de Ocafia N de S, para comprometer vigencia futuras
excepcionales por la anualidad 2014.

019

Por el cual se modifica el acuerdo No. 09 del 2012.

020

Por medio del cual se conceden incentivos tributarios para el impuesto predial
unificado, impuesto de industria y comercio e impuesto de circulacion y transito para
contribuyentes del municipio de Ocafa — vigencia 2014.

XX X| X| X| X

021

Por medio del cual se modifica el articulo 23 y 25 categorias y grupos para la
liguidacion del impuesto predial unificado y sus tarifas y el articulo 266 sancion
minima del acuerdo 42 del 2009 por el cual se adopta el estatuto tributario del
municipio de Ocafia.

X

022

Por el cual se expide el presupuesto general de ingresos, gastos e inversion del
municipio de Ocafia para la vigencia 2014.

023

Por medio del cual se conceden incentivos tributarios para el impuesto predial
unificado, impuesto de industria y comercio e impuesto de circulacién y transito para
contribuyentes del municipio de Ocafia — vigencia 2014.

024

Por medio del cual se modifica el articulo 23 y 25 categorias y grupos para la
liquidacién del impuesto predial unificado y sus tarifas y el articulo 266 sancidn
minima del acuerdo 42 del 2009 por el cual se adopta el estatuto tributario del
municipio de Ocafia.

025

Por medio del cual se ajusta el acuerdo no 010, normas para la normalizacién de
cartera por concepto de sanciones o multas d transito en el municipio de Ocafia Norte
de Sder y se dictan otras disposiciones.

TOTAL ACUERDOS

22
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COMPARATIVO DE PROYECTOS DE ACUERDOS ANO 2014

ACUERDO No. FECHA MOTIVO APROVADO NO APROVADO
COMO ACUERDO
01 Por la cual se establece la condonacidn y exoneracion del impuesto predial, X
tasa y otros gravamenes a favor de los predios restituidos o formalizados en el
marco de la ley 1448 de 2011.
02 Proyecto de acuerdo por el cual se fija la tasa contributiva. X
03 Por medio del cual se establecen las tarifas para tramites y servicios X
administrativos en el municipio de Ocafia.
04 Por medio del cual se establecen normas para la normalizacién de cartera por X
concepto de sanciones o multas de transito en el municipio de Ocafia norte de
Santander y se dictan otras disposiciones.
05 Mediante el cual se adopta el plan de deporte en el municipio de Ocaia. X
06 Por medio del cual se establecen las tarifas para tramites y servicios X
administrativos en el municipio de Ocafa.
07 Por medio del cual se fija el salario del alcalde y se le autoriza para fijar el X
aumento salarial y la prima de alimentacion de los empleados publicos de la
administracion municipal por la vigencia fiscal 2014.
08 Por medio del cual se modifica el acuerdo municipal al nimero 26 del 24 de X
agosto de 1995 y en consecuencia se reestructura el concejo municipal de
desarrollo rural de Ocaia.
09 Creacién del comité municipal de fondo rotatorio de crédito y capital semilla X
para reconversion socia laboral de la poblacién dedicada al comercio informal
de combustibles en el municipio de Ocafia.
010 Mediante el cual se adopta el manual de procedimiento para el cerramiento X
de lotes urbanos del municipio de Ocafia.
011 Por medio del cual se crea el fondo cuenta para la atencién humanitaria de las X
victimas del conflicto armado en el municipio de Ocafia.
012 Por medio del cual se concede incentivos tributarios para los contribuyentes X
de los impuestos de industria y comercio y predial unificado del municipio de
Ocaia.
013 Por la cual se crea un incentivo para las empresas que se establezcan en X
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industriales, comerciales y/o servicios que se establezcan.

014 Por el cual se autoriza al sefior alcalde municipal para vender un bien
inmueble rural, predio denominado san Cayetano ubicado en la vereda el
chorrén del municipio de Gonzalez departamento del cesar.

015 Por medio del cual se autoriza al alcalde de Ocafia para comprometer X
vigencias futuras ordinarias por las anualidades 2014 y 2015.

016 Por medio del cual se autoriza al alcalde de Ocafia para comprometer X
vigencias futuras ordinarias por las anualidades 2014 y 2015.

017 Por la cual se establece la condonacion y exencion del impuesto predial, tasas X
y otros gravamenes a favor de los predios de propiedad de las personas
victimas del conflicto.

018 Por medio del cual se autoriza al alcalde municipal para fijar el aumento
salarial y la prima de alimentaciéon de los empleados publicos de la
administracién municipal por la vigencia fiscal 2015.
“EL PRESENTE ACUERDO QUEDA REGISTRADO COMO ACUERDO No. 01 del afio
2015”

019 Por el cual se autoriza al alcalde municipal de Ocafia, Norte de Santander, para X
celebrar contratos y convenio.

020 Por el cual se establece el dia 22 de octubre de cada afio para la celebracién X
de la cumbre infantil ambiental en el municipio de Ocafa.

021 Por el cual se establece el dia 10 de noviembre de cada afio como el dia del X
rio tejo en el municipio de Ocafa.

022 Por medio del cual se establecen los factores de subsidios y los factores de X
aporte solidario para los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo en el municipio de Ocafia para la vigencia 2015.

023 Por medio del cual se conceden unos incentivos tributarios en el municipio de
Ocaia a los contribuyentes del impuesto predial de industria y comercio.

024 Por medio del cual se otorgan descuentos tributarios a los propietarios de X
vehiculos matriculados y/o radicados en la secretaria de movilidad y transito
del municipio de Ocafia Norte de Santander.

025 Por medio del cual se conceden facultades especificas al alcalde para entregar X
en concision el apoyo tecnoldgico a la gestion de transito.

026 Autorizar procesos de modernizacion administrativa y operativa de la

secretaria de movilidad y transito del municipio de Ocafia.

TOTAL ACUERDOS

20
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ANEXO 5

COMPARATIVO DE LOS PROYECTOS Y ACUERDOS
PARA EL ANO 2015
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Arcaia MNorte de Santander

COMPARATIVO DE PROYECTOS DE ACUERDOS ANO 2015

ACUERDO No. FECHA MOTIVO APROVADO COMO NO APROVADO
ACUERDO

01 Por medio del cual se autoriza al alcalde municipal para fijar el X
aumento salarial y la prima de alimentacion de los empleados
publicos de la administracién municipal por la vigencia fiscal 2015.
“ACUERDO No. 18 DE 2014”

02 Por medio del cual se autoriza al alcalde municipal para fijar el X
aumento salarial y la prima de alimentacion de los empleados
publicos de la administracion municipal por la vigencia fiscal 2015.
“ACUERDO No. 01 DE 2015”

03 Por el cual se establecen condiciones especiales para el pago de X
impuestos, tasas y contribuciones municipales.

04 Por medio del cual se expide el manual del policia, convivencia X
cultura ciudadana del Municipio de Ocafia.

05 Por el cual se establecen los lineamientos para la formulacién de la X
politica publica municipal de cultura ciudadana.

06 Por medio del cual se realiza un cambio de mesa de votacion de la X
vereda Mariquita a la vereda la Pacha del municipio de Ocafia Norte
de Santander.

07 Por medio del cual se establecen normas para la normalizacién de X
cartera por concepto de sanciones o multas de transito en el
municipio de Ocafia y se dictan otras disposiciones.

08 Por el cual se crea el archivo municipal de la alcaldia de Ocafia Norte X
de Santander, para nuestro fortalecimiento institucional.

09 Por medio del cual se fija el salario del alcalde en el afio 2015 y se X
dictan otras disposiciones.

10 Por el cual se autoriza la emisidon de la estampilla para el bienestar X
del adulto mayor, y se dictan otras disposiciones.

11 Por el cual se dicta el marco general reglamentario de la convocatoria X

de los concursos publicos de méritos para eleccién de personero
municipal de Ocafia norte de Santander.
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12

Por medio del cual se modifican algunas tarifas en el acuerdo No 19
del 18 de junio de 2012.

P

13

Por medio del cual se destina un porcentaje del impuesto de
industria y comercio con dest9no a CORMICRO S.A. para apoyar la
asistencia técnica, la capacitacion empresarial y eventos de
comercializacion de los microempresarios, emprendedores, vy
poblacion vulnerable, ayudando asi a sostener y generar empleo.

14

Por el cual se autoriza al alcalde municipal para fijar | aumento
salarial la prima de alimentacién de los empleados publicos de la
administracion municipal por la vigencia fiscal del 2015.

15

Por el cual se establecen condiciones especiales para el pago de
impuestos, tasa y contribuciones municipales.

16

Por medio del cual se fija el salario del alcalde en el afio 2015 y se
dictan otras disposiciones.

17

Por el cual se expide el manual de policia, convivencia y cultura
ciudadana del municipio de Ocafia y se dictan otras disipaciones.

18

Por el cual se establece los factores de subsidios y los factores de
aporte solidarios para los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo en el municipio de Ocafa norte de
Santander para vigencia 2016.

X | X| X| X

19

Por el cual se expide el presupuesto general de ingresos, gastos e
inversion del municipio de Ocafia para la vigencia fascal del 2016.

X

TOTAL ACUERDOS

10
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REGISTRO DE NOMINA
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C celo REPUBLICA DE COLOMBIA
| eiLlllcmal B  MUNICIPIO DE OCARA NORTE DE SANTANDER
CONCEJO
Programa 32001 Senvicios Personales Asociados a la Nomina
Articulo 0,1 Sueldo
Mes NOVIEMBRE
Afo 2015
NOMBRE | CEDULA CARGO DIAS| VALOR SUELDO |[DIAS| SUBSIDIO | SOBRE| SUELDO SEG. DTOS | LiBrANZAS TOTAL SUELDO RECIBI
DIA TRANSP |SUELDO| BRUTO SOCIAL |BANCOS| o suzcapos DITOS LIQUIDO CONFORME

GENNY 5,471,461 | Secretario 30 [$ 91.167|$ 2.735.002 | 30 |$ 2.735.002 | $ -|$ 2735.002 | $ 300.850 | $ -|s -|$ 300.850 | $ 2.434.152
ALVERNIA General $ -

$ -
OSCARI. B.3s57.952 |Secretario 30 |$ 83.181$ 2.495.432 [ 30 |$ 2.495.432 | $ -|$ 2495432 | $ 199.635 | $ -3 -|$ 199.635 | $ 2.295.797
VILLAM IZAR Auxiliar
TOTALES $ 174.348 | $ 5.230.434 $ 5.230.434 $ 5.230.434 | $ 500.485 | $ -|s -|$ 500.485 | $ 4.729.949

La presente planilla hace referencia al pago de del mes respectivo

para los funcionarios que laboren en el concejo municipal

y se reconocen los dias que se laboran descontando las licencias

no remuneradas

GENNI CONSUEL O ALVERNIA MUNOZ

Secretario General - Pagador

64




ANEXO 7

PRESENTACION DE PAGO DE SESIONES DE CONCEJALES MES
SEPTIEMBRE
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|

SESIONES EXTRAORDINARIAS

JOSE FERNEL PENARANDA TORRADO

RICARDO LOPEZ PATINO

JUAN DAVID PACHECO MEIIA

DEIBY ARIAS

JOSE GIOVANNI ORTIZ DURAN

SAID ARTURO BAYONA PEREZ

FERNANDO AUGUSTO ALVAREZ GARCIA

EDUARDO ANTONIO FERIZZOLA VEGA

MARCO TULIOZAMBRANO AMAYA

FREDY BACCA

JUAN CARLOS CAVIEDES

JUAN CARLOS IBANEZ MOLINA

FERNANDO GAONA SANCHEZ

EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL

YOVANNY AMAYA CASTRO

SESIONES ORDINARIAS ASISTIDAS

SESIONES ORDINARIAS NO ASISTIDAS

TOTAL SESIONESASISTIDAS =T.S.A

VALOR SESION =V.5

66

V.5 VALORAPAGAR| RETEFUENTE |VALORPAGADO
162.719 650.870 13.018 637.858 b27.858
162.719 813.585 16.272 791383 787.323
162.719 813.595 16.272 791383 787.323
162.719 488.157 3.763 478.3%4 468394
162.719 813.555 16.272 191383 181.323
162.719 813.585 16.272 791383 787.323
162.719 650.870 13.018 637.858 627.858
162.719 813.555 16.272 791383 787.323
162.719 813.555 16.272 191383 181.323
162.719 813.585 81360 73023 722236
162.719 813.555 16.272 791383 787.323
162.719 813.555 16.272 791383 787.323
162.719 650.876 13.018 637.858 627.858
162.719 650.876 13.018 637.858 627.858
162.719 813.595 16.272 791383 787.323
2.440.785 11.227.611 289.640 10937.9711 | 10.27971




ANEXO 8

PRESENTACION DE PAGO DE SESIONES DE CONCEJALES MES OCTUBRE
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| s

02/10/2015)

05/102015

SESONES ORDINARIAS

05/10/2015)

0810 2015

09/102015

15/10/2015

14710/2015

15/102015

16/10/2015

19/10/2015

2110001 5|22y 1070ms

Bn0/1s| 257100015 | 27710/ 2015|2910/ 2015 301 0201

JOSEF ERNEL PERUR AN DA TORRADOD

RCKD0 WPEIPATINOD

JUSN DAMDPAC-ECO MEXA

CEEY RRS

JOSEG I0WANN| ORTIZ DURAN

SADARTURD BA/ONA PEREL

FERNANDO AUGUSTO AWAREIGARDA

EDUSRDO ANTOND FEREZOLA VEGA

MR CO TULO ZERAND i

FREDY BAICA

JUAN CARLOS CAVEDES

2N CARLOS 1B ANEZ MOLINA

FERNANDO GAONA SANC-EZ

U vAR 225010 CAmACA

|mm RAAYA CASTRO

SESONES ORDINGRS MSTD &

SESONES ORDINRRIAS NDASISTDAS

TOTAL SESONESASSTDAS =TSA

WALOR SESION =S
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V.S VALOR A PAGAR RETEFUENTE VALOR PAGADO

JOSE FERNEL PENARANDA TORRADO 162.719 2.115.347 42.307 2.073.040
RICARDO LOPEZ PATINO 162.719 2.766.223 55.324 2.710.899
AT G 162.719 2.440.785 48.816 2.391.969
JOSE GIOVANN! ORTIZ DURAN 162.719 2.766.223 55.324 2.710.899

162.71 2.766.22 32 2.710.
SAID ARTURO BAYONA PEREZ 62.719 766.223 25.324 710.899

162.719 2.603.504 52.070 2.551.434
FERNANDO AUGUSTO ALVAREZ GARCIA

162.719 2.766.223 55.324 2.710.899
EDUARDO ANTONIO FERIZZOLA VEGA

162.719 2.603.504 52.070 2.551.434
MR CONOCIOIZAMB RN OV A 162.719 2.766.223 276.622 2.489.601
FREDY BACCA 162.719 2.603.504 52.070 2.551.434
JUAN CARLOS CAVIEDES 162.719 2.766.223 55.324 2.710.899
JUAN CARLOS IBANEZ MOLINA 162.719 2.766.223 55.324 2.710.899
FERNANDO GAONA SANCHEZ 162.719 2.766.223 55.324 2.710.899
EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL 162.719 2.766.223 55.324 2.710.899
YOVANNY AMAYA CASTRO 2.440.785 40.028.874 1.021.875 39.006.999
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ANEXO 9

PRESENTACION DE PAGO DE SESIONES DE CONCEJALES MES
NOVIEMBRE
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Vb m

SESIONES ORDINARIAS AGOSTO
06/11/2015| 09/11/2015) 11/11/2015| 12/11/2015| 13/11/2015) 17/11/2015] 18/11/2015

03/11/2015 05/11/2015 19/11/2015( 20/11/2015| 23/11/2015] 24/11/2015( 25/11/2015| 26/11/2015) 27/11/2015{ 28/11/2015| 30/11/2015

10SE FERNEL PENARANDA TORRADO

RICARDO LOPEZPATINO ]
JUAN DAVID PACHECO MEJA
DEIBY ARIAS ]
0SE GIOVANNI ORTIZ DURAN
SAID ARTURO BAYONA PEREZ

FERNANDO AUGUSTO ALVAREL GARCIA
EDUARDO ANTONIOFERZZOLA VEGA
MARCO TULIOZAMBRANO AVAYA
FREDY BACCA

JUAN CARLOS CAVIDES e
JUAN CARLOSBAEZ MOUNA
FERNANDO GAONA SANCHEZ
EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL R R
VOVANNY AMAYA CASTRO
VESID FERNNDO QUINTANA

SESIONES ORDINARIAS ASISTIDAS
SESIONES ORDINARIAS NO ASISTIDAS
TOTAL SESIONES ASISTIDAS =T.S.A
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JOSE FERNEL PENARANDA TORRADO

RICARDO LOPEZ PATINO

JUAN DAVID PACHECO MEIJIA

DEIBY ARIAS

JOSE GIOVANNI ORTIZ DURAN

SAID ARTURO BAYONA PEREZ

FERNANDO AUGUSTO ALVAREZ GARCIA

EDUARDO ANTONIO FERIZZOLA VEGA

MARCO TULIO ZAMBRANO AMAYA

FREDY BACCA

JUAN CARLOS CAVIEDES

JUAN CARLOS IBANEZ MOLINA

FERNANDO GAONA SANCHEZ

EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL

YOVANNY AMAYA CASTRO

YESID FERNNDO QUINTANA

SESIONES ORDINARIAS ASISTIDAS

SESIONES ORDINARIAS NO ASISTIDAS

TOTAL SESIONES ASISTIDAS =T.S.A

V.S ALOR A PAGARETEFUENTE|ALOR PAGAD(
168.674 2.698.784 53.976 2.644.808
168.674 3.036.132 60.723 2.975.409
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.192.762 43.855 2.148.907
168.674 168.674 3.373 165.301
168.674 3.036.132 60.723 2.975.409
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 3.036.132 60.723 2.975.409
168.674 2.867.458 286.746 2.580.712
168.674 2.698.784 53.976 2.644.808
168.674 3.036.132 60.723 2.975.409
168.674 3.036.132 60.723 2.975.409
168.674 2.698.784 53.976 2.644.808
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 674.696 13.494 661.202

241| 2.530.110 | 37.951.650 | 988.430 36.963.220
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ANEXO 10

REGISTRO PAGO DE SESIONES MES DE DICIEMBRE
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{ I‘ 0] ]
i .W?:i_i_n:_i]};ﬂ B

L0/137200) 14/12/208| 1§02/205 I/L3/20S) /1320 24/ /0| 2 /S| 23020 /1| /10| 28/120| 30/ 3y afmg
II05E FERNELP SUARANDA TORRADO ]
RCARDOLOPEZPATD
AN DAVIDF ACHECO MEA
DEEY ARAS
JOSE GIOVANN) ORMZDURAN
SAID ARTURD BAYON A PEREZ
FERNANDD AUJGUSTO ALVAREL GIADA
(EDUARDD ANTONIOFERTIDIAVESA
(ARCD TULD ZAER AN O AMAYA
FEDY BALTA
AN CARLOS CAVIEDSS -
AN CARLOS IBARE MOJLNA
FERNANDY GADNA SANCHE
UM YAR AREVALD CARRASCAL R I
VOVANNY AMAYACASTRO
VEIDFERNADD OUINTANA

SESIONES DRDINARLAS ATETIDAS
SESHONES ORDINARIAS N ASETIDAS
TOTAL ESONES ARETIDAS «T5A
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JOSE FERNEL PENARANDA TORRADO

RICARDO LOPEZ PATINO

JUAN DAVID PACHECO MEJIA

DEIBY ARIAS

JOSE GIOVANNI ORTIZ DURAN

SAID ARTURO BAYONA PEREZ

FERNANDO AUGUSTO ALVAREZ GARCIA

EDUARDO ANTONIO FERIZZOLA VEGA

MARCO TULIO ZAMBRANO AMAYA

FREDY BACCA

JUAN CARLOS CAVIEDES

JUAN CARLOS IBANEZ MOLINA

FERNANDO GAONA SANCHEZ

EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL

YOVANNY AMAYA CASTRO

YESID FERNNDO QUINTANA

SESIONES ORDINARIAS ASISTIDAS

SESIONES ORDINARIAS NO ASISTIDAS

TOTAL SESIONES ASISTIDAS =T.S.A

209

V.S  JALORAPAGA| RETEFUENTE | VALOR PAGADO
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 286.746 2.580.712
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 2.867.458 57.349 2.810.109
168.674 0 0 0
168.674 0 0 0
168.674 0 0 0
168.674 843.370 16.867 826.503

2.530.110 | 32.385.408 877.105 31.508.303
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ANEXO 11

REVISION DE INFORME LIBROS CONTABLES
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EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL
PRESIDENTE

GENNY CONSUELO ALVERNIA MUNOZ

EJECUCION ACTIVA 2015

SECRETARIA GEMNERAL




:Ca%%@e‘@ .
Municipal

CONMPROBANTE DE EGRESO

|z66

SAID ARTURO BAYONA PEREZ

[s

813.335,00 |

CONCEPTO: PAGO SALDO EXTRAS ABRIL
FECHA: VIAYO 4 DE 2015

IMIPUTACION PRESUPUESTAL IMIPUTACION CONTABLE
IMPUTACION
NUNMERO |FECHA | SECTOR PROG. RUBRO [VALOR CODIGO DEBITO CREDITO
21 13 o,2 S 813.335 11100201 813.335
242901 S 813.335,00
TOTALES S 813.335 S 813.335,00 S 813.335
DETALLE DEL PAGO
CONCEPTO DE LA CONCEPTO VALOR
BANCOS RETENCION DEFINITIVAS S 813.335
COMPRAS RETEFUENTE S 16.267
CUENTA CORRIENTE: 31897770029 SERVICIOS RETE IVA S -
CHEQUE No. HONORARIOS 226 X 1ICA S -
OTROS (RETE IVA PRESOCIAL S -
CHEQUE no. OTROS (22) HUEM S -
CONSIGNACION OTROS (3) OTROS S -
NETO PAGAR S 797.068

PAGADOR

CONTABILIDAD
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Conceio REPUBLICA DE COLOMBIA
lef],ln' icipal B  MUNICIPIO DE OCARA NORTE DE SANTANDER
CONCEJO
Programa 32001 Senvcios Personales Asociados a la Némina
Articulo 0,1 Sueldo
Mes NOVIEMBRE
Afio 2015
NOMBRE CEDULA CARGO DIAS| VALOR SUELDO |DIAS| SUBSIDIO | SOBRE SUELDO SEG. DTOS | LiBrRANZAS TOTAL SUELDO RECIBI
DIA TRANSP SUEL DO BRUTO SOCIAL |BANCOS|o juzcabpos DITOS LIQUIDO CONFORME

GENNY 5,471,461 |Secretario 30 [$ 91.167 | $ 2.735.002 | 30 |$ 2.735.002 | $ -|$ 2.735.002 [ $ 300.850 | $ - s -|$ 300.850 | $ 2.434.152
ALVERNIA General $ -

$ -
OSCARI. 1B.357.952 |Secretario 30 |$ 83.181($ 2495432 | 30 |$ 2495432 |$ -|$ 2495432 (% 199.635 | $ -l s -|$ 199.635 | $ 2.295.797
VILLAM IZAR Auxiliar
TOTALES $ 174.348 | $ 5.230.434 $ 5.230.434 $ 5.230.434 [ $ 500.485 | $ - $ -|$ 500.485 [ $ 4.729.949

La presente planilla hace referencia al pago de del mes respectivo

para los funcionarios que laboren en el concejo municipal

y se reconocen los dias que se laboran descontando las licencias

no remuneradas

GENNI CONSUEL O ALVERNIA MUNOZ

Secretario General - Pagador
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ANEXO 12

PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS, GASTOS E INVERSION PARA LA
VIGENCIA 2016
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PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el Presupuesto de Ingresos de la Vigencia Fiscal 2016 por un valor de TREINTA Y
OCHO MIL NOVECIENTOS ONCE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS SETENTA Y

ACUERDO No.11
( )

FISCAL 2016”

CINCO PESOS MONEDA CORRIENTE ($38.911.185.375), como se desglosa a continuacion:

1 TOTAL INGRESOS DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL 38,911,185,375
11 INGRESOS DEL PRESUPUESTO NIVEL CENTRAL 21,294,174,562
111 INGRESOS CORRIENTES 21,161,874,531
1111 TRIBUTARIOS 9,791,473,136
11111 IMPUESTOS DIRECTOS 4,331,250,000
1111101 Impuesto Predial Unificado Vigencia Actual 2,100,000,000
1111102 | Impuesto Predial Unificado Vigencia Anterior 882,000,000
1111103 | Sobre Tasa Ambiental con Destino a la Car Corponor 771,750,000
1111104 | Impuesto de Circulacién y Transito 577,500,000
11112 IMPUESTOS INDIRECTOS 5,460,223,136
1111201 | Industnia y Comercio Vigencia Actual 1,575,000,000
1111202 | Industria y Comercio Vigencia Anterior 110,250,000
1111203 | Avisos y Tableros Vigencia Actual 198,450,000

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal

Ocaiia- Colombia
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PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

ACUERDO No.11
( )

FISCAL 2016”
1111204 | Avisos y Tableros Vigencia Anterior 2,205,000
1111205 | Delineacién y Urbanismo 126,000,000
1111206 | Espectéculos Publicos 11,025,000
1111207 | Impuesto de Ocupacién de Vias 6,615,000
1111208 | Rifas y Apuestas 55,125
1111209 | Extraccién de Matenial de Rio 1,102,500
1111210 | Deguello de Ganado Mayor D.E. 330,750,000
1111211 | Deglello de Ganado Menor 21,000,000
1111212 | Sobretasa Bomberil D.E. 198,450,000
1111213 | Sobretasa Consumo Motor Libre Destinacién 661,500,000
1111214 | Registro de Marcas y Herretes 220,500
1111215 | Pesas y Medidas 1
1111216 | Impuesto al Transporte de Hidrocarburos y gasoductos 1
1111217 | Otros Impuestos Indirectos 1
1111218 | ESTAMPILLAS 730,800,008
111121801 | Estampilla Pro-Ancianos D.E. 176,400,000
111121802 | Estampilla Pro-Cultura D.E. 286,650,008

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaifia- Colombia
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ACUERDO No.11
( )

PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

FISCAL 2016”
111121803 | Estampilla Pro-Deporte D.E. 110,250,000
111121804 | Estampilla Pro-Desarrollo Académico 157,500,000
111121805 | Fondo de Seguridad ley 782 D.E. 132,300,000
1111219 | Impuesto de Alumbrado Publico 1,323,000,000
1111220 | Otros Ingresos Tributarios 31,500,000
1112 NO TRIBUTARIOS 11,370,401,395
11121 TASAS MULTAS Y CONTRIBUCIONES 2,722,453,757
1112101 | Plaza de Mercado B
1112102 | Matadero Pdblico -
1112103 | Licencias y patentes de Funcionamiento 1
1112104 | Expedicion de Certificados y Paz y Salvo 33,075,000
1112105 | Publicaciones 1,653,750
1112106 | Tasas por Ocupacioén de Vias 1
1112107 | Arrendamiento 1,365,000,000
1112108 | Alquiler de Maquinaria y Equipo 3
1112109 | Venta de Pliegos y Licitaciones 1
1112110 | Multas de Trénsito y Transporte 682,500,000

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia
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ACUERDO No.11
( )

PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

FISCAL 2016”
1112111 | Multas de Gobiemno 2,205,000
1112112 | Otras Multas y Sanciones / Simit 275,625,000
1112113 | Gaceta Municipal 1
1112114 | Recuperacién Cuotas Partes Pensionales 3,307,500
1112115 | Sistematizacién de Procesos Hacienda Publica 55,125,000
1112116 | Certificados Uso del Suelo 49,612,500
1112117 | Visto Bueno Propiedad Horizontal 132,300,000
1112118 | Otros Ingresos no Tributarios 22,050,000
1112119 | Contribucién especial empresas de servicios publicos 100,000,000
11122 TRANSFERENCIAS 8,647,947,638
1112201 | Sistema General de Participaciones - Libre Destinacién 1,347,163,195
1112202 | SGP - Educacién - Calidad 1,397,019,894
1112203 | SGP - Educacién - Gratuidad 1,596,223,611
1112204 SGP - Alimentacién Escolar 320,799,325
1112205 | SGP - Agua Potable y Saneamiento Bésico 2,303,898,603
1112206 | SGP - Deporte 153,693,234
1112207 | SGP - Cultura 115,269,926

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal

Ocaiia- Colombia
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PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

ACUERDO No.11
( )

FISCAL 2016”
1112208 | SGP - Libre Inversién Otros Sectores 1,413,879,849
1112209 | SGP - Primera Infancia 1
1112210 PARTICPAC'IONES 63,000,001
111221001 | Otras Participaciones 63,000,000
111221002 | Consignaciones no Identificadas 1
112 RECURSOS DE CAPITAL 132,300,031
1121 RECURSOS DEL CREDITO 2
112101 Banca Comercial Privada 1
112102 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico 1
1122 RECURSOS DEL BALANCE 14
112201 Saldos Disponibles - Libre Destinacién 5 |
112202 Saldos SGP Educacién Calidad 1
112203 Saldos SGP Agua Potable y Saneamiento Bésico 1
112204 Saldos SGP Deporte 1
112205 Saldos SGP Cultura 7 §
112206 Saldos SGP Libre Inversién 1

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia
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ACUERDO No.11
( )

PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

FISCAL 2016”
112207 Saldos SGP Alimentacién Escolar 1
112208 Otros Recursos de Inversién / Alumbrado Publico 1
112209 Recursos de Cofinanciacién Fondo Nacional de Regalias 1
112210 Recursos Venta de Activos 1
112211 Recursos de Reconversién Socio Laboral / FUNDESCAT 1
112212 Recursos de Primera Infancia SGP 1
112213 Recursos de Ganado Mayor 1
1123 RENDIMIENTOS DE OPERACIONES FINANCIERAS 8
112301 Provenientes de Recursos de Libre Destinacién 1
112302 SGP Educacién Calidad 1
112303 SGP Agua Potable y Saneamiento Bésico 1
112304 | SGP Deporte 1
112305 SGP Cultura 1
112306 SGP Propésito General Libre Inversién 1
112307 SGP Alimentacién Escolar 1
112308 | Reintegros 1

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia

86



PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

ACUERDO No.11
( )

FISCAL 2016”

1124 OTROS RECURSOS DE CAPITAL 132,300,007
112401 Recursos de Cofinanciacién Nacional / 1
112402 Recursos de (?oﬁnanoiacidn Departamental / 1
112403 Dividendos Empresas de Servicios Publicos 66,150,000
112404 Centrales Eléctricas del Norte de Santander 66,150,000
112405 Programa de Reconversién Socio Laboral / FUNDESCAT 1
112406 Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado / FONADE 1
112407 | Donaciones 1
112408 Dividendos Terminal de Trasporte 1
112409 Otros Recursos de Capital 1
12 INGRESOS FONDO LOCAL DE SALUD 17,617,010,803
121 REGIMEN SUBSIDIADO 16,903,193,211
1211 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 16,903,193,211
121101 Continuidad - Sin Situacién de Fondo 16,903,193,205

121102 FOSYGA Continuidad - Sin Situacién de Fondo 1
121103 FOSYGA Afiliacién PPNA - Sin Situacién de Fondo 1
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121104 ETESA - Recursos Propios 1
121105 Aportes Departamentales - Regalias 1
121106 Aportes Departamentales -Rentas Cedidas 1
121107 Caja de Compensacién Familiar - Sin Situacién de Fondo 1
1212 RECURSOS DE CAPITAL 6
121201 SGP Régimen Subsidiado Continuidad 1
121202 Aporte del Departamento Régimen Subsidiado 1
121203 Etesa Régimen Subsidiado 1
121205 FOSYGA Régimen Subsidiado 1
121206 Otros Recursos Régimen Subsidiado 1
121207 Rendimiento Financiero Régimen Subsidiado 1
122 SALUD PUBLICA 713,817,592
1221 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 713,817,589
122101 Promocién y Prevencién (Salud Publica) 713,817,589
1222 RECURSOS DE CAPITAL 3
122201 SGP Salud Publica Colectiva 1
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122202 Rendimiento Financiero Salud Publica 1
122203 Otros Recursos Régimen Salud Publica 1
13 INGRESOS SISTEMAS GENERAL DE RAGALIAS 10
131 INGRESOS CORRIENTES 4
13101 Asignaciones Directas 1
13102 Fondo de Compensacién Regional 2
13103 Fondo de Desarrollo Regional 1
13104 Fondo de Ciencia y Tecnologia 1

FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
132 PLANEACION 3
13201 Fortalecimiento de la Secretaria de Planeacién 1
13202 Fortalecimiento de la Secretaria Técnica del OCAD 1

Sistema Monitoreo Seguimiento Control y Evaluacién
13203 "SMSCE" 1
133 RECURSOS DE CAPITAL 3
13301 Recursos de Crédito 1
13302 Rendimientos Financieros 1
13303 Recursos del Balance 1
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ARTICULO SEGUNDO: Adéptese el Presupuesto de Egresos de la Vigencia Fiscal 2016 por un valor

TREINTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS ONCE MILLONES CIENTO OCHENTA Y
CINCO MIL TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MONEDA CORRIENTE
($38.911.185.375), como se desglosa a continuacion

2 GASTOS DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL 38,911,185,375
21 GASTO DE FUNCIONAMIENTO 6,798,076,339
211 GASTO DE PERSONAL 3,088,270,708
2111 SERVICIOS PERSONALES 2,148,272,163
211101 Sueldo Personal de Némina 1,597,135,475
211102 Prima de Navidad Personal Némina 139,999,935
211103 Prima de Servicios 64,615,378
211104 Prima de Vacaciones 64,615,378
211105 Prima o Subsidio de Alimentacion 15,097,718
211106 Auxilio de Transporte 22,776,038
211107 Inde iones por Vacaciones 64,615,378
211108 Bonificacion por Direccidn
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40,315,508
211109 Cesantias Parciales 69,550,677
211110 Cesantias Definitivas 69,550,677
211111 Bonificacion por Serv}clos Prestados 1
2112 SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS 289,883,898
211201 Honorarios 247,883,895
211202 Jornales 1
211203 Personal Supernumerario 1
211204 Remuneracion por servicios técnicos 42,000,000
211205 Otros Servicios Personales Indirectos 1

CQNT RIBUCION INHERENTE A LA NOMINA SECTOR

2113 PUBLICO 321,901,324
211301 Fondo de Cesantias (Fondo Nacional del Ahorro) ’ 102,906,104
211302 Pensiones 80,125,691
211303 Salud - De Funcionarios 22,357,190
211304 Salud - De Concejales 1
211305 Administradora de Riegos Profesional 8,094,878
211306 Servicio de Aprendizaje Sena - SENA 31,015,485

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia

91



ACUERDO No.11
( )

PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA

FISCAL 2016”
211307 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 48,841,388
211308 ESAP 8,055,508
211309 Escuelas Industriales e Instituciones Técnicas 20,505,079
CONTRIBUCIONES INHERENTES A LA NOMINA SECTOR
2114 PRIVADO 328,213,323
211401 Fondo de Cesantias 3
211402 Fondo de Pensi 132,627,433
211403 Salud - De Funcionarios 115,485,802
211404 Salud - De Concejales 15,519,329
211405 Administradores de Riesgos Profesionales 1
211406 Aportes Parafiscales a las Cajas de Comp ion Familiar 64,580,757
212 GASTOS GENERALES 306,592,452
2121 ADQUISICION DE BIENES 57,330,000
212101 Materiales y Suministros 22,050,000
212102 Otras Adquisiciones de Bienes 11,025,000
212103 Dotacion de Personal 24,255,000
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2122 ADQUISICION DE SERVICIOS 249,262,452
212201 Vidticos y Gastos de Viaje 40,603,199
212202 Comunicaciones y Transporte 16,537,500
212203 Servicio Publico Energia 49,612,500
212204 Seguro de Vida de Concejales 9,922,500
212205 Seguro de Vida del Alcalde 7,574,175
212206 Otros Seguros 16,800,000
212207 Seguros de Bienes Muebles 6,682,628
212208 Transporte Rural de Concejales 4,410,000
212209 Impresos y Publicaciones 6,615,000
212210 Aseo 31,500,000
212211 Arrendamiento 1,050,000
212212 Comisiones y Gastos Bancarios 14,332,500
212213 Gastos Electorales 1
212214 Impuestos y Multas 11,025,000
212215 Suscripciones y Afiliaciones 1,102,500
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212216 Gastos de Publicidad 2,100,000
212217 Gastos Funerarios 7,350,000
212218 Gastos Mortuorios Pensionados y Jubilados 9,444,949
212219 Otras Adquisiciones de Servicios 12,600,000
213 TRANSFERENCIAS Y OTROS 3,303,213,180
21301 Sentencias y Conciliaciones 239,375,000
21302 Asociacién de Municipios 26,000,000
21303 Federacidn Colombiana de Municipios 11,920,475
21304 Mesada Pensional 2,428,771,961
21305 Transferencia Concejo Municipal 401,518,763
21306 Transferencia Personeria Municipal 195,626,979
21307 Cuotas Partes Pensionales 1
214 PAGO DEFICIT FUNCIONAMIENTO 100,000,000
21401 Déficit Gastos de Vigencias Anteriores 100,000,000
23 GASTOS DE INVERSION 12,961,501,924
231 PROGRAMA: ALIMENTACION ESCOLAR 320,799,327
23101 SUBPROGRAMA | : PROYECTO CON RECURSOS DE SGP 320,799,325
2310101 Programa Alim ion Escolar
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320,799,324

2310102 Dotacién Restaurantes Escolares 1

23104 SUBPROGRAMA IV : PROYECTO CON RECURSOS DE CAPITAL 2

2310401 Recursos del Balance SGP - 3

2310402 Reserva Presupuestales Propias del Sector - 1

232 PROGRAMA EDUCACION 3,421,518,511

23201 SUBPROGRAMA | : PROYECTO CON RECURSOS DE SGP 2,993,243,505
Educacion y Cultura para la Paz con Nifios, Nifias y

2320101 Adolescentes a través de las Escuelas de Padres 22,050,000

2320102 Transporte Escolar 347,098,500

2320103 Proyecto Bibliobus Sedes Educativas Bdsica Primaria 62,000,000

2320104 Proyecto Tecnoparque Convenio SENA NODO OCANA 50,000,000
Fortalecimiento del Programa " En Dos Lenguas " con Enfoque

2320105 Diferencial 52,500,000
Fortalecimientos Proyectos Transversales Sedes Educativas

2320106 Bdsica Primaria Municipio de Ocafia 80,000,000
Construccion Mantenimiento, Adecuacion y Titulacion de la

2320107 Infraestructura Educativa Sector Urbano 150,550,000
Construccion Mantenimiento, Adecuacion y Titulacién de la

2320108 Infraestructura Educativa Sector Rural 82,233,891
Cofinanciacion de Proyectos de Infraestructura Educativa

2320109 Sector Urbano y Rural 138,587,500

2320110 Estudios Disefios Asesorias e Interventorias Propias del Sector 30,000,000
Dotacion de Material Diddctico Instituciones Educativas y

2320111 Urbanas 80,000,000
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Fortalecimiento, Promocién y Divulgacién de Proyectos

2320112 Educativos 42,000,000
2320113 Cofinanciacién Propia del Sector / 1
2320114 Preinversion Propia del Sector / 1
2320115 Seguro Estudiantil 105,000,000
2320116 Pago Servicios Publicos Instituciones Educativas 150,000,000
2320117 Otros Proyectos Educativos 5,000,000
2320118 Material Programas y Proyectos Propios del Sector i
2320119 Gratuidad 1,596,223,611
SUBPROGRAMA Ili: PROYECTO CON RECURSOS DE INGRESOS
23203 CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 428,275,003
Implementacion de Programas Complementarios para el
2320301 Mejoramiento de la Calidad Educativa 28,000,000

Apoyo a Modelos Educativos Flexibles para Nifios, Nifas,
Adolescentes y Jovenes Victimas del Conflicto y el

2320302 Desplazamiento 30,000,000
Dotacidn de KITS Escolares Nifios, Nifias Niveles 1, 2 Sisben y

2320303 Poblacidn en Situacion de Desplazamiento 36,500,000
Apoyo Bachilleres para el Ingreso Universidad y Programas de

2320304 Profesionalizacién Normal Superior 60,000,000

Capacitaciones a la Poblacion Ocafiera en Temas Pertinentes a
su Estilo y Medios de Vida con el Apoyo del Programa Norte

2320305 Vive Digital, SENA, CORMICRO, CREDISERVIR, UFPS Ocafia 1
Construccion, mantenimiento, adecuacion y titulacion de la
2320306 infraestructura sectores urbano y rural 100,000,000
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PARAGRAFO PRIMERO.  Constituidas las cuentas por pagar y las reservas presupuestales de la
vigencia fiscal de 2015, los dineros sobrantes pasaran a constituirse en los recursos del balance como un
Superévit Fiscal de la vigencia 2016.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando en los ejercicios fiscales anteriores a aquel en el cual se prepara el
proyecto de presupuesto resultara un déficit fiscal, La Secretaria de Hacienda Municipal incluird
forzosamente la partida necesaria para saldarfo.

Si los gastos excedieron el computo de las rentas y recursos de capital, el Gobierno solicitaré
apropiaciones para los gastos que estime menos urgentes y en cuanto fuera necesario, disminuiré las
partidas presupuestales.

PARAGRAFO TERCERO. Las cuentas por pagar y las reservas presupuestales correspondientes a la
vigencia fiscal de 2015, que no se hayan ejecutado a 31 de diciembre de 2016, feneceréan, por lo tanto
expiran sin excepcion, segun lo contempla el Articulo 38 del Decreto 568 de 21 de marzo de 1996 "Por el
cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995, Orgénicas del Presupuesto
General de la Nacion".

PARAGRAFO CUARTO.  Cuando a 31 de Diciembre de 2016 no se haya recibido algin bien o
servicio a satisfaccion, por situaciones extraordinarias, se pueden constituir reservas presupuestales
correspondiente a la vigencia presente, siempre y cuando se cuente con los recursos necesarios. Si no se
tiene el recurso efectivo, el gasto se registra como déficit e implica desplazar otros gastos programados a
menos que disponga de la fuente adicional que lo financiara.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO:  Los ingresos y egresos a favor o a cargo del Municipio y sus
entidades descentralizadas por concepto de Participaciones, Concesiones o Proyectos cuya ejecucion
cubra més de una vigencia fiscal, estan incluidas en el presente Presupuesto. Sin embargo, si al momento
de ser aprobado no se incluyeron algunos, la Secretaria de Hacienda Municipal prepararé las
modificaciones necesarias al Presupuesto a fin de abrir los capitulos y apropiaciones correspondientes
con el objeto de adicionar los montos respectivos.
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PARAGRAFO QUINTO:  Los recursos de vigencias futuras necesarios para desamollar estas
actividades deberan ser incorporados en los proyectos de presupuesto de la vigencia fiscal
correspondiente. .

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: - La Administracion Central y los 6rganos del Municipio quedan
autorizados para hacer sustituciones en el portafolio de Deuda Pdblica, siempre y cuando el cambio
mejore los plazos, intereses u ofras condiciones de la misma, y que el resultado de estas operaciones no
aumente el endeudamiento neto durante la vigencia fiscal. Estas operaciones no afectaran el cupo de
endeudamiento y no tendrén efectos presupuestales. En todo caso, estas operaciones se haran en el
marco de lo previsto en el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos celebrado entre el Municipio de Ocaiia
y sus Acreedores.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones
que al cierre de la Vigencia fiscal de 2016, no se encuentren comprometidos ni ejecutados, deberan
asignarse en la vigencia fiscal de 2017, para los fines previstos en la Ley 715 de 2001.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Las certificaciones de ingresos adicionales requeridas para las
respectivas adiciones al presupuesto general del Municipio, deberén ser expedidas por el Lider del Area
de Contabilidad, en la Secretaria de Hacienda Municipal, asi como, los recursos provenientes del ejercicio
de cierre de la vigencia fiscal 2015 que se configuren en Superavit, se sobre entiende que el célculo de
estos ingresos se hace con base en lo efectivamente recaudado, los recursos provenientes de convenios
y aportes de la nacién que se encuentren en ejecucion desde vigencias anteriores, de igual forma,
deberén ser incorporados por la administracion a la estructura de ingresos y apropiaciones respetando la
destinacion para la cual fueron asignados inicialmente.
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ARTICULO VIGESIMO QUINTO:  En consonancia con el Articulo 8 de la Ley 819 de 2003 la
preparacion y elaboracion del Presupuesto General del Municipio estéa sujeto al correspondiente Marco
Fiscal de Mediano Plazo de manera que las apropiaciones presupuestales aprobadas por el presente
Acuerdo puedan ejecutarse en su totalidad durante la vigencia fiscal del 2016. De esta manera la
administracion municipal solo podré adquirir compromisos cuya ejecucion, entendida como entrega de
bienes o prestacion de servicios, se realice en dicha vigencia fiscal.

PARAGRAFO PRIMERO: Las apropiaciones de gastos de funcionamiento, servicio de la deuda e
inversién que se incluyan en el Presupuesto General deben comesponder a acciones o proyectos cuyos
bienes o servicios, objeto del gasto, se deben recibir dentro de la misma vigencia fiscal.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando un 6rgano requiera celebrar compromisos que cubran varias
vigencias fiscales debera obtener la autorizacion del Concejo Municipal para comprometer vigencias
futuras previa recomendacion del Consejo Municipal de Politica Fiscal CODFIS. Se podré autorizar
vigencias futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del
compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas, una vez se cumplan los requisitos legales.

PARAGRAFO TERCERO: Para los efectos previstos en este articulo, se considera el proceso de
contratacion que adelante el Municipio como el principal medio de ejecucion del presupuesto de gastos,
por lo cual debe planearse con base en el Plan Anual Mensualizado de Caja.

PARAGRAFO CUARTO:  El Presupuesto Publico en Colombia es de vigencia anual por orden
constitucional, y la vigencia fiscal corresponde al afio calendario por disposicion de la ley orgénica de
presupuesto: El proceso de contratacion, principal medio de ejecucion del presupuesto de gastos, debe
planearse de manera acertada. Para ello es indispensable: Que los proyectos sean bien formulados con
sus cronogramas ajustados y margen de contingencias; que los objetos contractuales sean ejecutables;
que la clausula de duracion tenga como limite la vigencia fiscal y registrada y viabilizada en el banco de
proyectos.
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PARAGRAFO PRIMERO: En cuanto al Sistema General de Participaciones y los Sectores de Inversion
que se cubren con los recursos provenientes de la Nacion, se autoriza al Alcalde para realizar las
respectivas modificaciones presupuestales que se generen mediante documentos CONPES y/u otras
comunicaciones oficiales, convenios o asignacion de Recursos mediante comunicacion oficial, por parte
de los respectivos ministerios y o entidades de la Nacion; ademas de los mayores recaudos de los
ingresos corientes de fibre destinacion, créditos, contra créditos, reintegros y rendimientos financieros
que se generen durante la vigencia.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Los aportes o transferencias a los establecimientos Descentralizados
deben corresponder con la disponibilidad presupuestal y el Plan financiero fijado para la vigencia fiscal de
2016, las cuales quedan sujetas a las normas legales existentes. En consecuencia, los giros que debe
efectuar el Municipio de Ocafia por concepto de transferencias y aportes definidos en las normas legales,
seran efectuados sobre la base de lo efectivamente recaudado segun constancia del Area de Ingresos y
Pagos.

ARTICULO TRIGESIMO: Las modificaciones al Presupuesto se ajustarén estrictamente a lo dispuesto en
el Decreto No 111 de 1.996 y a las normas que las reglamentan, modifiquen.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Se autoriza al Alcalde Municipal de Ocafia para adicionar, acreditar y
contra acreditar al presupuesto los recursos del balance, provenientes del ejercicio del cierre de la
vigencia fiscal 2015, ademas de los mayores recaudos, reintegros y rendimientos financieros de la
vigencia actual.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: La Administracion Municipal implementara las estrategias
necesarias para aumentar la eficiencia del recaudo de sus recursos propios; para ello actuara conforme a
los lineamientos sefialados en el Estatuto Tributario y las normas existentes relacionadas con la materia.

PARAGRAFO PRIMERO: EI déficit fiscal de vigencias anteriores se programara en varias vigencias de
conformidad con el incremento de los ingresos comientes de libre destinacion dado a la imposibilidad de
presupuestarlo en una sola vigencia por la magnitud de su cifra. Asi mismo se haran acuerdos de pago
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conforme a la realidad financiera sin que los mismos afecten el normal funcionamiento de la entidad
territorial.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: Los gastos de funcionamiento del Concejo y Personeria deben estar
sujetos a los limites establecidos en la Ley 617 del 6 de Octubre de 2000 que fue reglamentada
parcialmente por el Decreto No. 4515 del 23 de Noviembre de 2007, La Ley 1368 de 29 de diciembre de
2009y La Ley 1416 de 2010.

PARAGRAFO PRIMERO: Los recursos incorporados al Presupuesto General del Municipio de Ocafia,
cuyo proposito sea realizar transferencias para el funcionamiento del Concejo y Personeria municipal, que
no hayan sido comprometidos o ejecutados por estos entes a 31 de Diciembre de 2015, deben ser
reintegrados por estos a la Secretaria de Hacienda Municipal de Ocana.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los reintegros de que trata el Parégrafo Primero del presente Articulo deben
efectuarse a més tardar el 31 de Enero de 2016, a favor de la Secretaria de Hacienda Municipal de
Ocaiia.

PARAGRAFO TERCERO: Las trasferencias del Honorable concejo Municipal en relacion al 1.5% de los
ingresos corrientes de libre destinacion estaran sujetos al comportamiento de la ejecucion del mismo

PARAGRAFO CUARTO: De conformidad con o expreso en el acuerdo No. 012 de 2008 por el cual se adopta
el Estatuto Orgénico de Presupuesto: el Concejo Municipal y la Personeria Municipal tienen autonomia
presupuestal y financiera por ello corresponde a su ordenador asumir toda erogacion presupuestal y
financiera el cual seran responsable de la misma

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto General del Municipio
son autorizaciones méximas de gasto que el Concejo aprueba para ser ejecutadas o comprometidas
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durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de Diciembre del afio 2016 estas autorizaciones
expiran y, en consecuencia, no podrén comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: Cuando se trate de Desarrollar y Ejecutar Politicas, Programas,
Proyectos o Acciones orientadas a mejorar el Activo Social del Municipio en materia tales como
Fortalecimiento Institucional, Cambio Organizacional, Gobierno en Linea, Politica Publica Social,
Proyectos Estratégicos de Desarollo Urbano, Recuperacion de la Gobernabilidad Democrética y la
Cultura Ciudadana, entre otras, y que requieran el apoyo del Gobierno Nacional y/o Agencias y
Organismos de Cooperacion Internacional, el Alcalde del Municipio esté autorizado, para realizar todos los
Convenios y de realizar todas y cada una de las Gestiones previas correspondientes de conformidad con
lo estipulado en la Ley 1551 de 2012.

PARAGRAFO PRIMERO: Los recursos que en virtud de las gestiones que se desamollen con base en el
presente Articulo y que se perciban de las entidades nacionales u organismos internacionales, se
adicionaré al Presupuesto General de Ingresos, Gastos e Inversion del Municipio.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que se expida un nuevo Estatuto Organico de Presupuesto por el
Congreso Nacional, el Alcalde deberé implementar su normatividad al ejecutar el Presupuesto de la
Vigencia Fiscal de 2016.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: Para efectos de la ejecucion presupuestal se adoptan las siguientes
definiciones:

1. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Financiado con los ingresos de libre destinacion, conformados por
ingresos tributarios e ingresos no tributarios. Estos recursos deben garantizar la estructura de financiacion
del nivel de gasto de funcionamiento, esto es, los servicios personales; los aportes parafiscales; las
contribuciones de némina; la némina de pensionados; el nivel de gastos generales y las transferencias
legales al concejo y la personeria.
E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia
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ACUERDO No.11
( )

PROYECTO DE ACUERDO “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS, GASTOS E INVERSION DEL MUNICIPIO DE OCANA PARA LA VIGENCIA
FISCAL 2016”

1.1. Gastos de personal: Se refieren a los gastos que se deben hacer como contraprestacién de los
servicios que reciben los 6rganos incorporados en el presupuesto del Municipio, sea por una relacion legal
o reglamentaria o de caracter laboral. Dichos gastos comprenden:

Servicios personales asociados a la némina: Comprende la remuneracion por conceptos de sueldos y
demas factores salariales legalmente establecidos de los empleados oficiales vinculados a la planta de
personal, tales como: sueldo personal de némina que comprende la asignacién bésica para retribuir la
prestacion de los servicios de los empleados publicos debidamente posesionados en los cargos de planta.
Incluye los incrementos de dichos conceptos; prima de navidad; indemnizacion por vacaciones; auxilio de
transporte; bonificacién por direccion al alcalde; prima de vacaciones; prima de sewvicios, prima de
alimentacion.

Servicios Personales Indirectos: Son gastos destinados al pago de servidores publicos que no tienen el
caracter de empleado y prestan servicios que no pueden ser atendidos por personal de planta. Incluye
remuneracion de personal vinculado en forma ocasional, a saber:

- Remuneracién de Servicios Técnicos: Corresponde al pago por servicios calificados que no pueden
ser atendidos por personal de planta o que requieren conocimientos especializados.

- Honorarios: Con cargo a esta apropiacion se deberéan realizar los pagos correspondientes a los
migmbros de juntas o consejos directivos asesores y especializados y profesionales cuando no sean
empleados.

- Supernumerarios: Corresponden a la remuneracion del personal que la Ley autorice vincular para suplir
a los empleados publicos en caso de licencia o vacaciones o para desarrollar actividades transitorias.

- Contribuciones Inherentes a la Nomina: Tienen como base la némina del personal de planta y se
destinan asi: Aportes para Cesantias, Aportes para Pensiones, Aportes para Salud, Aportes ARP e
intereses de cesantias.
E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia
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- Aportes de Ley (parafiscales): Tienen como base la némina del personal de planta y se destinan asi:
cajas de compensacion familiar, SENA, ESAP, ICBF, escuelas industriales, ofros aportes de Ley.

1.2. Gastos generales: Son los relacionados con la adquisicion de bienes y servicios necesarios para
que los 6rganos que forman parte del presupuesto general del Municipio cumplan con las funciones
asignadas por la Constitucion y la Ley y con el pago de los impuestos y multas a que estén sometidos
legalmente. Dichos gastos generales comprenden:

1.2.1. Adquisicién de bienes (compra de equipos, materiales y suministros, dotacion de personal).

1.2.2. Adquisicién de servicios (viéticos y gastos de viaje, servicios publicos, comunicacion y transporte,
impresos y publicaciones, arrendamientos, sequros, sistematizacion, y gastos bancarios y fiduciarios,
mantenimiento, capacitacién, bienestar social y otros, servicio de vigilancia, servicio de aseo y mensajeria,
publicidad, inhumacion de cadaveres, impuestos y multas, entre otros).

1.3. Transferencias Corrientes: Son gastos destinados para cubrir el pago de:

1.3.1 Pensionados (Mesadas pensionales, Cuotas Partes de mesadas Pensionales, Pago de Bonos
Pensi6nales).

13. SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA INTERNA: Tiene por objeto atender el cumplimiento de las
obligaciones correspondientes al pago de capital, los intereses, las comisiones y los demés gastos
originados en operaciones de crédito pablico que incluyen los gastos necesarios para la consecucion de
los créditos externos, realizados conforme a la Ley.

4. INVERSION SOCIAL EFECTIVA: Son gastos productivos que generan riqueza, o bien, que
contribuyen a mejorar el bienestar general y satisfacer las necesidades de las personas, desde el punto
de vista de la inversion social, conforme a las finalidades del Estado. Se caracterizan por su retorno en
término de beneficio econémico o social inmediato y futuro. También son los que tienden a aumentar la
E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia
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disponibilidad del capital fijo, es decir, que pueden ser entendidos como erogaciones econémicamente
productivas o que tengan cuerpo de bienes de utilizacién perdurable (bienes de capital), o bien aquellos
gastos destinados a crear infraestructura y/o activo social. Conforme lo dispuesto en el Articulos 350° y.
357° de la Constitucion Politica, los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones, de los
Programas y proyectos cofinanciados con la Nacion, el Departamento o Entidades de Derecho Pubiico,
Nacionales o Extranjeras, al igual que las contrapartidas que corresponda aportar al Municipio, se
consideraran como Gasto Publico Social y tendran prioridad sobre cualquier otra asignacion. Comprende
los programas: Educacion, Salud, Agua Potable, Recreacion, deporte, cultura, otros sectores,
alimentacion escolar. Los recursos recaudados por este concepto se asignaran y distribuiran para la
financiacion de proyectos de inversion del Municipio.

4.1. Gastos por el Fondo de Contingencias: Se alimentara con el producto del recaudo de los ingresos
corrientes de libre destinacion, destinado a atender el pago de las sentencias y fallos judiciales.

4.2. Transferencias y pagos a terceros: Son recursos de destinacion especifica que se transfieren a los
organos que forman parte del presupuesto del Municipio a entidades publicas o privadas con fundamento
en un mandato legal.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: Corresponde a la administracion municipal dictar el Decreto de
Liquidacion del Presupuesto General del Municipio, para lo cual tendré en cuenta todas las normas
vigentes relacionadas con la temética. La administracion municipal a consideracion del Concejo Municipal
Insertara las modificaciones a las que se hayan llegado.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: Hacen parte integral del presente Acuerdo los Anexos No 1.-
Presupuesto del Honorable Concejo Municipal y Personeria Municipal , No. 2.- EI Marco Fiscal de
Mediano Plazo No 3.- Correspondiente al Plan Operativo Anual de Inversiones para la vigencia fiscal del
afio 2016.

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
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ARTICULO NOVENO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion y surte efectos
fiscales a partir del Primero (1) de Enero de Dos Mil Dieciséis (2016). .

Dado en el Municipio de Ocafia a los treinta (30) dias del mes de octubre de 2015.

LO CARRASCA JUAN C MOLINA

Presidente

' ) ©
L.
AMAYA E&s“ '\"\ GENNY CONSUELO ALVERNIA MUROZ
Segundo Vicepresidehte Secretaria General

LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA
CERTIFICA:

Que, El presente acuerdo 02 recibi6 los debates reglamentarios, Primer debate el 24 de noviembre del
2015 en Comisién, Segundo debate en Plenaria y sesion ordinaria el 28 de noviembre del 2015,
Manifestando la Honorable Corporacién Edilicia que sea Acuerdo Municipal con su Sancién y
Publicacién.

GENNY CONSUELO ALVERNIA MUNOZ
Secretaria general

E- mail. concejomunicipal@hotmail.com
Carrera 12 # 10- 42 Palacio Municipal
Ocaiia- Colombia

106



ANEXO 13

PLAN DE ACCION DEL CONCEJO MUNICIPAL
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cejo
utlicipal

Ocaiia Norte de Santander

PLAN DE ACCION — CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA

1. MISION

El concejo Municipal de Ocafia, NORTE DE SANTANDER, es una corporacién coadministrativa
publica de eleccidn popular que tiene como misidon Coadyuvar en la consecucién del bienestar de
la ciudadania, asesorar y orientar adecuadamente a la administracién municipal, reglamentar y
adoptar, en concordancia con el ejecutivo, las disposiciones necesarias para el cumplimiento de
los derechos y deberes de quienes viven en la jurisdiccién, estimulando los canales de
participacién ciudadana y fomentando el desarrollo integral del municipio; debatiendo con
responsabilidad los proyectos de acuerdo que requiere el ente local, propendiendo por que se
cumpla el principio constitucional de la primacia del bien comin y general sobre el particular y
personal de los ciudadanos, con criterio amplio y futurista.

Estar atentos a los problemas y necesidades que aquejan a las gentes en sus diferentes barrios y
veredas, estratos sociales y actividades econémicas, todo enmarcado dentro de los principios de la
Buena Fe, imparcialidad, publicidad, igualdad, moralidad, eficiencia, celeridad, participacion,
transparencia y economia.

Que los Concejales y funcionarios del Concejo Municipal de Ocafia, actien comprometidos con los
valores, el cédigo de ética y todos los procedimientos de manera eficiente, eficaz y efectiva.

2. VISION
Para los afios 2015 - 2020, Que los Concejales y funcionarios del Concejo Municipal de Ocafia
deben ser garantes del desarrollo de politicas que estén a la altura de los compromisos que
adquirid como ente coadministrador y sera reconocido por la ciudadania como el escenario
natural de la democracia local, jalonando el liderazgo de Ocafa a nivel nacional y departamental
con un profundo sentido de pertenencia y participacion ciudadana. Y SER CLASIFICADO COMO
UNO DE LOS CONCEJOS PRINCIPALES A NIVEL DEPARTAMENTAL Y NACIONAL.

Ademas de Ser el espacio de maxima representacion democratica y vinculacion con las gentes del
Municipio de OCANA con programas y proyectos de inversién considerandolos como la unidad
operativa del desarrollo y expresados como medio para la solucién de problemas; para atender
necesidades sentidas de la ciudadania Ocafiera.
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3. OBIETIVOS

3.1 POLITICAS DE CALIDAD

“El Concejo Municipal de Ocafia tiene como politica de calidad: posibilitar la participacion

ciudadana, ejercer el control politico y contribuir a la solucién y satisfaccién de las necesidades
basicas de la comunidad, a partir de procesos eficientes, eficaces y efectivos, ajustados al marco

legal, al bien general y mejoramiento continuo de los Procesos.”

Implementar, desarrollar y garantizar la actualizacién de la estrategia de Gobierno en Linea con el
municipio de Ocafla mediante la modernizacidn tecnoldgica, capacitacion y formacién de los
actores municipales (Alcaldia, Concejo y Comunidad) a fin de generar una cultura proactiva del uso
de los medios electrénicos de informacidn al servicio del desarrollo social y el mejoramiento de la
calidad de vida de la comunidad.

3.2.  OBIJETIVOS DE CALIDAD
Implementar sistema tecnolégico de comunicacion en el Concejo Municipal

Desarrollar mecanismos eficaces que aseguren la satisfaccion de sus clientes y demds partes
interesadas, asi como los legales y reglamentarios aplicables a la Institucion.

Documentar e implementar procedimientos participativos y efectivos que aseguren el
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Integral y sus procesos.

Velar por la objetividad, transparencia y efectividad de los procesos de desarrollo y cualificacién de
las competencias de su talento humano.

Gestionar de manera eficiente y oportuna los recursos de infraestructura y de ambiente de trabajo
necesarios para la prestacion de los servicios y la gestion de los procesos internos.

Posibilitar el desarrollo de la comunidad a través de la toma de decisiones ajustadas a la ley, que
propendan por el bien general.

Promover los mecanismos de participacion comunitaria mediante audiencias publicas, cabildos
abiertos y espacios de intervencién ciudadana para conocer sus expectativas y satisfacer sus
necesidades.

Propiciar la consecucidn de los recursos necesarios y su utilizaciéon eficiente, eficaz y efectiva para
velar por el oportuno desarrollo del Municipio.
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Desarrollar mecanismos de mejoramiento continuo que faciliten la gestion del Concejo Municipal.

Ejercer oportuno y eficiente control politico a los servidores publicos en relacién con su
desempeno publico y administrativo.

3.3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.3.1. Implementar tecnologias de la informacién en el Concejo Municipal, la logistica para los
procesos de aseguramiento documental de las sesiones, procesos y procedimientos llevados a
cabo.

3.3.2. Mejorar las condiciones ambientales, logisticas y locativas de las instalaciones del Concejo
Municipal.

3.3.3. Ejecutar acciones que garanticen la actualizacién de la informacién acerca de los trdmites y
servicios que presta la administracion municipal a la comunidad y a los diferentes actores del
desarrollo local y facilitar el acceso de la ciudadania a la informacidn que le permita saber cémo
puede participar e incidir en las decisiones de la administracion municipal con el fin de lograr una
legitima Gobernabilidad por el progreso del municipio.

3.3.4. Solicitarle al Ministerio de Educacién que certifique al Concejo Municipal y secretaria para
el manejo de tics.

3.3.5. Capacitar a los ciudadanos en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacién vy
comunicacion).

3.3.6. Gestionar ante la Alcaldia, Gobernacion y entidades gubernamentales para acceder a los
recursos financieros con el fin de implementar y adecuar tecnoldgica y logistica el Concejo
Municipal.

3.3.7. Implementar procesos que integren a la comunidad Ocafiera al reconocimiento de la
calidad implementada en el Concejo Municipal.

3.3.8. Contratar los servicios de asesor profesional en el orden juridico - econdmico durante el
periodo de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.
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4. PRESENTACION

El Presidente General del Concejo Municipal iniciara labores de gestion tendientes a Ia
modernizacion corporativa y al establecimiento de un modelo y estilo gerencial que busca hacer
de la Corporacién una entidad eficiente, eficaz y efectiva. En tal sentido y propésito adelanté el
diagnostico, disefid e hizo implementacién del Modelo Estandar de Control Interno - MECI en
respuesta al mandato del gobierno central en la materia.

A la fecha el modelo se encuentra en proceso de implementacién y complementado con el
Modelo de Operacidn por Procesos que permitira, una vez se instituya el Sistema de Gestién de la
Calidad, hacer seguimiento detallado de la gestidn de la tarea y responsabilidad Constitucional y
Legal asignada a los Concejos Municipales en el pais, a través del monitoreo y seguimiento de
indicadores de gestion.

Con el objetivo de que el Concejo Municipal de Ocaiia sea una Entidad reconocida departamental
y nacionalmente se va a disefiar un link para ser anexado a la pagina Web de la Alcaldia del
Municipio de Ocafia, denominado (Link), la cual contendrd toda la informacién de la honorable
Corporacién, tanto administrativa como de control politico, entendiendo que la imagen de los
Honorables Concejales y la importancia de sus responsabilidades como representantes legales de
la comunidad de Ocafia, debe ser conocida por los habitantes del Municipio, igualmente cada
semana se dara a conocer las diversas actividades mediante el boletin informativo y exposiciéon en
carteleras.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Concejo Municipal de Ocafa, adoptada en el Acuerdo Municipal,
TENDIENTE A MODIFICARSE COMO LO MANDA LA LEY Y EL MECI DEL siguiente organigrama:

5.1. ORGANIGRAMA CORPORATIVO

La Corporacién ve la necesidad de redefinir la planta de cargos debido que carece de profesionales
en sus diversas aéreas.

El nivel asistencial estd conformado por el 100 % del total de empleos, quiere esto decir que
la planta de empleos se encuentra concentrada en el nivel asistencial.

No existe un nivel donde se incluyan los empleos que tienen como objetivo asistir, aconsejar y
asesorar a la alta direccion, COMO TAL.

ORGANIGRAMA

[ PLENARIA DE COMNCEJO ]

MESA DIRECTIVA
[Presidente, ler.

vicepresidente, 28
vicepresidente)

COMISIOMN DE COMISION DE
COMISION DEL PLAN PRESUPUESTO EDUCACION ¥
SALUD

[ SECRETARIA GEMERAL

[ FUNCIOMNARIOS PUBLICOS
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6. NECESIDADES

6.1. AREA JURIDICA

La Corporacion Concejo Municipal de Ocafia con el fin de mejorar su gestidon administrativa ve la
necesidad de ajustar su planta de cargos con un asesor juridico - econédmico mediante contrato de
servicios, para contar con una asistencia semi permanente de tal manera que preste apoyo
juridico y econdmico al concejo y asesore a la mesa directiva en la toma de decisiones, esto
redundara en la defensa de los intereses de la Corporacién y en la mejora de la gestion de la
contratacidn del concejo, Y CONTRIBUYA A MEJORAR EL TEMA JURIDICO Y ECONOMICO DENTRO
DE LA CORPORACION.

La opcidn No. 1 La creacién de cargos de libre nombramiento y remocién se ajusta a las
necesidades inmediatas de tipo juridico, administrativo, y comunicaciones fortaleciendo de esta
manera el nivel profesional y su gestidn institucional seria mas eficiente y eficaz.

La opcidn No. 2 Cargos por prestacion de servicios generales y Profesionales reduciria los costos,
pero los procesos hacia el interior de la Corporacién no tendrian la misma dinamica y
funcionalidad.

7. PLAN ESTRATEGICO Y PLAN DE ACCION ANO-2015 - 2020

En el plan estratégico y plan de accidén de la vigencia 2015 - 2020 se planted la necesidad de
implementar un modelo estandar de control interno con el fin de dar cumplimiento a la
Ley y que se viene analizando, orientando y evaluando proceso por proceso, un modelo
que permite hacer seguimiento a las acciones desarrolladas en cada una de las dreas de la
organizacion.

7.1. PROYECCION COMUNITARIA

El compromiso asumido por cada uno de los quince concejales al momento de presentar su
nombre como candidato(a) al Concejo Municipal de Ocafa, basicamente se debié haber centrado
en el discurso de tender puentes entre la Comunidad y la Administracién Municipal.

No se deben desconocer las limitaciones que como Concejales la legislacion ha puesto, aunado de
ser un Concejo que funciona con recursos logisticos y econémicos muy limitados, sin embargo, se
deben realizar esfuerzos conjuntos con otras entidades a fin de entablar alianzas estratégicas que
permitan dar soluciones puntuales a las necesidades manifestadas por quienes se acercan a la
Corporacion.
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Basicamente dentro de esta propuesta se encaminan tres acciones: Consultorio Juridico, El
Concejo es el Municipio y Concejo en las aulas.

Consultorio Juridico: Sin lugar a dudas, el acceso a la justicia constituye uno de los Derechos
Fundamentales mas vulnerados, incluso por el Estado mismo, de alli que se deba implementar
este servicio en la Corporacidn pero que tiene una enorme trascendencia para los ciudadanos.

Dicha accidn se debe fortalecer mejorando la presencia en los barrios, atado un poco a las salidas
con Mi Mundo es mi Municipio, pero manteniendo identidad como Concejo Municipal. Sumado a
ello, se debe fortalecer la estrategia en los medios de comunicacidn a fin de dar a conocer este
servicio, como potencial de ser extendido a la comunidad los dias de sesiones.

El Concejo es Mi Municipio: El papel que desarrolla el Concejo debe ser mas protagdnico,
obviamente dentro de los parametros constitucionales que el rol lo permite, sin embargo, se debe
designar una Comisién que realice un monitoreo permanente a las necesidades que son
expresadas por las Comunidades, particularmente en los Consejos Comunales y que en muchas
ocasiones son repetitivas y quizd puedan ser resueltas mediante Proyectos de Acuerdo o
iniciativas desde el Cabildo Municipal.

Concejo en las aulas: Parte de la estrategia para llegar a las comunidades y reivindicar el nombre
de la Politica, ademas de legitimar las instituciones y poder encontrar espacios para el didlogo con
la comunidad, especialmente aquellos que serdn los ciudadanos del mafiana con pleno goce de sus
derechos politicos, es mediante la propuesta “CONCEJO EN LAS AULAS”, un espacio de encuentro
de los nueve concejales con los Alumnos de las Instituciones Educativas del Municipio.

Lo anterior se hara realidad, logrando la participacion activa de los concejales de Ocafia que de
manera voluntaria se deseen unir a la propuesta en distintas comisiones que se repartiran por las
distintas Instituciones de la ciudad y entablaran encuentros con los alumnos para que compartan
su experiencia como Concejales, expliguen cdmo funciona el Concejo de Ocafa, oigan a los
alumnos, sus inquietudes y propuestas.

Adicionalmente esta iniciativa podra estar acompafiada de los lideres de las comunidades para
que se puedan conocer todas y cada una de las inquietudes de los sectores urbano y rural de
Ocafia.

Concejo en el campo: Ocafia, a pesar de ser una ciudad pequefa, no debe desconocer su vocacion
agropecuaria, de hecho, gran parte del territorio ocafero esta constituido por el sector rural y la
importancia radica basicamente en aspectos como la competitividad del sector productivo, el cual
debe estar acorde con el de los municipios con los cuales se integra y especificamente con la
Agenda Interna.

Por ello el Concejo de Ocafia, debe descentralizarse y llevar la Administracion al sector rural el cual
nutre la ciudad y le da vida, es asi como se debe pensar en sus necesidades, generar propuestas y
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acompafiarlo con soluciones y el Concejo Municipal de Ocafia sera el canalizador de dichas
acciones a favor de nuestros campesinos, teniendo como punto de partida la participacion
voluntaria de los Concejales de Ocafia.

7.2. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Existen diversos mecanismos para poder fortalecer la imagen del Concejo Municipal de Ocafia, a
pesar de las limitaciones basicamente de recursos econémicos, seran las alianzas con otras
entidades las que permitirdn optimizar estos, buscando la formaciéon de los Concejales de Ocaia,
abiertos a la veeduria publica y buscando el mejoramiento en infraestructura, tecnologia y del
talento humano y finalmente mejorar la difusién de las acciones del Concejo.

a. Encuentro de los Concejos Municipales: Se hace necesario para el desarrollo de la regidn, buscar
la unidad y construccidon de Agendas comunes con los Concejos Municipales del Departamento de
Norte de Santander, temas como Acueducto Regional, Competitividad, Movilidad, Medio
Ambiente, Salud y Turismo deben ser trabajados conjuntamente a fin de lograr mejores
resultados, buscando el acompafiamiento de las Alcaldias y desarrollando didlogos regionales
permanentes para sentar posiciones de los Concejos Municipales respecto a los distintos temas
de desarrollo que involucran al Departamento de Norte de Santander, a su vez se debe buscar un
mayor liderazgo en espacios como FENACON (Federacidn Nacional de Concejales).

b. Concejo Abierto: De un lado se debe trazar una estrategia de comunicaciones, que permita de
manera organizada dar a conocer las ejecutorias del Concejo Municipal de Ocaina, por ello se
aspira contar con un “Boletin Informativo, periddico dando a conocer las actividades desarrolladas
por la Corporacién, sus alcances y proyecciones. Con dicha publicaciéon se recuperara la posibilidad
de poder ejercer por parte de la Comunidad una veeduria permanente a los Concejales, ademas
del link del Concejo Municipal en la pagina web del Municipio.

c. Talento Humano e infraestructura: Se debe mantener un constante proceso de formacion a fin
de mejorar las capacidades de los Concejales de Ocafia, ello se lograra procurando alianzas con las
Universidades de la regidon, manteniendo un grupo humano calificado que permita estar a tono
con la actualidad en materia social, politica y econdmica. Adicionalmente, se debe iniciar un
proceso de analisis para liderar el mejoramiento de las condiciones actuales de los concejales en
materia de seguridad social, seguridad personal y garantias a sus derechos, temas concentrados en
las agendas de organizaciones como FENACON.

En materia de tecnologia e infraestructura, se debe tener especial cuidado en el manejo de los
recursos, a fin de encontrar soluciones y equilibrio entre las necesidades reales y los recursos
econdmicos con los que se cuentan.

El Archivo del Concejo Municipal de Ocafia serda manejado acorde con la Ley General de
Archivistica, para ello se iniciard una etapa de diagndstico, formacién e implementacién de las
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técnicas de Archivo para poder obtener un visto bueno por parte del Archivo General de la Nacién
y culminar con nuestro propdsito de tener al 100% el proceso de archivo en la Corporacién.

En materia tecnoldgica es indispensable mejorar el acceso a internet al interior del cabildo, a su
vez poder dotar atoda la Mesa Directiva de computadores y tener una capacidad instalada de
computadores e impresoras a los quince concejales de Ocafa y la implementacién del link en la
pagina web de la Alcaldia. Dicha accién se ha iniciado a implementar con la adquisicién de quince
computadores portatiles los cuales reposan en las instalaciones del concejo municipal y no estan
en uso, ya que para su utilizacidn se requiere una serie de requisitos e inversion econémica de
instalacion.

El perfil y el ambiente laboral de quienes laboran y prestan sus servicios a este cuerpo colegiado
deben ser una prioridad, ellos constituyen un pilar en la labor del Concejo, es asi como el respetoy
la mejora en sus condiciones serdn base de la relacion de esta Mesa Directiva con los
funcionarios, adicionalmente se hardn las gestiones para poder contar con un plan de mitigacion
del riesgo en caso de accidentes y otros fendmenos naturales o terroristas, y procesos de
formacién en relaciones personales y convivencia.

7.3. AGENDA INSTITUCIONAL

Grandes retos se presentan para el Concejo Municipal de Ocafia, ademas de los Proyectos de
Acuerdo que comunmente son pasados desde la Administracién Municipal o por iniciativa propia
de los Concejales o de la comunidad a través de estos. Se debe incluir diversos temas como son la
competitividad del Municipio para la reactivacion econdmica, la proteccién infantil y el
acompafiamiento minucioso a los indicadores del Plan de Desarrollo Municipal, a fin de hacer
realidad los ejercicios de control politico.

116



8. IMPLEMENTACION DE LA NORMA TECNICA DE CALIDAD NTCG 1000-2004.

Se fundamenta la obligatoriedad de la implementacién de la Norma Técnica de Calidad con fecha
limite 2010, para lo que la Corporacién no puede ser ajena por lo que se hace necesario en su
presupuesto disponer de los recursos para iniciar un proceso de implementacion del sistema de
gestién de la calidad y que se viene adelantando también en la Corporacién por medio de la
persona que colabora con la Implementacién del MECI, y sus procesos.

9. GOBIERNO EN LINEA

En este proceso se desarrollard la plantilla en el link en la pagina Web de la Alcaldia de Ocafia que
se espera trabajar duro para dar a conocer ya las respectivas informaciones, debates, sesiones y
medios de comunicacién del Concejo para la comunidad en general y todos los cibernautas que se
quieran enterar de la funcionalidad del Concejo Municipal.

9.1. MARCO DE ACCION DE GOBIERNO EN LINEA PARA EL CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA
9.1.1. LINEAS DE ACCION
a- Procedimientos de implementacién de link

b- Identificacion de trdmites y servicios a ser sujetos de nacionalizacién, publicacién de
informacidn y automatizacion.

c- Acciones que garanticen la utilizacién efectiva de los recursos disponibles, en la
capacitacidn de la ciudadania para el uso de las TIC

d- Garantizar la sostenibilidad de la estrategia de Gobierno en Linea.
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9.2 MARCO OPERATIVO DE GOBIERNO EN LINEA PARA EL CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA

Accion Bene_f|C|os para Indlcado_r,es Metas Actividades |Responsables| Recursos Tiempos
los ciudadanos | de gestion
-Elaboracion de Computadores
o Tener un Concejo Equipamiento a proygcto para la -Presiden_tfa dela portétiles, sistema
Procedimiento de | dotado con los quince gestion de Corporacion d .
X - p . ; : e grabacion vy
implementacion tecnologias parala |Dotaciones de |concejales, con |recursos. Concejo )
tecnolégica y | informacion tecnologiasy | portatiles y Municipal de | Vvideo, vadeo
logistica oportuna, confiable |logistica conectados a -Presentacion de | Ocafa beam, camaras,

y actualizada operando. internet de proyecto ante disco duro
manera entidades de externo,
inalambrica. coop_gracién. micréfonos.

Gestion de los
recursos  para
Adquisiciones de
tecnologias.
-Chequeo de
informacion que
ingrese. -link
-Validacion de la -Correo
Obtener informacion a | -Miembro electrénico

Procedimiento informacion Frecuencia de |minimo cuatro | publicar. encargado de la | institucional.

de actualizacion oportuna, actualizacion veces al mes -Montaje de la | publicacion -Recurso

del link confiable del link informacion en el humano. semanal

actualizada link de la -Informacién de
Corporacion. cada unade las
-Realizar un Dependencias.
seguimiento a la
actualizaciéon
continua.
Accion Bene_flmos para Indlcado_r,es Metas Actividades |Responsables| Recursos Tiempos
los ciudadanos de gestion
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identificacion de

- Identificacion
de los tramites
de la
Corporacion

-Levantamiento de
informacion

-Publicacién de la

-Funcionarios
publicos

link

tramites y | Facilitar la Informacion en el _ | -Informacién de
servicios a ser ejecucion de -Numero de sitio Web. -Comite Gestion | |a Corporacion
sujetos de |tramites del | servicios un minimo de -Revisién de la calidad 2 afios
racionalizacion, ciudadano con el|ofrecidos de la | 70% semestral de la
publicacion de |Estado pagina informacion  de
informacion y los tramites
automatizacion publicados
-Iniciar un
proceso de
automatizacion
de los tramites
Acciones quel -Mejorar la -Realizar -Recurso
garanticen la | interaccion del | -Porcentaje de capacitaciones humano
utilizacién efectival ciludadano  con  la | criterios Minimo que  permitan - Comité
de los recursos Corporacion cumplidos en la | 70% elusode lastic |Gestion de la|-Recursos fisicos | 6 meses
; ; -Prestar mejores fase de -Diagndéstico de calidad como los
disponibles, en Ia ; i
' i informacion de | computadores,
Ty servicios a los uso de los
capacitacion de la . ideo b
: ' ciudadanos por medio servicios del video beam y
ciudadania para el ANos p Concei . recursos
uso de las TIC de las tic oncejo po financiero
i imi arte del
-Mejor conocimiento, P
aprovechamiento, ciudadano
interaccion de la - Desarrollar al
término, una

comunidad en las tic

evaluacion que
permita conocer
el aprendizaje en
el uso de las
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Beneficios para

Indicadores

Accion . » Metas Actividades |Responsables| Recursos Tiempos
los ciudadanos | de gestion
-Elaboracion y
publicacion -Funcionarios
Ndmero de documento de publicos

Garantizar la personas que empalme -Sitio Web
sostenibilidad de | Cantidad del | permanecen en -realizacién de -Comité Gestign | -Informacién de
la estrategia de proceso del | el proceso. 30% actividades de de la calidad la Corporacion 3 meses
Gobierno en municipio empalme con la
Linea. nueva

administracién
socializacion de
empalme
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ANEXO 14

CODIGO DE ETICA
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Ocaiia Norte de Santander

PRESENTACION

El codigo Etico del Concejo Municipal de Ocafia, Norte de Santander, ha sido disefiado y
construido por los servidores publicos de la Corporacion, con fundamento en las
experiencias, opiniones y valores propios, ha establecido los parametros de los que se
considera moralmente bueno, correcto y de debido proceder en sus actuaciones hacia la
comunidad, su familia y sus amigos y de ellos hacia la entidad; condiciones que garantizan
un porvenir mas promisorio basado en eficiencia, la responsabilidad y honestidad.
Buscamos llevarlo al interior de cada Servidor Publico de la Entidad, generando asi un
Modelo de Gestion Etica coherente con la constitucional del Concejo y se utilice como una
herramienta adicional para la veeduria ciudadana, que tiene como obligacién la evaluacion
de las acciones del Ejecutivo Municipal, de sus servidores y quienes intervienen en la
administracion y manejo de recursos publicos.

Nuestro Codigo de ética es un documento que contempla la eficiencia, respeto,
compromisos Yy obligaciones de los miembros del Concejo ante la corporacién y ante la
comunidad, permitiendo la autoevaluacién y el mejoramiento continuo de cada servidor
publico, de las funciones de la Entidad y de la Organizacién en general, reflejando los
resultados en el logro de los objetivos y en la legitimidad del pueblo.

Este cddigo sirve como instrumento que genera autoridad y orden en el comportamiento de
los servidores, donde el no cumplimiento de los compromisos plasmados representa motivo
de sancion, ya que representa para la Corporacion un indicador de desarrollo personal y
cultural a largo plazo.
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M oritesnl

cana Norte de Santander

RESOLUCION No.
( )

“Por medio del cual se expide el Codigo de Etica del Concejo Municipal de Ocaiia, Norte
de Santander*

El honorable Presidente del Concejo Municipal de Ocafia, en uso de las facultades
conferidas por la Constitucion Nacional y la ley, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia de 1991 en su Articulo 123 define como
“servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.
Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento”.

Que el Articulo 209 de nuestra Carta Politica, define “la funcion administrativa al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones”.

Que la Ley 87 de 1993 “por el cual se establecen normas para el ejercicio de Control
Interno en las Entidades y Organismos del Estado...”

Que la Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16
del articulo 189 de la Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones.

Que la Ley 734 del afio 2002 establece el codigo disciplinario Unico. En su Articulo 34,
Numeral 31 establece entre los deberes de todo servidor publico: “...Adoptar el Sistema de
Control Interno y la funcién independiente de auditoria interna de que trata la Ley 87 de
1993 y demés normas que la modifiquen o complementen.

Que la Ley 1010 de 2005 por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

Que el Decreto 1599 del 20 de 2005, emanado de la presidencia de la Republica, por el cual
se adopta el modelo estandar de control interno (MECI) por el estado colombiano
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Que la Directiva Presidencial 010 de agosto 20 de 2002 se comprometio a promover un
espiritu ético como base del comportamiento para la toma de decisiones en la
administracion publica.

Que el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014; modulo planeacion vy
gestion componente ambiente de control, incorpora el elemento acuerdos, Compromisos o
Protocolos Eticos, el cual fue desarrollado en un proceso colectivo y participativo con los
funcionarios de la Entidad.

Que en virtud de lo expuesto,
RESUELVE

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I: GENERALIDADES
CODIGO ETICO

Articulo 1. DEFINICION. Es un documento de referencia que establece pautas de
comportamiento de los servidores publicos, para gestionar en el dia a dia de una entidad.
Esta conformado por los principios, valores y directrices, que todo servidor publico debe
cumplir en el ejercicio de su funcion administrativa.

Articulo 2. OBJETIVO. El Codigo de Etica tiene por objetivo, establecer los principios,
valores y directrices que apropiaran y aplicardn en su comportamiento, los servidores
publicos que presten los servicios en el Concejo Municipal de Ocafia, en el ejercicio de la
funcion puablica.

Articulo 3. CAMPO DE APLICACION Y ALCANCE. Las disposiciones contenidas en
este documento son aplicables a todos los servidores publicos del Concejo Municipal de
Ocafia, Norte de Santander bajo cualquier modalidad, dentro y fuera de la entidad.

Articulo 4. CONDUCTA ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO. Es el comportamiento
ante las diferentes situaciones que plantea la vida; genera un efecto positivo en las
personas, en la comunidad y en la Administracion publica.

Los principios, valores y directrices contenidos en el presente Codigo de Etica, guiaran la

conducta y actividades del servidor publico del Concejo Municipal de Ocafia, Norte de
Santander, para el logro de la Mision, Vision y Objetivos de la Corporacion.
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TITULO Il. DIRECTRICES GENERALES

CAPITULO 1. ROL Y OBJETIVO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE OCANA NORTE DE SANTANDER

El servidor publico del Concejo Municipal de Ocafia, tendra objetivos que permaneceran
siempre en su mente y formardn parte de él, asi como la apropiacion de los principios,
valores y directrices indicados en el presente Codigo Etico.

Articulo 5. Rol y objetivo en lo Personal:

+ Cada servidor del Concejo Municipal de Ocafia propendera por su crecimiento en todos
los campos y ponerlos al servicio de la comunidad.

» Reflejar la satisfaccion del deber cumplido, ante la comunidad y la administracion, al
aprobar y poner en marcha proyectos de interés publico.

» Las actuaciones de los servidores, se guiara siempre bajo los principios de
responsabilidad, respeto y honestidad.

» Trabajara honestamente, serd vocero de la comunidad mas vulnerable y velara por la
satisfaccion de sus necesidades

Articulo 6. Rol y objetivo en lo Profesional y Laboral:

 Cada servidor del Concejo Municipal de Ocafia, se mantendra actualizado en todos los
temas publicos y aquellos que conlleven al desarrollo y crecimiento de la Comunidad
Ocariera.

 Velara por la optimizacion de los recursos publicos, logrando mayor cobertura para los
sectores mas vulnerables.

 Colocara al servicio de la comunidad el liderazgo y la gestion trayendo soluciones a la
comunidad y mejorando la calidad de vida.

« Ayudar a que otros se desarrollen profesionalmente, con el ejercicio de un liderazgo
positivo en el entorno laboral

Articulo 7. Rol y objetivo en lo Social:

« Colaboracién y apoyo a familias pobres y madres cabeza de familia.

* Vigilar que se garantice y se dé cumplimiento a los mecanismos de participacion
ciudadana.

+ Coadyuvar en la resolucion de problemas y conflictos.

» Desempefiar un papel preponderante en el mejoramiento de la comunidad con el aporte
de ideas, trabajo y liderazgo en la solucion de problemas colectivos, con generosidad y
solidaridad.
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CAPITULO I1. DEFINICIONES GENERALES:

Articulo 8. ETICA. Considerada como una ciencia normativa, porque se ocupa de las
normas de la conducta humana.

Articulo 9. ETICA EN LOS SERVIDORES PUBLICOS. Tiene como proposito
fundamental el bien comun de la comunidad y del ciudadano.

Articulo 10. CONDUCTA ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO. Es el comportamiento
ante las diferentes situaciones que plantea la vida; genera un efecto positivo en las
personas, en la comunidad y en la Administracién pablica.

Articulo 11. PRINCIPIOS. Normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento o la
conducta.

Articulo 12. PRINCIPIOS ETICOS. Son las creencias basicas sobre la forma correcta
como debemos relacionarnos con los otros y con el mundo.

Articulo 13. VALORES. Son los atributos, cualidades y actitudes fundamentales del
comportamiento humano, que dan sentido a la vida, permiten una mejor convivencia, y
otorgan efectos positivos dignos de aprobacion.

CAPITULO IIl. DEFINICIONES ESPECIFICAS

a. Compromiso. Obligacion contraida, palabra dada, fe empefiada.

b. Directrices. Son orientaciones practicas de la manera como la entidad debe relacionarse
con un sistema o grupo de interés especifico, para la puesta en practica del respectivo
valor al que hace referencia la directriz, para generar coherencia entre los valores
definidos y las préacticas de la organizacion.

c. Eficacia. Capacidad de accidn para hacer efectivo un propésito.

d. Eficiencia. Virtud y facultad de lograr un efecto determinado con el menor uso de
energia o recursos.

e. Funcion Publica. Toda actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria

realizada por una persona en nombre o al servicio de la Alcaldia de Ocafia, con miras a

obtener la satisfaccion del interés publico en lo referente a los servicios que presta la

Administracion Municipal al ciudadano.

Honestidad. Actitud para actuar con honradez y delicadeza.

Honradez. Rectitud, integridad, probidad, honestidad.

Imparcialidad. Forma de juzgar o proceder con ecuanimidad o equidad.

Integridad. Comportamiento probo, recto e intachable.

Justicia. Virtud de dar a cada uno lo que le corresponde o se merece.

Lealtad. Fidelidad en el trato o en el desempefio de un cargo.

Pertenencia. Hecho o circunstancia de formar parte de un conjunto, como una clase,

comunidad, propiedad o institucion.

m. Probidad. Integridad en el obrar. Rectitud.
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n. Productividad.  Capacidad o grado de produccion por unidad de medida consumida o
utilizada. Relacion entre lo producido y los medios empleados.

0. Rectitud. Conocimiento practicode lo que  debemos hacer o decir.
Comportamiento con justicia, severidad y firmeza.

p. Respeto. Reconocimiento de la legitimidad del otro para ser distinto a uno.

g. Responsabilidad. Obligacién de responder por los propios actos. Capacidad para
reconocer y hacerse cargo de las consecuencias de las propias acciones.

r. Servicio. Funcion o prestacion desempefiadas por quienes estan empleados para
satisfacer necesidades del publico.

s. Servidor publico. Persona que desempefia actividades o funciones, ocasional o
permanentemente, al servicio de una entidad del Estado.

t. Solidaridad. Adhesion o apoyo a las causas 0 empresas de otros.

u. Tolerancia. Respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas cuando son

diferentes o contrarias a las propias.

Transparencia. Calidad del comportamiento evidente, sin dudas ni ambigtedad.

w. Veracidad. Condicion de quien dice o profesa siempre la verdad.

<

TITULO I11. PRINCIPIOS ETICOS DEL SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO 1. PRINCIPIOS. Los principios éticos del servidor publico del Concejo
Municipal de Ocafia, son los mismos que los establecidos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica de Colombia; a saber:

Igualdad, Celeridad, Economia, Imparcialidad, Eficacia, Participacion, Publicidad,
Responsabilidad y Transparencia.

La ética de los servidores publicos tiene como propdsito fundamental el bienestar comin
del ciudadano. Los principios éticos tienen como funcion primordial desarrollar habitos y
actitudes positivas en los servidores publicos, que permitan el cumplimiento de los fines
institucionales para beneficio de la comunidad, y generen confianza y credibilidad en la
sociedad.

Articulo 14. LOS SIGUIENTES SON LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN EL ACTUAR
DEL SERVIDOR PUBLICO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA:

a. Debe ser ejemplar, responsable, moral e integro, creando confianza y respeto ante la
familia, comparieros, amigos, servidores y la comunidad.

b. El concejal del Municipio de Ocafia debe tener Sentido de Pertenencia con la Entidad y
el Municipio, debe ser una persona transparente y con vocacion de Servicio.

c. Debe ser una persona pacifista, un lider que defienda siempre los intereses publicos y
sociales, comprometidos con su pueblo y su region, generando desarrollo y crecimiento
economico en todos los sectores.
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d. Debe siempre buscar el bienestar de la comunidad y actuar con justicia, equilibrio e
imparcialidad, apoyando los proyectos que permitan el logro de los objetivos que se
tienen para el Municipio y la region.

e. Las decisiones y actividades del servidor publico, garantizan la prevalencia del interés
general sobre el interés particular

CAPITULO Il. VALORES ETICOS DEL SERVIDOR PUBLICO

La ley maneja los derechos y objetivos de la comunidad, la ética implica superar los
esquemas del interés particular o privado, para hacer que los asuntos de la entidad sean de
un verdadero interés general para el servidor.

Articulo 15. CARACTERISTICAS DE LOS VALORES ETICOS. Los valores éticos se
caracterizan por:

Permanencia. Permanecen o perduran a través del tiempo.

Integridad. Hacen parte de las actuaciones del hombre.

Satisfaccion. Producen un gusto por el buen obrar.

Jerarquia. Son basicos y prioritarios al momento de hacer elecciones y tomar decisiones.
Trascendencia. Influyen en todas las personas del entorno.

Dinamismo. Generan energia de bien y union a su alrededor.

Aplicabilidad. Permiten ser practicados por el hombre que los apropia.

Complejidad. Resultan dificiles de aplicar cuando se trata de sacrificar el interés
personal, por lograr el bien comdn.

Absolutidad. Son terminantes, decisivos y categéricos. Concentran la atencion y accion en
una direccion unica de hacer las cosas.

Articulo 16. Los actos de los servidores publicos del Concejo Municipal de Ocafia, Norte
de Santander son regidos por los siguientes valores éticos:

Responsabilidad
Respeto
Eficiencia
Tolerancia
Imparcialidad
Honestidad
Moralidad
Sentido de Pertenencia
Calidad

0 Honradez
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CAPITULO IIl. ORIENTACIONES DEL CODIGO DE ETICA

Articulo 17. DEFINICION. Son guias acerca de como deben relacionarse los servidores
publicos del Concejo Municipal de Ocafia, con diferentes grupos de interés para la puesta
en préactica de los principios y valores.

Articulo 18. GRUPOS DE INTERES. Las directrices del Codigo de Etica tendran
interrelacidn con los siguientes grupos de interés:

Directivos.

Servidores Publicos.
Organos de Control.
Comunidad en general.
Comunidades organizadas.
Contratistas.

Gremios Econémicos.
Medio Ambiente.

LN~ WNE

a. CON DIRECTIVOS:

1. A Trabajar con responsabilidad, colaboracion y tolerancia, ejerciendo el liderazgo con
mucho respeto ante directivo y la comunidad.

2. Aportar ideas, que generen motivacion y trabajo en equipo.

3. Vigilar la paz, el desarrollo, la justicia y los derechos humanos.

4. A ser leales y brindar apoyo en el trabajo y gestion para el desarrollo de proyectos de la
Comunidad.

5. Dar cumplimiento a sus funciones, acorde a la ley y los objetivos de la Entidad

b. CON SERVIDORES PUBLICOS:

1. Vigilar por el eficiente cumplimiento de las funciones, y la prestacion de un excelente
servicio, con solidaridad y trabajo en equipo

2. Ejercer el dialogo para la solucion de conflictos y como instrumento del control politico.
3. Mantener buenas relaciones organizacionales para que los procesos se cumplan a feliz
término.

4. Aceptar a compafieros con virtudes y defectos.

c. CON ORGANOS DE CONTROL:

1. Cumplir con la entrega de informes, documentos o requisitos exigidos ante las
diferentes instancias.

2. Dar cumplimiento a normas y leyes.
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3. Atender sugerencias y ser un instrumento de control para el manejo eficiente de los
recursos publicos.

4. Informar sobre irregularidades observadas o que se puedan presentar en el desarrollo de
las funciones

5. Facilitar informacion en caso de alguna investigacion.

d. CON LA COMUNIDAD

1. Escuchar y brindar colaboracion, demostrando la labor como servidor de ser vocero de
ellos ante las instancias publicas Municipales, gubernamentales y nacionales.

2. Crear cultura ciudadana del trabajo equitativo y productivo para generar desarrollo en el
Municipio.

3. Apoyar en la elaboracion y gestion de proyectos.

4. Estar pendientes de los grupos vulnerables para ayudar la satisfaccion de sus
necesidades.

5. Velar por el cumplimiento del Plan de Desarrollo.

6. Coadyuvar en la resolucion de problemas, direcciondndolos hacia funcionarios o
servidores que tengan competencias.

e. CON COMUNIDADES ORGANIZADAS:

1. A Buscar apoyo gubernamental y nacional para elaborar y gestionar proyectos.

2. Acompafiarlas en los diferentes procesos para crecimiento y afianzamiento de sus metas.
3. Fortalecer el apoyo a cooperativas y asociaciones, con la vinculacién a proyectos
productivos.

4. Facilitarles la participacion en instituciones pablicas.

5. Ayudarles asesorandolas para la presentacion de proyectos.

f. CON CONTRATISTAS Y PROVEEDORES:

Respeto y objetividad en el momento de seleccionarlos.

Velar porque se cumpla el objeto contractual de cada contrato ejecutado.
Colaboracién para llevar a feliz término los objetivos propuestos.

A exigir transparencia y calidad al recibir los servicios de ellos

PwnE

g. CON GREMIOS ECONOMICOS:

1. Apoyo para que sus empresas sean solidas y sostenibles.

2. Apoyar con proyectos, gestionando ante las instancias nacionales, gubernamentales y
municipales.
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3. Fomentar los productos de la region y llevarlos al mercado nacional y si es posible
internacional.
4. Brindar capacitacion para fomentar el espiritu de cooperativismo y asociacion.

h. CON EL AMBIENTE

Asumiendo la importancia de alcanzar un ambiente viable en el contexto de un desarrollo
sostenible para el pais, el Concejo Municipal de Ocafia cumple con los siguientes
compromisos:

1. Hacer campafias junto a la comunidad en general, para hacer que ésta tome conciencia de
la proteccion ambiental.

2. Desarrollar el plan nacional ambiental.

3. Defender, cuidar y conservar los ecosistemas.

4. Ayudar a la conservacion de los paramos y los nacederos de agua,

5. Vigilar la explotacion del Carbon controlando las licencias.

6. Trabajar por la conservacion del agua potable.

TITULO IV. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 19. MODIFICACION DEL CODIGO. El Cédigo de Etica del Concejo
Municipal de Ocafia por ser una construccién colectiva de los servidores publicos, para su
modificacion requiere de una concertacion institucional no inferior al 90% de los
servidores publicos vinculados al Concejo Municipal.

Articulo 20. OBLIGATORIEDAD. Los valores consignados y descritos en el presente
Codigo de Etica son de obligatoria aplicacion para todos los servidores publicos del
Concejo Municipal de Ocafia; su incumplimiento, inobservancia o permisividad derivaran
en sanciones disciplinarias, como falta grave sancionable conforme a la ley.

El servidor puablico debe denunciar y/o abstenerse de participar en conductas que
contravengan cualquier politica, norma, lineamiento o procedimiento estandar, establecidos
por el Concejo Municipal de Ocafa.

Los servidores publicos deberan asumir el reto de participar activamente en la construccion
de una mejor Administracion Publica, distinguida por ser justa, honesta y eficiente al
servicio de la comunidad de Ocafia y comprometerse a respetar el ejercicio de todas las
actuaciones, tener una conducta ética y acatar los valores consagrados en este documento.

Para los fines mencionados, se entregara una copia del Codigo de Etica a cada Servidor
Publico de la planta actual y a los que en el futuro formen parte de ésta. Se suscribira con
cada servidor un Acta en la cual se asuma el compromiso de acoger el Codigo de Etica y de
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ponerlo en practica en el desarrollo de sus actividades diarias dentro y fuera de la
institucion.

Todo contratista o personal vinculado, independiente del tiempo de vinculacién con la
Administracion, debera cumplir en todos sus aspectos el presente Codigo de Etica, lo cual,
manifestard por escrito al momento de su vinculacién, como compromiso ineludible;
requerimiento que hara parte de la minuta del contrato a suscribir.

Articulo 21. SUSCRIPCION DEL ACUERDO DE COMPROMISO. A partir de la
expedicion del presente Cdodigo, se hara efectiva la suscripcion del acta de compromiso a
todos los servidores publicos del Concejo Municipal, en la fecha que aquella determine o al
momento de posesion de nuevos funcionarios.

Articulo 22. ACUERDO DE COMPROMISO: Acta de compromiso.
ACTA DE COMPROMISO
En mi condicién de Servidor Publico del Concejo Municipal de Ocafia me comprometo a:

a. Acoger el Cddigo de Etica y expreso que los valores relacionados a continuacion
guiaran el desarrollo de mis funciones y mi quehacer cotidiano.

Responsabilidad
Respeto
Eficiencia
Tolerancia
Imparcialidad
Honestidad
Moralidad
Sentido de Pertenencia
Calidad

0 Honradez

P OO ~NO O~ WN P

b. Desempefiarme como servidor publico, acorde con los valores éticos anotados y

claramente descritos en el Cédigo de Etica del Concejo Municipal de Ocafia.

c. Apropiar, interiorizar y aplicar en todo mi actuar el Codigo de Etica del Concejo

Municipal.

e. Promover y estimular permanentemente a mis compafieros de trabajo para que estos
Valores Eticos, formen parte del trabajo diario de los servidores plblicos del Concejo
Municipal de Ocafia.

e. Abstenerme de negociar la observancia de los valores que conforman este Cadigo y

exigir su fiel cumplimiento.

f. Erradicar de mis actividades toda préctica contraria al presente Codigo de Etica

construido y adoptado por el Concejo Municipal de Ocafia.
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Firma:

SERVIDOR PUBLICO

Articulo 23. VIGENCIA. El presente Codigo rige a partir de la fecha de su expedicion.
Articulo 24. PUBLICACION. El Codigo de Etica sera entregado a cada Servidor Publico

y permanecerd publicado en la Pagina Web de la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de
Santander, link del Concejo.

EDWIN YAIR NAREVALO CARRASCAL
PRESIDENTE CONCEJO MUNICIPAL
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ANEXO 15

MANUAL DE FUNCIONES
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o M i

Ocaia Norte de \lnlln(l 1

cipal

RESOLUCION No.
( )

“por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal del concejo municipal de Ocafia”

La mesa directiva del concejo municipal, en usos de sus atribuciones legales y en especial las
conferidas por la ley 136 de 1994 y el acuerdo nimero 23 del 19 de junio del 2009y,

CONSIDERANDO

Que, con el fin de modernizar y optimizar el funcionamiento del concejo municipal de Ocaiia se
requiere modificar el manual de funciones, definir competencias y requisitos para los empleos de
la planta de personal del concejo municipal

Que, este ente adelanto los estudios necesario para disefiar las funciones requeridas en cada
cargo con el fin de lograr la misién, vision y objetivos del concejo municipal de Ocafia

Que, en virtud de lo anterior
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: definir el cargo, nivel, cédigo, relacién con la dependencia nimero de

cargos. Jefe inmediato y funciones, como se describen en el siguiente formato asi:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION: SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO
CODIGO DENOMINACION DE EMPLEO 054
NIVEL DIRECTIVO
NUMERO DE CARGOS 1

1.2.RELACION

DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

SECRETARIA DEL CONCEJO

JEFE INMEDIATO

MESA DIRECTIVA
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1.3 PROPOSITO GENERAL

El secretario general es el jefe administrativo del concejo, elegido por los concejales y le
corresponde por el reglamento interno, dirigir, coordinar y aplicar correctamente las normas
sobre el manejo del personal y carrea administrativa y las demas contempladas en la ley 136 de
1994 en el articulo 37

1.4 DFESCRIPCION DE FUNCFIONES ESENCIALES

1. dirigir la gaceta del concejo, haciéndose cargo de todo lo relacionado con la respectiva
publicacion

2. asistir a todas las reuniones tanto de plenaria como de comisiones; solo en caso de reuniones
simultanea podrd delegar en otro empleado de la secretaria para el funcionamiento de las
comisiones, estas designaran secretario Ad-hoc, que podra se r unos de sus miembros.

3. firmas la citaciones para funcionarios municipales a la plenaria, lo mismo que los cuestionarios
que deberan resolver

4. velar porque las citaciones cuando sea el caso y las copias de actas y proyectos lleguen a la
direccion registrada de cada concejal por lo menos con un dia de antelacidn a la sesidn
respectiva.

5. dar lectura en vos alta a las proposiciones, proyectos, documentos y comunicaciones que deben
ser leidos. la lectura se limitara a lo que sea de interés directo para la plenaria o comisién
respectiva y no haya sido entregada previamente a los concejales o remitidos a su direccidn
registrada.

6 llevar los siguientes registros:
a) De interés econdmico para los concejales
b) De direcciones oficiales de los concejales

c) De asistencia de los concejales a las sesiones, singular cuidado se tendrd de mantener
rigurosamente actualizado el registro de asistencia de sesiones plenarias en que se discutan
acuerdos y de informar cada mes a la mesa directiva sobre la misma.

7. Recoger los votos, contandolos de viva voz y publicar el resultado de las distintas votaciones.

8. Librar y firmar todas las comunicaciones que no incumban directamente a la presidencia o a la
Mesa Directiva.

9. Estar a cargo de la buena marcha de la secretaria.
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10. Firmar todas las resoluciones de la Mesa Directiva, y de la presidencia.

11. Expedir bajo su responsabilidad los certificados y copias que le soliciten al concejo, salvedad
hecha de las reservas de las sesiones secretas.

12. Ejercer la administracion de personal de la secretaria, lo que incluye remover y nombran
empleados, segun las normas legales que regulan la materia.

13. Hacer el pago efectivo del tiempo laborado por los empleados acogiéndose al sistema de
némina que se lleva, asi mismo hard el pago efectivo que por concepto de honorarios le
corresponda a cada concejal. Se hardn los pagos teniendo en cuenta la presentacion de la
totalidad de los soportes.

14. Realizar los pagos de todo concepto en la ejecucion de los diferentes programas del concejo
municipal.

15. Elaborar informes para las diferentes entidades que lo requieran.

16. Elaborar las actas de comisién y apoyar en la elaboracidn de las actas de plenaria cuando el
profesional universitario no pueda efectuarlas por situaciones ajenas a su voluntad.

17. Transcribir los proyectos de acuerdo como quedaron en segundo debate, recoger la firma de la
mesa directiva y llevarlo al despacho del sefior alcalde para su sancion.

18. Prestar especial atencion a los derechos de peticiéon que tanto la comunidad y los entes de
control realicen ante el Concejo Municipal de Ocafia.

19. Realizar la evaluacion de desempefio de los empleados adscritos a carrera administrativa.

20. llevar la custodia de los equipos magnetofénicos como: casettes, cd y demas elementos que
guarden memorias de hechos relacionados con las actividades propias del concejo.

Las demas que le sean asignadas en su funcién de secretario pagador o que le sefialen la ley 136
de 1994.

1.5. DESCRIPCION DE LAS CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Formular, bajo las orientaciones de la Mesa Directiva y las contenidas en el plan de accidn de la
Corporacién Edilicia de la Politicas y disefiar las estrategias pertinentes para el logro de la misidn,
visién y objetivos del concejo Municipal.

2. Concurrir a las citaciones que haga la Honorable Corporacién Edilicia para presentar informes y
resolver asuntos de la secretaria general.

3. Velar porque los actos administrativos del Consejo Municipal se ajusten al derecho.
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4. Velar por que las consultas que formulen los particulares en ejercicio del derecho de peticién se
resuelvan de acuerdo a la ley.

5. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion.

6. Velar porque el sistema de archivo y correspondencia de la entidad se lleve de acuerdo a la
normatividad existente.

7. Velar por que el sistema de contratacion se lleve de acuerdo a los parametros legales.

8. Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria General tengan definido su sistema de
control interno.

9. Velar porque la entidad siempre mantenga un clima organizacional arménico.

10. Estar atento para que la Corporacién Edilicia incorpore nuevas tecnologias, estrategias,
aspectos culturales y sociales que contribuyan al desarrollo administrativo de este ente.

1.6 CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Régimen Municipal.

2. Plan de capacitacién y bienestar social de los empleados publicos.
3. Sistema de evaluacion de desempefio.

4. Normas basica de seguridad social.

5. Informacion basica.

6. Normas sobre contratacién publica.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de bachiller segun ley 136 de 1994.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO DENOMINACION DE EMPLEO 219
NIVEL PROFESIONAL
NUMERO DE CARGOS 1

2.1.RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
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2.2 PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO.

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de las actividades, planes y proyecto que adelante el
concejo municipal. Formular las pautas necesarias para el buen desempefio laboral acatando los
pardmetros de la administracién del talento humano y coordinar las actividades tendientes al
mejoramiento del sistema contable y presupuestal.

2.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar la nédmina.
2. Elaborar las resoluciones que emane la mesa directiva por diferentes asuntos.

3. Coordinar las actividades tendientes al manejo de personal tanto contratado como de carrera
administrativa.

4. Elaborar las resoluciones de pago junto con los respectivos comprobantes de egreso.
5. Elaborar los certificados de disponibilidad y firmarlos.

6. Realizar las actas de las sesiones plenaria tanto ordinarias como extraordinarias.

7. elaboracidn de contratos con los respectivos soportes.

8. Proyectar y elaborar la correspondencia enviada.

9. Llevar el libro de actas de posesion.

10. Llevar el libro de bancos y ordenacién presupuestal.

11. Recibir la documentacién necesaria para la posesion de los funcionarios.

12. Apoyar al Secretario General en la presentacion de informes ante las entidades que lo
requieran.

13. Brindar asesoria en la presentacion y revisién de los proyectos de acuerdo cuando los
honorables concejales lo requieran.

14. Presentar y preparar el proyecto del presupuesto general del Concejo Municipal de
conformidad con el estatuto organico del presupuesto.

15. Asistir al jefe inmediato cuando sea necesario o reemplazarlo cuando se encuentre ausente
por causa justificada.

16. Asistir como secretario de las comisiones cuando estas lo soliciten.

17. Desarrollar las actividades de control interno segun los parametros establecidos por la ley.
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18. Las demads que le sean asignadas en funcién de su cargo.
2.4 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los compromisos laborales adquiridos y concertadas con el jefe inmediato son cumplidos en los
plazos senalados y con la calidad esperada.

2. Resuelve los problemas presentados en el ejercicio de sus funciones de forma adecuada y
coherente.

3. Las funciones y competencias asignadas son desarrolladas y ejecutadas en concordancia con la
misién, visién y objetivos de la Corporacidn Edilicia.

4. Utilizar las herramientas tecnoldgicas necesarias para el buen desempefio de las funciones
asignadas.

5. Contribuir al buen clima organizacional de la entidad.

6. Dar respuesta oportuna y adecuada a las necesidades y peticiones tanto de los usuarios internos
y externos de la entidad.

2.5 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Métodos de Administracién Publica.

2. Digitacion.

3. Conocimientos sobre Contabilidad Publica y Presupuestal.

4. Conocimientos sobre contratacion publica.

5. Conocimientos sobre el Modelo Estandar de Control Interno.
6. Conocimientos sobre la Ley General de Archivo.

7. Régimen Municipal.

2.6 REQUISITOS: Profesional en Administracién Publica y/o ciencias Administrativas y dos (2) afios
de experiencia administrativa relacionada.
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3.

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIO
CODIGO DENOMINACION DE EMPLEO 440

NIVEL ASISTENCIAL
NUMERO DE CARGOS 1

3.1 RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO

JEFE INMEDIATO

SECRETARIO GENERAL

3.2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES INDIVIDUALES

1. Apoyar cuando sea requerido por dificultad del profesional universitario o del Secretario
General en la toma de dictados, transcripciones de las actas, notas, acuerdos, resoluciones, cartas,
oficios, informes, etc...

2. Efectuar las actividades necesarias para el cobro de las transferencias ante la administracion
municipal.

3. Hacer y recibir las llamadas telefdnicas y tramitarlas al interesado.

4. atender al publico y dar informacion.

5. Asistir como secretario de la junta de control urbano.

6. Ejecutar labores de clasificacién, copiado, legajacién y demas trabajos afines.

7. Archivar los documentos que reciba y expida por cualquier concepto la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes en forma escrita y sistematizada.

8. Llevar las citaciones y demas documentos a cada concejal.

9. Asistir como secretario de las comisiones cuando estas lo soliciten.

10. Apoyar para la buena marcha del archivo del concejo municipal.

11. Hacerse cargo de la unidad de almacén, tomando en cuenta las disposiciones para la misma.
12. Actualizar anualmente el inventario de los muebles e inmuebles de la entidad.

13. Llevar la custodia de los muebles y equipos de computo y telecomunicaciones.

14. Las demas que le asignen el cumplimiento de su cargo.
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3.3 DESCRIPCION DE LAS CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La documentacién es archivada de acuerdo a las politicas vigentes sobre la organizacién y
cuidado de documentos publicos.

Los documentos y la correspondencia son manejadas y distribuidas de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el sistema de gestion documental.

Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas de los oficios enviados son
archivados adecuadamente.

Los compromisos laborales y metas concertadas son cumplidas y alcanzadas en el ejercicio de
sus funciones.

Se comporta de acuerdo con lo esperado.

Los equipos y utiles de oficina son racional y adecuadamente utilizados en el ejercicio de sus
funciones.

La informacién suministrada es pertinente, adecuada y veraz.

Analiza, procesa y maneja informacion de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Resuelve de manera adecuada y conforme a lo esperado los problemas, utilizando los
conocimientos propios de su cargo.

3.4 REQUISITOS: Bachiller y experiencia administrativa dos (2) afios de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES.- Las competencias comunes para los

diferentes empleos a que se refiere la presente resolucidn, seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ORIENTACION A
RESULTADOS

Alcanzar los obijetivos
de Ila entidad con
eficacia y eficiencia.

Cumple con los estandares establecidos
especialmente la eficiencia, eficacia y
efectividad en las tareas asignadas.

Estd comprometido con las acciones
necesarias para que la entidad alcance
sus objetivos.

Mejora la productividad tomando los
correctivos necesarios para minimizar
los riesgos.

ORIENTACION TANTO
AL USUARIO INTERNO
COMO EXTERNO

Buscar la satisfaccion
tanto del usuario
interno como externo a
través del cumplimiento
de la misién y vision de
la corporacion.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Da respuestas oportunas a las
necesidades tanto de los usuarios
internos como externos.

Considera las necesidades de Ia
comunidad al disefiar ‘proyectos o
servicios.
Establece

diferentes canales de
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comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

TRANSPARENCIA Adecuado manejo de | » Es veraz y objetivo al brindar

los recursos existentes. informacion.

> Siempre estd dispuesto a  brindar
informacién  relacionada con sus
funciones.

» Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

» Ejecuta sus acciones con base en la
normatividad existente.

» Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion

del servicio.
COMPROMISO CON LA | Cumplimiento. » Promueve las metas de la organizacién
ORGANIZACION y respeta sus normas.

» Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades.

> Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO. Las
competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
LIDERAZGO Guiar » Mantiene a sus  colaboradores
motivados.
» Fomenta la comunicacién clara, directa
y concreta.

» Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempeio conforme a
los estandares.

» Promueve la eficacia del equipo.

» Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

» Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y toma de
decisiones.

» Unifica esfuerzos hacia objetivos vy
metas institucionales.
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PLANEACION

Determinar eficazmente
las metas y prioridades

Anticipa situaciones y escenarios

futuros con acierto.

institucionales, > Establece objetivos claros y concisos,
identificando las estructurados y coherentes con las
acciones, los metas organizacionales.
responsables, los plazos | » Traduce los objetivos estratégicos en
% los recursos planes practicos y factibles.
requeridos para | » Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. > Distribuye el tiempo con eficiencia.
» Establece planes alternativos de accidn.
TOMA DE DECISIONES | Elegir entre una o varias | » Establece objetivos, acciones concretas
alternativas para y consecuentes con la decision.
solucionar un problema | » Anticipa situaciones y escenarios
o atender una situacion, futuros con acierto.
comprometiéndose con
acciones concretas vy
consecuentes con la
decision.
DIRECCION DE Favorece el aprendizaje | » Identifica necesidades de formacion vy
DESARROLLO DE y desarrollo de sus capacitacién y propone acciones para
PERSONAL colaboradores, satisfacerlas.
articulando las | » Permite niveles de autonomia con el fin
potencialidades y de estimular el desarrollo integral del
necesidades empleado.
individuales con las que | » Delega de manera efectiva sabiendo
la organizacion para cuando intervenir y cuando no hacerlo.
optimizar la calidad de | » Hace uso de las habilidades y recursos
las contribuciones de de su grupo de trabajo para alcanzar las
los equipos de trabajo y metas y los estandares de
de las personas, en el productividad.
cumplimiento de los | » Establece espacios regulares de
objetivos y las metas retroalimentacion y del reconocimiento
organizacionales del desempefio y sabe manejar
presentes y futuras. habilmente el bajo desempefio.
> Tiene en cuenta la opiniones de sus
colaboradores y motiva las relaciones
de respeto.
CONOCIMIENTO DEL Estar al tanto de las | » Es consciente de las condiciones
ENTORNO circunstancias y las especificas del entorno organizacional.
relaciones de poder que | » Estéa al dia en los acontecimientos claves
influyen en el entorno del sector y del estado.
organizacional. » Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.
» lIdentifica las fuerzas politicas que

afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
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organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA
APRENDIZAJE Adquirir 'y desarrollar | > Aprende la experiencia de otros y de la
CONTINUO permanentemente propia.
conocimientos, > Se adapta y aplica nuevas tecnologias
destrezas y habilidades, gue se implementan en la organizacion.
con el fin de mantener | > Aplica los conocimientos adquiridos a
altos estandares de los desafios que se presentan en el
eficiencia desarrollo del trabajo.
organizacional. > Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o drea de
desempeifio.
» Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
» Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
EXPERIENCIA Aplicar el conocimiento | » Analiza de un modo sistematico vy

PROFESIONAL

profesional en la
resolucion de
problemas

racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién relevante.

» Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

» Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

» Clarifica datos o situaciones complejas.

> Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

TRABAJO DE EQUIPO Y
COLABORACION

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

» Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.

> Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

> Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.

» Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucidon de los objetivos
grupales.

> Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
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Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos vy
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las  oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucidén y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstdaculos y alcanzar metas especificas.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar con respeto las
informaciones
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacidén y su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacién laboral o
de las personas que puedan afectar a la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

Transmite informacidon oportuna vy
objetiva.

ADAPTACION AL Enfrentarse con Acepta y se adapta facilmente a los
CAMBIO flexibilidad y cambios. Responde al cambio con
versatilidad y flexibilidad.
situaciones nuevas para Promueve el cambio.
aceptar los cambios
positiva v
constructivamente.
DISCIPLINA Adaptarse a las politicas Acepta instrucciones aunque se difiera

institucionales y buscar
informacion de los
cambios en la autoridad
competente.

en ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervisién constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
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organizacion.

RELACIONES
INTERPERSONALES

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida en el respeto por

Escucha con interés a las personas y
capta las preocupaciones, intereses vy
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
con ellos malos entendidos o

los demas. situaciones confusas que puedan
generar conflictos.
COLABORACION Cooperar con los demds Ayuda al logro de Ilos objetivos

con el fin de alcanzar los
objetivos
institucionales.

articulando sus actuaciones con los
demas.

Cumple con los compromisos que
adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO: Para la aplicacién de los requisitos de experiencia establecidos en la presente
resolucidn, se tendran en cuenta las definiciones consagradas en el articulo 11 del decreto 785 de
2005.

ARTICULO QUINTO: Esta resolucién rige a partir del XX de XX del 20XX y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias especialmente la resolucién nimero 08 de 1999.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MESA DIRECTIVA

Presidente ler. Vicepresidente

2do. Vicepresidente Secretaria General
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ANEXO 16

ELABORACION ACTA DE BAJA
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S RS asn]

yrte de Santander

ACTA DE BAJA No. 001

LUGAR: SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
ASUNTO: DAR DE BAJA ELEMENTOS DE CONSUMO QUE ESTAN EN MAL ESTADO
HORA: 3:00 P.M.

SIENDO LAS TRES DE LA TARDE DEL DIA VIERNES TRECE (13) DE NOVIEMBRE DE 2015, SE REUNEN
EN EL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL, EL SENOR PRESIDENTE
DE LA CORPORACION EDILICIA CONCEJAL EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL, LA SENORA NANCY
DURAN REPRESENTANTE DE LA PERSONERIA MUNICIPAL, LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO
MUNICIPAL, PARA DAR DE BAJA SEIS ESCRITORIOS TIPO DECO Y UNA DIVISION CONPUERTA.

LOS ELEMENTOS ENUNCIADOS ANTERIORMENTE SE ENCUENTRAN ENMAL ESTADO OCUPANDO EL
UNICO ESPACIO CON QUE CUENTA EL HONORBLE CONCEJO MUNICIPAL COMO ALMACEN, HECHO
ESTE QUE HA ACRREADO COMPLICACIONES LEGALES PAR ALGUNOS MIEMBROS DE LA
CORPORACION AL NO TENER DONDE GUARDAR LOS SUMINISTROS QUE SE ADQUIEREN PARA EL
NORMAL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DE LA CORPORACION.

POR TAL RAZON SE HACE LA REUNION PARA COMPROBAR EL ESTADO DE LOS ELEMENTOS Y SE
LLEGA A LA CONCLUSION QUE DEBEN DARSE DE BAJA.

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR SE TOMA LA DECISION DE DAR DE BAJA LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

DIVIDION MADERA CON VIDRIO (Inutilizada) cantidad Uno (1)
ESCRITORIOS TIPO DECO CANTIDAD SEIS (6)

PARA CONSTANCIA SE FIRMA POR QUIENES INTERVINEN EN ELLA

EDUIN YAIR AREVALO CARRASCAL GENNY CONSUELO ALVERNIA MUNOZ
Presidente Secretaria Genera.
NANCY DURAN

Representante Personeria Municipal
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ANEXO 17

ELABORACION INVENTARO FINAL
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Ocaia Norte de Santander

INVENTARIOS BIENES CONCEJO MUNICIPAL DE OCANA

DIA MES ARNO
ITEM ELEMENTO CANTIDAD ESTADO
BUENO | REGULAR | MALO

1 Cuadro pintura al éleo Imagen el Molino

2 Escritorios ejecutivos

3 Archivador madera ejecutivo

4 Escritorio presidencial

5 Silla presidencial con rodachinas

6 Computador de escritorio

7 Impresora Epson 1210

8 Hp multifuncional laser m1522

9 Estabilizador 1000w

10 Mesa para computador

11 Biblioteca en madera dos
compartimientos

12 Cuadro plazoleta gran convencién

13 Sillas ejecutivas

14 Grabadora sony 1050

15 Escritorio metalico

16 Silla con brazos

17 Sillas sin brazos

18 Biblioteca metdlica color gris

19 Reloj de pared

20 Cuadro concejo 1998 — 2000

21 Mesa para teléfono

22 Escritorios

23 Silla Luis XV

24 Mesas escritorio para junta directiva

25 Camaras

26 Micréfonos

27 Parlantes con sus bases

28 Modem camaras

29 Bandera de Colombia con Porta
estandarte

30 Cuadro Argelino Duran Quintero

31 Cuadro Francisco Fernandez de Contreras
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32 Cuadro himno de Ocafia

33 Cuadro ley 34

34 Grabadora periodistica sony

35 Diccionario uno

36 Sumadora Casio

37 Canecas de basura

38 Grapadora color negro

39 Perforadora

40 Video proyector EPSON power lite 5B +
2500 lumen/resolucion SVGA / peso 2.3
kg / contraste 2000:1 / incluye maletin.

41 Escritorio gerente color cedro, elaborado
en madera fina.

42 Sillas ergondmicas en cuero tipo
presidente

43 Cuadro de la independencia

a4 Persiana vertical 3.20 * 1.70 metros color
juncos livor y referencia 20-38 abertura a
las dos alas,

45 Sillas giratorias con brazos color negro

46 Escritorios en madera color gris

47 Portatil hp pabilén dv4-1412, més
cargador, CT, waclrOdm1xhesu

48 Televisores royal

49 Grabador micro solo.

50 Consola de grabacion

Nombre : Nombre :
c.c. No. c.c. No.

Entrega
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