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ABSTRACT

The business practice aims to develop the knowledge acquired by the student during their
training as a future professional in Public Accounting, a practice carried out as a fellow in
public and private organizations. In this process of business practice, it is expected to
promote in the student the development of skills and abilities of the discipline that confront
the theoretical supports acquired in the course of their academic activity, with the activities
carried out within a company. In this sense, the University of Pamplona, in accordance with
the basic requirements of the Public Accounting program, establishes agreements with
public and private entities such as the corporation for the love of our land, the Ariporo
Casanare mayoralty, an entity of the State that Its objective is the preservation of the works
and the development of the municipality and in its different administrative processes it
admits students from the different academic programs offered by the University of Pamplona
to carry out their practice. In the development of the practice, the student is in an area where
they are assigned the functions to develop under the direction of a supervisor. In this sense,
the student's prior knowledge of the company, its social and specific purpose of the activities
carried out in it, generates a diagnosis from which he structures his proposal for
improvement. This report corresponds to the business practice carried out in the Ariporo

Casanare city hall.



INTRODUCCION

La practica empresarial tiene como objetivo el Desarrollo de los conocimientos adquiridos
por parte del estudiante durante su formacién como futuro profesional de contaduria publica,
practicas que se realizan como pasantes en las instituciones publicas y privadas. En este
proceso de practica empresarial se pretende fomentar en el estudiante el Desarrollo de
destrezas y habilidades propias de la diciplina que le permitan confrontar los soportes
tedricos adquiridos en el transcurso de su actividad académica, con las actividades que se

ejecutan dentro de una empresa.

En este sentido la Universidad de pamplona, de conformidad con los propositos basicos del
programa de contaduria publica, establece convenios con instituciones publicas y privadas
como es el caso de la entidad por amor a nuestra tierra Alcaldia de Paz de Ariporo -
Casanare, entidad del estado cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion en su respectivo territorio y en sus diferentes procesos
administrativos admite a estudiantes programas académicos que ofrece la Universidad de
pamplona para realizar sus practicas. En el Desarrollo de la practica el estudiante es ubicado
en un area donde se le asignan las funciones a desarrollar bajo la directriz de un supervisor.
En este sentido el estudiante previo el conocimiento de la empresa, de su objeto social y
especificamente de las actividades que se ejecutan en la misma, genera un diagnostico a

partir del cual estructura su propuesta de mejoramiento.

El presente informe corresponde a la practica empresarial realizada en la corporacion por

amor a nuestra tierra Alcaldia de Paz de Ariporo Casanare.



JUSTIFICACION

Durante la practica empresarial realizada en el area de tesoreria de la corporacion por amor
a nuestra tierra, Alcaldia de Paz de Ariporo Casanare, y a partir de la aplicacion de la matriz
DOFA se realiza el analisis de las actividades que se llevan a cabo en la misma generandose
un diagnostico, en el que se determinan algunas falencias en el proceso administrativo del
area como es la falta de una estructura en la pagina web con un esquema de los contribuyentes
de ICAy predial.

A continuacion, se realiza una propuesta de mejoramiento que busca fortalecer los procesos
en la empresa con el fin de moderar posibles faltas. Para ejecutar este plan de mejoramiento
lo que se busca es una estructura en la pagina web con un esquema de los contribuyentes de

ICA y predial., lo cual se hara con herramientas propias de la empresa.



1.PRIMER INFORME DE PRACTICAS EMPRESARIALES, EMPRESA POR

AMOR A NUESTRA TIERRA ALCALDIA DE PAZ DE ARIPORO CASANARE

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

Su fundacion se debe al general Juan Nepomuceno Moreno. El origen del municipio,
conocido antiguamente como La Fragua, se remonta a finales del siglo XVIII, cuando
Moreno, natural de alli, lo organiza politica y administrativamente hasta convertirlo en
localidad importante. Después de su muerte, ocurrida el 31 de diciembre de 1839, los

habitantes cambiaron el nombre en su honor, bautizandolo como Moreno en 1850.

Entre 1870y 1885, la poblacion de Moreno se convirti6 en capital de Casanare. A mitad del
siglo XX, yacia en ruinas por la violencia ocurrida en el pais. Obtuvo su categoria municipal

en 1974.

Un subteniente del ejército llamado Jaime Fernandez Salazar, quien para la época del 13 de
octubre de 1953 se desempefiaba como comandante del Puesto Militar de Caballeria Péaez,
recibi6 la orden del teniente coronel Luis Alejandro Castillo, comandante del Grupo de
Caballeria Paez, para abandonar la poblacion de Moreno porque quedaba muy lejos del
aeropuerto. Debido a la orden recibida, el oficial se trasladé con sus hombres y varios
pobladores, kildbmetros abajo en plena llanura dando origen al Municipio, y lo llamé Paz de
Ariporo debido al proceso de paz que se estaba desarrollando en eso momentos a orillas del
rio Ariporo. Testigos de este hecho fueron personas como don Nicasio Marifio y Lednidas

Zamudio.
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En el parque principal del Municipio hay una placa alegorica donde Guadalupe Salcedo y

sus huestes le entregan las armas al general Duarte Blum.

En la historia de Paz de Ariporo se han registrado varios devastadores incendios; el mas

recordado es el que se dio cuando el pueblo estaba situado en Moreno viejo.

La santa patrona de Paz de Ariporo es Nuestra Sefiora de los Dolores de Manare; se dice que
su nombre se debe a que en la montafia Manare una india estaba en el rio recogiendo agua
cuando la santa patrona se aparecid y pido que todos viniesen; sin embargo, existen otras

versiones.

SIMBOLOS

ESCUDO BANDERA

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS
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1.2.1 LOGO

-]

A NUESTRA TeRa: Alcaldia de Paz de Ariporo - Casanare
P%fé,%ﬁ!§°)) Por Amor a Nuestra Tierra

Nota: Tomado de: http://www.pazdeariporo-casanare.gov.co/Paginas/default.aspx#

1.2.2. MISION

Con unas politicas claras en salud, educacién, medio ambiente, empleo, bienestar social,
desarrollo empresarial y turistico; con el respeto por la democracia, la pluralidad y los
enfoques diferenciales, y con una administraciéon y gestion eficiente de los recursos, se
garantizara el desarrollo social y econémico del municipio, el acceso con equidad a los
servicios institucionales y el mejoramiento de la calidad de vida de todas y todos los

ciudadanos.

1.2.3 VISION

Para el afio 2021, Paz de Ariporo serd reconocida como la Ciudad de Orden y Progreso, en
la que prevaleceran los valores ciudadanos, el respeto por los derechos de NNA, por los
derechos humanos y por el medio ambiente, la generacion de oportunidades con equidad, y
el manejo eficiente de los recursos publicos, de manera tal; que se convertira en un polo de

desarrollo social, econémico sostenible en el norte de Casanare, y un referente para la region.
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1.2.4 OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.2.4.1 FUNCIONES

Al Municipio como entidad fundamental de la division Politico-Administrativa del Estado
le corresponde garantizar la prestacion de los servicios publicos en los términos que
determine la Ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de
su territorio, promover la participacién comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes y cumplir las demas funciones que le asigne la constitucion y las leyes.

La Alcaldia municipal de Paz de Ariporo, se compromete a garantizar la prestacion efectiva
de los servicios a la comunidad, a través del mejoramiento continuo de los procesos,
fomentando la participacién ciudadana en cumplimiento de la constituciéon politica de
Colombia y la ley optimizando el talento humano y los recursos financieros, econémicos,
fisicos y ambientales, para aumentar la confianza y satisfaccion del usuario y promover el

desarrollo sostenible.

1.2.4.2 OBJETIVOS SEGUN MECI

1. Tramitar de manera oportuna la prestacion de los servicios a los usuarios.

2. Promover espacios que permitan la participacion ciudadana, en los procesos que desarrolla
la administracion municipal de Paz de Ariporo.

3. Hacer seguimiento y evaluacién selectiva a los servicios otorgados.

13



Evaluar y mejorar de manera continua el modelo estandar de control interno.

Gestionar la consecucidn de recursos financieros necesarios para mejorar la prestacion de
los servicios publicos.

Generar una cultura de trabajo en equipo y de mejoramiento continuo de los procesos de la
administracion municipal.

Contar con talento humano competente y comprometido para la implementacion y
sostenibilidad del modelo estandar de control interno.

Mejorar la percepcion de los usuarios en la prestacion de los servicios.

1.2.5 VALORES Y PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Honestidad: Administrar con transparencia, responsabilidad y equidad los

recursos  del

Municipio buscando el beneficio general y no el individual.

Respeto: Por los valores comunes de un pueblo, sus ideas, sus costumbres

y creencias religiosas, politicas, culturales; hacia los habitantes del municipio

Liderazgo: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio conforme a los estandares.
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» 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 de toma de decisiones.

» Servicio: Garantizar que la administracion municipal en el ejercicio de sus funciones actue
con espiritu de servicio comunitario

> Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

» Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

> Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas
organizacionales

« Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o
atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la

decision.

» Efectla cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realizacion.

» Decide bajo presion.

» Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
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Solidaridad: Este gobierno impulsara y apoyara todas las expresiones de solidaridad, para

la construccién de la vida en comunidad.

Direccion y Desarrollo de Personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la
organizacién para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de
las personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales presentes y
futuras.

Identifica necesidades de formacién y capacitacion y propone acciones para satisfacerlas.
Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion y reconocimiento del desempefio y sabe
manejar habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Tolerancia: El respeto por la persona humana dialogo para resolver los desacuerdos
mediante la reconciliacion y los conflictos de diferente indole, para lograr el respeto a la vida

y a la dignidad humana.

Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que

influyen en el entorno organizacional.
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Es consciente de las condiciones especificas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las posibles alianzas para

cumplir con los propdsitos organizacionales.

1.3 DIAGNOSTICO

1.3.1 CLIENTES DE LA EMPRESA

Los clientes de la Alcaldia de Paz de Ariporo -Casanare, por amor a nuestra tierra, Son los
ciudadanos del municipio “contribuyentes”. Quienes se benefician con las diferentes
estrategias que implementa la corporacion para la conservacion y aprovechamiento

sostenible de los recursos.

1.3.2 DEPENDENCIAS DE LA EMPRESA

DESPACHO DEL ALCALDE: corresponden funciones de Direccion General, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos. El
alcalde ejerce la autoridad politica del Municipio, es el jefe de la administracion local y
representante legal de la entidad territorial. Es la primera autoridad de policia del municipio

y tendra el caracter de empleado publico en los términos de la Constitucién y la Ley.

Funciones esenciales:

. Ejercer las atribuciones que le confiere la Constitucion Politica de Colombia en el Articulo

315.
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2. Ejercer las funciones que le confiere el articulo 91 de la Ley 136 de 1994.

3. Ejercer las funciones generales que le confiere el articulo 132 del Decreto- ley 1333 de 1986.

4. Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales que lo modifiquen o
complementen o por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo.

CONTROL INTERNO: corresponde ejercer funciones de direccion general, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos
relacionados con la programacion, organizacion, ejecucion y control en el area u oficina de
Control Interno de la entidad, de conformidad con las disposiciones constitucionales, legales
y reglamentarias sobre la materia.

Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la dependencia en el Acuerdo o Decreto de
estructura organica de la Entidad.

2. Cumplir con las funciones que se encuentran sefialadas en la Ley 87 de 1993, llevando a
cabalidad todas las obligaciones del cargo.

3. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno,

encaminado a cumplir con los requisitos de ley.

4. Verificar y evaluar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los

sistemas de informacién de la entidad o dependencia, recomendando a los directivos todo
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10.

11.

12.

aquello que se evidencie como necesario en las diferentes dependencias y conforme a los
planes, programas y proyectos de la entidad.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control, que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional de la administracion
municipal.

Consolidar una cultura organizacional basada en el ejercicio del control, con un estilo
directivo transparente orientado a generar las claridades necesarias para que los servidores
publicos puedan desarrollar sus procesos y sus funciones, con el conocimiento claro y
expedito de lograr los resultados y metas de su trabajo.

Verificar y evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en el
desempefio del mandato constitucional legal, disefie la administracion municipal, con el fin
de detectar posibles fallas, que no permitan el ejercicio de cooperacion por parte de la
comunidad.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad o dependencias, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas recomendadas referente al sistema de control interno,
procesos y procedimientos, que repercutan en el mejoramiento continuo de la entidad.
Responder por resultados 6ptimos de gestion, manejo de informacidn, y relaciones internas
y externas de trabajo.

Cumplir las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, conforme a la
naturaleza del empleo y las necesidades del servicio.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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13.

14.

15.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

OFICINA JURIDICA: Brindar asesoria al Alcalde Municipal y las diferentes dependencias
en aspectos juridicos tendientes a promover el desarrollo de los planes, programas y
proyectos en cumplimiento de la mision institucional y el servicio a la comunidad.

Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la Oficina Juridica en las normas que
establecen y distribuyen las funciones y competencias.

2. Prestar asesoria juridica al Despacho Municipal y la Administracion Municipal en
relacion a todos los procesos administrativos y asistir al municipio en todas las etapas de las
actuaciones judiciales.

3. Asegurar la unidad de criterio juridico en la administracién municipal a través de la
absolucién de las consultas juridicas que eleven las diferentes dependencias y funcionarios
municipales.

4. Resolver en los términos de ley, los derechos de peticion, consultas de los particulares
y demas asuntos juridicos que se formulen al despacho del alcalde

5. 5. Revisary proyectar los argumentos juridicos de aprobacion u objecidn que obedezcan
a los acuerdos que debe sancionar el alcalde, asi como los actos administrativos que se

expidan en el despacho.
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6. Elaborar y controlar el plan de mejoramiento de la Alcaldia Municipal.

7. Asesorar, apoyar y evaluar los diferentes procesos de contratacion que adelante la
dependencia.

8. Atender al personal interno y externo de la Alcaldia oportunamente y suministrar la
informacion requerida.

9. Proyectar los diferentes actos administrativos emanados del despacho del Alcalde
Municipal.

10.  Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO MUNICIPAL: Es un empleo del nivel
directivo encargado de formular y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos relacionados el funcionamiento de la entidad, su
infraestructura fisica, bienes y equipos, transporte, servicios generales, vigilancia, y la
programacion, organizacion, ejecucion y control de las politicas y estrategias del desarrollo
del talento humano al servicio de la entidad. Asi como también fomentar el ejercicio de los
mecanismos de participacion ciudadana, organizacion y participacion politica de los
ciudadanos, la atencién de quejas y reclamos, dirigir y coordinar la administracion de la
Comisaria de Familia y la Inspeccion de Policia, y el cumplimiento de las normas de
seguridad ciudadana, de transito y transporte, de funcionamiento de los establecimientos

comerciales, de los juegos de azar, espectaculos y de utilizacion del espacio pablico.
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Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la Secretaria en el Acuerdo de estructura
orgéanica de la Alcaldia Municipal.

2. Prestar asistencia directa al Alcalde Municipal, atender al puablico en sus peticiones,
quejas y reclamos y tomar decisiones esporadicas sobre asuntos delegados por el alcalde.

3. Coordinar el funcionamiento y actualizacion del sistema de informacion integral del
area de gestién, con el fin que exista un nivel de comunicacion eficiente.

4. Ejecutar las politicas y estrategias para el desarrollo de los programas relacionados con
la administracion del talento humano, archivo, correspondencia, almacén y prestacion de
servicios generales del municipio.

5. Atender los asuntos que el alcalde le asigne o delegue, mediante el correspondiente acto
administrativo, cumpliendo a cabalidad con lo encomendado. 6. Representar al alcalde,
cuando este lo delegue, en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le sefale,
teniendo en cuenta la programacion establecida.

7. Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los planes, programa y procesos
relacionados con los sistemas de comunicacion, archivo, mensajeria, correspondencia,
almacén general, transporte interno, cafeteria, aseo y celaduria, para que estos servicios se
presten adecuadamente.

8. Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los planes, programa y procesos
relacionados con el mantenimiento y conservacion de bienes inmuebles y muebles al servicio
de la administracién municipal de manera que se haga un buen uso de

ellos.
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9. Coordinar la elaboracion del plan anual de compras, velar por que se mantengan
actualizados los inventarios y la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la organizacion.

10. Elaborar, analizar y responder por el contenido de los informes que le competen a la
Secretaria y que deba presentar al alcalde, al Concejo Municipal, a las entidades de control
y demas entes publicos.

11. Asesorary asistir al alcalde en los asuntos y actuaciones relacionados con temas propios
de la secretaria a su cargo.

12. Coordinar la evaluacion objetiva del desempefio laboral de los funcionarios municipales
de conformidad a los parametros de la funcion publica.

13. Coordinary evaluar los diferentes procesos de contratacion que adelante la dependencia.
14. Atender al personal interno y externo de la Alcaldia oportunamente y suministrar la
informacion requerida.

15. Fomentar y apoyar la organizacién y la participacion politica de las comunidades del
Municipio, la participaciéon ciudadana, el control a la gestién puablica y garantizar la
aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.

16. Disefiar, implementar, coordinar, evaluar y controlar el plan y programas de seguridad
y convivencia ciudadana, que respondan a las necesidades de la ciudadania.

17. Coordinar procesos de enlace, comunicacion, cooperacion y apoyo a entidades y
organismos oficiales de seguridad, fuerzas militares y de policia, sector judicial y entidades
de beneficencia y asistencia publica, orientados al trabajo mancomunado. 18. Formular y

ejecutar programas para la prevencion, normalizacion y rehabilitacion de grupos
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12.

13.

14.

poblacionales desplazados al territorio municipal, mejorando la calidad de vida de estas
personas.

19. Planear, organizar, coordinar y evaluar el sistema de atencion, quejas y reclamos de la
administracion municipal, orientado al mejoramiento de la prestacién del servicio.

20. Planear, organizar, coordinar y evaluar los planes, programas y procesos relacionados
con asesoria, asistencia y apoyo a organizaciones civicas y comunitarias.

21. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar programas de fomento y capacitacion a nivel
comunitario e institucional, relacionados con el sistema de prevencion y atencion de
desastres a nivel municipal, respondiendo a las necesidades reales de la poblacién.

22. Dirigir el comité local para la atencidon y prevencion de desastres — CLOPAD vy
coordinar actividades con los organismos de socorro locales.

23. Supervisar el cumplimiento de las normas de transito y transportes; y el funcionamiento
de los establecimientos comerciales, rifas, juegos y espectaculos; y la utilizacién del espacio
publico.

24. Formular y presentar documentos, actos administrativos, informes relacionados con el
régimen de competencias, funciones y responsabilidades del area de gestion, de acuerdo con
los requerimientos. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores pablicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

Nivel.
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SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL: Es un empleo del nivel directivo encargado de
formular y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos relacionados con la salud en la jurisdiccion del Municipio y dirigir, planificar,
organizar, ejecutar y evaluar el funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en
Salud del Municipio, en armonia con el Plan de Desarrollo del Municipio y las politicas
departamentales y nacionales del sector, buscando optimizar sus resultados en cuanto a
cobertura y calidad de los servicios de salud, mediante la concertacion con los diferentes
sectores sociales.

Funciones generales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la Secretaria en el Acuerdo de estructura
orgéanica de la Alcaldia Municipal.

2. Atender los asuntos que el alcalde le asigne o delegue, mediante el correspondiente acto
administrativo, cumpliendo a cabalidad con lo encomendado. 3. Representar al alcalde,
cuando este lo delegue, en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le sefiale,
teniendo en cuenta la programacion establecida.

4. Planear, dirigir, organizar y controlar el Sistema General de Seguridad Social en Salud
del Municipio, a partir del diagndéstico participativo y concertado con los diferentes sectores,
dependencias administrativas y los actores locales del sistema general de seguridad social en
salud, armonizado con el Plan de Desarrollo Municipal y las politicas del nivel
Departamental y Nacional.

5. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion Municipal lo concerniente al Programa
SISBEN, los sistemas de informacion y estadisticas para el registro de los usuarios del

sistema y de las ejecuciones propias del sistema de seguridad
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social.

6. Diagnosticar y evaluar el sistema de aseguramiento y de la prestacion de los servicios
de salud en el Municipio, para determinar la eficiencia y eficacia de los servicios prestados
y proponer politicas, estrategias y acciones necesarias para garantizar el acceso de la
poblacion al sistema de seguridad con la calidad, oportunidad y eficiencia prevista en la ley.
7. Organizar y dirigir la evaluacion del nivel de salubridad de la poblacién a través de los
andlisis de morbilidad, mortalidad, accidentalidad y epidemioldgicos y de enfermedades
especiales, estableciendo las posibles causas para determinar las politicas y estrategias, que
deben incorporar los programas que disefien para erradicar o disminuir el impacto de esas
problematicas, con énfasis en las acciones de promocion, prevencion y control.

8. Dirigir el disefio, mantener actualizado y garantizar la operacion de manera eficiente del
sistema de informacion epidemioldgica y de enfermedades especiales, sus formas de
prevencion y control y coordinar intersectorial e interadministrativamente las acciones a
ejecutar para su implantacion.

9. Coordinar y dar cumplimiento a las politicas y normas nacionales y seccionales, para
garantizar el desarrollo armonico de los planes y programas del nivel municipal y sugerir los
planes, programas y proyectos que deben incluirse en los planes y programas del Ministerio
de Salud y/o la Secretaria Departamental de Salud

10. 10. Coordinar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas cientificas que
regulan la calidad de los servicios y el control de los factores de riesgo, que son de obligatorio
cumplimiento para todos los organismos que conforman el Sistema de Seguridad Social en

Salud.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar el funcionamiento y actualizacién del sistema de informacion integral del area de
gestién, con el fin que exista un nivel de comunicacion eficiente.

Coordinar y evaluar los diferentes procesos de contratacion que adelante la dependencia.
Atender al personal interno y externo de la Alcaldia oportunamente y suministrar la
informacion requerida.

Formular y presentar documentos, actos administrativos, informes relacionados con el
régimen de competencias, funciones y responsabilidades del area de gestidn, de acuerdo con
los requerimientos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

De direccion del sector en el &mbito municipal:

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica para salud
del municipio, y administrar los recursos del Fondo Local de Salud.

Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la poblacion

de su jurisdiccion.
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22.

23.

24.

25.

Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud.
Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud, asi como
generar y reportar la informacion requerida por el Sistema.

Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en salud
para su inclusién en los planes y programas departamentales y nacionales.

De aseguramiento de la poblacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud:
Gestionar la financiacion y cofinanciacion, la afiliacion al Régimen Subsidiado de la
poblacion pobre y vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos destinados

a tal fin.

26. ldentificar a la poblacién pobre y vulnerable en su jurisdiccion y seleccionar a los
beneficiarios del Régimen Subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la materia.
27. Gestionar la celebracion de contratos para el aseguramiento en el Régimen Subsidiado
de la poblacion pobre y vulnerable y realizar el seguimiento y control a las interventorias del
régimen subsidiado.

28. Promover en su jurisdiccion la afiliacion al Régimen Contributivo del Sistema General
de Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y evitar la evasion y
elusion de aportes.

De Salud Publica:

29. Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud publica de conformidad
con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como formular, y evaluar el

Plan de Intervenciones Colectivas.
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30. Establecer la situacién de salud en el municipio y propender por el mejoramiento de las
condiciones determinantes de dicha situacion. De igual forma, promovera la coordinacion,
cooperacion e integracion funcional de los diferentes sectores para la formulacion y
ejecucion de los planes, programas y proyectos en salud publica en su &mbito territorial.

31. Ejecutar las acciones de salud pablica en la promocién y prevencion dirigidas a la
poblacion de su jurisdiccién de acuerdo con los lineamientos de los planes nacional,

departamental y municipal de salud, y las deméas normas relacionadas.

SECRETARIA DE GESTION Y BIENESTAR SOCIAL: Es un empleo del nivel
directivo encargado de formular, adoptar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones necesarias
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos relacionados con los sectores de
bienestar social, grupos de poblacion vulnerable, educacidn, recreacion, deporte, cultura, y
comunidades indigenas.

Funciones generales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la Secretaria en el Acuerdo o decreto de
estructura organica de la Alcaldia Municipal.

2. Atender los asuntos que el alcalde le asigne o delegue, mediante el correspondiente acto
administrativo, cumpliendo a cabalidad con lo encomendado. 3. Representar al alcalde,
cuando este lo delegue, en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le sefale,
teniendo en cuenta la programacion establecida.

4. Ejercer supervision y control sobre el personal a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

Manejar las relaciones de coordinacion, cooperaciéon y entendimiento con las entidades
publicas y privadas de cualquier nivel que intervienen en la direccion y/o gestion de las
actividades propias del sector social con incidencia en el municipio.

Gestionar, coordinar, ejecutar y controlar la gestion de los programas de Familias en accién,
juventud, nifiez, tercera edad, discapacidad, y cualquier otro programa social que beneficie
a la poblacion del Municipio.

Coordinar con la direccion de ndcleo educativo, la planeacion, administracion y ejecucion
de los programas y proyectos del sector educativo del municipio.

Dirigir y apoyar la administracion y distribucion de los recursos del Sistema Nacional de
Participaciones que se le asignen para el mantenimiento y mejoramiento de la calidad de la
educacion basica.

adelantar programas y proyectos para el mejoramiento de los servicios que prestan las
instituciones educativas mediante inversiones en infraestructura, calidad y dotacion.
Suministrar la informacion sobre el sector educativo al departamento y a la nacién con la
calidad y en la oportunidad que sefiale el reglamento.

Promover programas de educacion superior, capacitacion, apropiacion tecnolégica avanzada
y asesoria empresarial en el Municipio.

Fomentar directamente o a través de entidades publicas o privadas, las manifestaciones
artisticas y culturales mediante programas, proyectos, actividades, servicios y eventos.
Establecer las necesidades de construccion y velar por la oportuna dotacion y mantenimiento

de la infraestructura para desarrollar programas sociales en la jurisdiccion del Municipio
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14. Adelantar o establecer programas de apoyo integral a grupos de poblacion vulnerable, como

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

la poblacion infantil, ancianos, desplazados y madres cabeza de hogar y/o cualquier otro
programa similar.

Adelantar programas de alimentacion escolar para estudiantes del municipio y campafias de
nutricion y complementacion alimentaria para ancianos y desplazados en coordinacion con
Instituto de Colombiano de Bienestar Familiar y la Red de Solidaridad Social o las entidades
que los adelanten.

Velar por el mejoramiento de la cultura indigena de acuerdo con su plan de vida,
promoviendo su desarrollo integral y coordinando con las entidades oficiales y particulares
los recursos encaminados a su beneficio.

Coordinar el funcionamiento y actualizacion del sistema de informacion integral del area de
gestion, con el fin que exista un nivel de comunicacion eficiente.

Coordinar y evaluar los diferentes procesos de contratacion que adelante la dependencia.
Atender al personal interno y externo de la Alcaldia oportunamente y suministrar la
informacion requerida.

Formular y presentar documentos, actos administrativos, informes relacionados con el
régimen de competencias, funciones y responsabilidades del area de gestidn, de acuerdo con
los requerimientos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.
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24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS: nivel directivo al
cual le corresponde ejercer funciones de direccidon general, de formulacion de politicas
institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos relacionados con la
infraestructura, la construccion y el mantenimiento de obras civiles requeridas con el fin de
lograr las metas y objetivos propuestos en el plan de desarrollo institucional tendientes a
promover el desarrollo integral de la comunidad.

Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la Secretaria en el Acuerdo o decreto de
estructura organica de la Alcaldia Municipal.

2. Atender los asuntos que el alcalde le asigne o delegue, mediante el correspondiente acto
administrativo, cumpliendo a cabalidad con lo encomendado. 3. Representar al alcalde,
cuando este lo delegue, en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le sefale,
teniendo en cuenta la programacion establecida.

4. Ejercer supervision y control sobre el personal a su cargo.

5. Organizar, planificar, dirigir y responder por la ejecucion directa o por contrato de
construccion, conservacion y remodelacion de las obras publicas programadas por la

administracion municipal.
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12.

. Dirigir la planeacion, el seguimiento y el control, y la ejecucion de obras de construccion,

ampliacién, rehabilitacion, y mejoramiento de la infraestructura de servicios publicos y

saneamiento bésico, tanto en el area urbana como rural.

. Dirigir el seguimiento y control de la ejecucion de las obras de construccidn y conservacion

de la infraestructura municipal de transporte, las vias urbanas, suburbanas, rurales y aquellas

que sean propiedad del municipio, los aeropuertos y el Terminal de transporte terrestre.

. Planear e identificar prioridades de infraestructura de transporte en el municipio y desarrollar

alternativas viables.

. Dirigir la planeacion, el seguimiento y control, y la ejecucion de las obras de construccion,

ampliacion, rehabilitacion y mejoramiento de la infraestructura de los servicios sociales de
educacion, salud, deporte y recreacién, cultura, parques y espacio publico, tanto en el area
urbana como rural.

Dirigirla planeacion, el seguimiento y control y la ejecucion de las obras de
construccion, ampliacion y mantenimiento la infraestructura de los edificios de la Alcaldia,
plazas publicas, los cementerios, el matadero municipal y la plaza de mercado y los demas
bienes de uso publico, cuando sean propiedad del municipio. 11. Coordinar con la oficina
de planeacion la elaboracion del plan operativo anual de inversiones cifiéndose al
presupuesto de inversion en lo relativo a obras publicas en los sectores de educacion, salud,
servicios publicos domiciliarios, saneamiento basico, deporte, cultura, recreacion, espacio
publico, vias y transportes y otros.

Atender permanentemente con el apoyo de la oficina de planeacion el diagnéstico del estado
actual de la infraestructura en las diferentes zonas del municipio, formulando alternativas de

solucion.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Exigir los estudios técnicos de impacto ambiental y de planes de manejo de los proyectos y
obras que asi lo requieran.

Asegurar el suministro oportuno de materiales y elementos de trabajo a las unidades
operativas de la maquinaria.

Implementar los procesos y procedimientos para la construccion y

mantenimiento de obras civiles.

Ejercer directamente la interventoria sobre los proyectos en ejecucion y/o requerir y
conceptuar los informes de las interventorias delegadas o contratadas.

Programar y coordinar que todo contrato de obra pablica a su cargo sea ejecutado en forma
organizada y acorde con los programas y proyectos de otras secretarias y dependencias de la
administracion municipal.

Certificar mediante actas de liquidacion de pagos el cumplimiento de trabajos o ejecucion
de los contratos de obra, en el desarrollo de las funciones de interventoria técnica,
directamente o por delegacion.

Colaborar con las juntas de accion comunal y asociaciones comunales en la ejecucién de las
obras que éstas adelanten.

Coordinar el funcionamiento y actualizacién del sistema de informacion integral del area de
gestién, con el fin que exista un nivel de comunicacion eficiente.

Coordinar y evaluar los diferentes procesos de contratacion que adelante la dependencia.
Atender al personal interno y externo de la Alcaldia oportunamente y suministrar la

informacion requerida.
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23.

24,

25.

26.

27.

Formular y presentar documentos, actos administrativos, informes relacionados con el
régimen de competencias, funciones y responsabilidades del area de gestion, de acuerdo con
los requerimientos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA Y MEDIO AMBIENTE: nivel
directivo al cual le corresponde ejercer funciones de direccion general, de formulacion de
politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos relacionados con la
programacion, organizacion, ejecucion y control de las politicas del sector agricola, la
asistencia técnica agropecuaria, la ganaderia y el medio ambiente, tendientes al desarrollo

integral de la poblacion.

Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la Secretaria en el Acuerdo o decreto de
estructura organica de la Alcaldia Municipal.
2. Atender los asuntos que el alcalde le asigne o delegue, mediante el correspondiente acto

administrativo, cumpliendo a cabalidad con lo encomendado. 3. Representar al alcalde,
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10.

11.

12.

13.

cuando este lo delegue, en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le sefiale,
teniendo en cuenta la programacion establecida.

Ejercer supervision y control sobre el personal a su cargo.

Realizar acciones de supervision e interventoria a los contratos y convenios a cargo de la
dependencia u oficina.

Cooperar en los procesos de auditorias de control interno y fiscal, aportando los documentos
e informacion necesarios para el cumplimiento de los objetivos del

control.

Dirigir y evaluar periddicamente los proyectos adelantados por la Secretaria, dependencia u
oficina en cumplimiento del plan de accion.

Realizar y mantener actualizado el diagnostico del sector, que sirva de base para elaborar el
Plan de Desarrollo Agropecuario.

Ejecutar los programas de asistencia técnica agricola y pecuaria, desarrollo econémico y
gestién de recursos naturales de conformidad con las necesidades de los usuarios y los
programas del plan de desarrollo.

Dirigir el sistema local de informacidn de recursos naturales del municipio y coordinar las
acciones de control, deterioro e impacto ambiental que generen las actividades antropicas.
Elaborar y coordinar un Plan de Desarrollo Agropecuario para los pequefios productores del
municipio.

Planificar las unidades de produccion familiar

Realizar y presentar al alcalde, el diagnostico agropecuario del area de atencion directa a los

pequefios productores del municipio.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Coordinar con las entidades del orden nacional, departamental y municipal, la transferencia
de los métodos técnicos, prioridades y objetivos del Sistema Nacional de Transferencias de
Tecnologia, para que se hagan dentro de los lineamientos de la politica Nacional y con miras
a desarrollar el sector agropecuario.

Revisar los informativos de la jurisdiccion municipal de beneficiarios del Servicio de
Asistencia Técnica, de acuerdo con las disposiciones del Decreto 1946 de 1989 y del Decreto
77 de 1987.

Responder por el libro de registro del servicio de Asistencia Técnica Agropecuaria gratuita
y por la lista de beneficiarios que se publiquen en forma permanente en las oficinas donde
funciona la unidad.

Elaborar, analizar y responder por el contenido de los informes que le competen a la
Secretaria y que deba presentar al alcalde, al Concejo Municipal, a las entidades de control
y demas entes publicos.

Asistir a la Administracion Municipal en la formulacion de programas técnicos
agropecuarios del orden municipal.

Coordinar el funcionamiento y actualizacion del sistema de informacién integral del area de
gestion, con el fin que exista un nivel de comunicacién eficiente.

Coordinar y evaluar los diferentes procesos de contratacion que adelante la dependencia.
Atender al personal interno y externo de la Alcaldia oportunamente y suministrar la
informacion requerida.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de

los bienes.
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24. Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.
25. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

OFICINA DE PLANEACION MUNICIPAL: nivel asesor cuyas funciones consisten en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a las dependencias de la Entidad para integrar y
coordinar la ejecucion de las politicas a través de la de formulacidn, direccion, seguimiento
y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo economico, social,
ambiental, y de infraestructura que se deben adelantar en el Municipio para el logro de su
misién y los objetivos de gobierno.

Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la dependencia u oficina en el

Acuerdo o Decreto de estructura organica de la Entidad.

2. Ejercer control y/o supervision sobre el personal adscrito a la oficina.

3. Realizar acciones de supervision e interventoria a los contratos y convenios a cargo de la
dependencia u oficina.

4. Cooperar en los procesos de auditorias de control interno y fiscal, aportando los documentos
e informacion necesarios para el cumplimiento de los objetivos del

control.

5. Dirigiry evaluar periédicamente los proyectos adelantados por la Secretaria, dependencia u

oficina en cumplimiento del plan de accién.
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar actividades de apoyo en los procesos contractuales adelantados por la secretaria,
dependencia u oficina.

Efectuar la actualizacion de los planes de desarrollo y de ordenamiento territorial para el
municipio en concordancia con las politicas de orden Nacional, Departamental o regional.
Coordinar programas de accion entre las secretarias y entidades descentralizadas,
integrandolas al plan de desarrollo municipal, previamente actualizado y ajustado de acuerdo
a los planes y politicas de orden Nacional, departamental o regional.

Asesorar al ejecutivo municipal a través del banco de proyectos en la formulacion y
evaluacion de politicas, programas planes y proyectos de desarrollo en las &reas econémica,
social, administrativa y cultural.

Coordinar la preparacion de los planes de accion por dependencias, para luego someterlos a
la aprobacion del consejo de gobierno municipal.

Preparar el presupuesto general del plan operativo anual de inversiones en coordinacion con
los demas sectores de la Administracion.

Prestar coordinacién y asesoria técnica al ejecutivo municipal y a las dependencias de la
Administracion

Llevar el sistema estadistico municipal y establecer los indices en los cuales se basaran los
planes municipales y desarrollar informes sobre administracién, métodos y estadisticas de
los principales indicadores del desarrollo fisico del municipio.

Dirigir la planeacion fisica y de ordenamiento del territorio y controlar y supervisar el

cumplimiento de las normas de uso del suelo y del territorio.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Investigar y proyectar lo relativo a usos del suelo, localizacién de servicios, obras de
infraestructura, del sistema vial y en general lo relacionado a la planificacion fisica del
municipio, tanto en las zonas urbana como rural o de reserva agricola.

Tramitar solicitudes de licencia de construccion, delineacion urbana, usos del suelo y
division de terrenos en el area municipal.

Elaborar el inventario actualizado y gréafico del espacio publico.

Conformar, incorporar y regular los inmuebles constitutivos del espacio publico de la ciudad.

Certificar el uso que se le dara al inmueble expropiado o adquirido.

Adelantar estudios para creacion de nuevos barrios y division del territorio en comunas y
corregimientos.

Ejercer el control urbano en cuanto a construcciones, ocupacion de vias, sectores publicos,
instalacion de vallas y aplicar sanciones del caso.

Revisar estudios y emitir conceptos correspondientes sobre el otorgamiento de permisos para
anunciar y enajenar inmuebles destinados para el interés social.

Formular e implementar planes programas y proyectos de vivienda rural y urbana y
proyectos de racionalizacién urbana y suburbana del municipio.

Definir criterios técnicos sobre normas de disefio, estudios y especificaciones para
realizacion de obras dentro del municipio, en apoyo con la Secretaria de Obras Publicas.
Conceptuar sobre la expedicion de permisos de usos de suelos para los establecimientos

industriales, comerciales, de servicios y sitios publicos.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Realizar estudios a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad, para la ampliacion,
remodelacion e implementacion de servicios publicos en el municipio y emitir los
correspondientes conceptos respectivos.

Apoyar, asesorar y supervisar, si es el caso a los comités y juntas de los cuales sea miembro
(comité local de prevencion y atencion de desastres, fondo de vivienda de interés social y
reforma urbana, comité de estratificacion socio-econdmica, junta de hacienda municipal,
entre otras.), y al consejo territorial de planeacién y consejo municipal de desarrollo rural.
Servir de apoyo al alcalde y sus secretarios cuando lo requieran en el proceso de toma de
decisiones a fin de que se obtengan los resultados esperados.

Responder por resultados 6ptimos de gestion, manejo de informacion, y relaciones internas
y externas de trabajo.

Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, conforme a la
naturaleza del empleo y las necesidades del servicio.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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1.4 ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA DE PAZ DE ARIPORO

Despacho del Sefior
Alcalde (300)
Concejo Municipal (500) Personeria Municipal
Oficina Juridica (301) Oficina de Presupuesto
(303)
Oficina de Control Oficina de Atencional
Interno (302) Usuario (304)
1 1 1 1
z " s
Seaek.a ik Genel‘u. yde Secretaria de Gestion y 5 Secretaria de Secretaria de Agricultura Secretaria de Salud Tesoreria Municipal Oficina de Planeacion

Gobiemo Municipal infraestructura y Obras

(310) Bienestar Social (320) publicas (330) y Ganaderia (340) Municipal (350) Municipal (370)

Almacen Municipal ici i Oficina de Vivienda
— (311) Oficina de poblacion [ Oficina de interventoria 1_ Oficina de Ganaderia l Oflcma. izl ‘pgbllca Y - titulacion (371) o4
Vulnerable (312) Tecnica (331) (341) Reglme&?it;sldlado LLactt

|| Comisaria de Familia
(312)

Inspeccion de Policiay
Transito Municipal

(313)

Oficina de Recreacion y
Deporte (322)

1.5 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA DE TRABAJO

TESORERIA'Y PRESUPUESTO

Oficina de
— Ordenamiento
territorial (372)

| | Oficina de sistemas
informacion (37

Tesoreria Municipal: La tesorera es la encargada de formular y ejecutar estrategias en

materia financiera y presupuestal para lograr los cometidos propuestos en el plan de

desarrollo institucional, identificando las fuentes de financiacion y mejorando los niveles de

recaudo por concepto de ingresos corrientes y demas ingresos de la entidad. Asi mismo debe

colaborar en la formulacion de politicas financieras, fiscales y economicas, y dirigir,
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coordinar y controlar el recaudo y custodia de los recursos e ingresos financieros, el pago de

las obligaciones a cargo del Municipio y el manejo del efectivo y de los depdsitos bancarios.

Funciones esenciales:

Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la dependencia en el Acuerdo o Decreto de
estructura organica de la Alcaldia Municipal.

Formular propuestas para la implementacion de politicas en materia tributaria, fiscal y
financiera, dentro del marco que las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias,
y ejecutar tales politicas.

Revisar el proyecto de plan financiero para presentarlo a consideracion del alcalde y
aprobacion de la junta de Hacienda.

Dirigir la elaboracion del Presupuestal General del Municipio y sus Disposiciones
Generales, en estricto cumplimiento de las estipulaciones y términos establecidos en el
Estatuto Orgéanico del Presupuesto (Decreto 111 de 1.996) o demé&s normas que lo
complementen o modifiquen.

Formular al ejecutivo la propuesta de politicas en materia tributaria, fiscal y financiera
considerada como la mas conveniente para el municipio, dentro del marco que las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias lo permitan, y una vez aprobada por
el alcalde, dirigir y supervisar la ejecucion de tales politicas.

Elaborar el proyecto de plan financiero para presentarlo a consideracion del alcalde y
aprobacién de la junta de hacienda.

Dirigir la elaboracidon del presupuesto General del Municipio y sus disposiciones generales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Comunicar a las dependencias de la administracién municipal, los parametros econémicos y
criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto, en cuanto a los gastos de
funcionamiento se refiere, con fundamento en lo establecido en el plan financiero, y enviar
a cada una de las dependencias, dentro del mismo término, los formatos que deben ser
diligenciados en la preparacion del anteproyecto de presupuesto.

Exigir y recibir de las dependencias municipales, el anteproyecto de presupuesto de gastos
de funcionamiento

Realizar el célculo de las rentas municipales y la consolidacion de los anteproyectos de
gastos de funcionamiento de las dependencias, y el consolidado del proyecto de presupuesto
General.

Presentar al alcalde, el proyecto de presupuesto General Consolidado, anexando la
sustentacion econémica y la justificacion de las modificaciones efectuadas a los
anteproyectos.

Asesorar al Concejo Municipal en el estudio del proyecto de presupuesto cuando esta
corporacién lo solicite.

Elaborar el decreto de liquidacién del presupuesto general del municipio, para la firma del
sefior alcalde y sus anexos.

Elaborar el programa anual mensualizado de caja (PAC) y sus modificaciones, y ponerlo a
consideracién del alcalde para aprobacion de la junta de Hacienda. Las modificaciones al
PAC que no varien los montos globales aprobados por la junta de hacienda, seran aprobados
solo por el alcalde.

Dirigir y supervisar la ejecucion del PAC.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

24,

25.

26.

Dirigir, supervisar y ejecutar el recaudo de las rentas, ingresos y recursos de capital del
presupuesto general del Municipio.

Elaborar las relaciones de reservas presupuéstales y cuentas por pagar que deben constituirse
a 31 de diciembre de cada afio.

Preparar los decretos de reduccion o aplazamiento de las apropiaciones presupuestales
cuando ello fuere necesario, y la reforma consecuente del PAC, si fuere el caso.

Elaborar los proyectos de acuerdo o decretos sobre adiciones o traslados presupuestales.
Efectuar el seguimiento financiero del presupuesto Municipal, para realizar la programacion
y ejecucién presupuestal.

Registrar y controlar los compromisos y el movimiento de crédito publico a cargo de la
Administracion Municipal. Rendir informes periddicos sobre el estado de la deuda publica.
Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencién de crédito
publico u otros medios de financiamiento, cuando se considere necesario. 23. Controlar que
la contabilidad Municipal se lleve de acuerdo con las normas del plan general de contabilidad
publica y con las disposiciones del contador general de la Nacion.

Revisar y aprobar los informes financieros y contables y sobre la situacion fiscal, situacion
de tesoreria y situacion presupuestal.

Mantener permanentemente informado al alcalde sobre la ejecucion

presupuestal y sobre el estado de las finanzas municipales.
Refrendar con su firma las 6rdenes de pago y los cheques girados para pagos, constatando
que las cuentas tengan lo soportes fundamentales requeridos en cada caso por las

disposiciones legales o reglamentarias vigentes. Efectuar el pago oportuno de las mismas.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Evaluar conjuntamente con la Oficina de Planeacion, las necesidades financieras que
demanden la realizacion del plan de desarrollo, el plan de inversiones los programas
sectoriales o los proyectos especificos.

Coordinar con la secretaria general y el almacén municipal, la preparacion del plan anual de
compras o adquisiciones.

Producir mensualmente el balance de tesoreria y supervisar que la rendicion de cuentas e
informes a la Contraloria Departamental se den oportunamente por los cuentadantes de la
alcaldia, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y conforme a las
resoluciones, circulares y oficios de dicha Contraloria.

Controlar y supervisar el manejo del dinero efectivo y de las cuentas y depdsitos bancarios
del Municipio y revisar las conciliaciones bancarias contra los correspondientes libros y
extractos.

Salvaguardar o custodiar los fondos y valores del municipio.

Expedir paz y salvos y certificaciones de tesoreria.

Velar por la correcta organizacion, conservacion, y custodia de los documentos que
conforman el archivo de la tesoreria.

Verificar que todo ingreso se le expida su correspondiente recibo de caja y hacer arqueos
diarios y sorpresivos de caja auxiliar recaudador.

Abrir las cuentas bancarias y adelantar las operaciones o transacciones bancarias que deba
realizar el municipio de conformidad con la ley o los reglamentos.

Manejar las llaves de la caja fuerte de la tesoreria, y controlar su contenido.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Efectuar las retenciones de ley y los giros correspondientes a sus titulares, dentro de las
condiciones y términos establecidos para ello.

Adelantar las acciones necesarias para logra de los contribuyentes y deudores morosos el
pago el pago de sus obligaciones a favor del municipio.

Firmar la correspondencia propia de las funciones de la Tesoreria Municipal.

Verificar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo y ejercer sobre €l las
funciones disciplinarias que como jefe inmediato le corresponden de acuerdo al cédigo
disciplinario unico.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

CONTRIBUCIONES DE LA TESORERA

La formulacion y adopcion de la politica, programas y proyectos relacionados con la
hacienda publica municipal y la gestién integral en las areas fiscal, financiera, presupuestal,
contable y de crédito publico es dirigida, coordinada y evaluada de acuerdo con las normas

vigentes.
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2. La formulacion y ejecucion de los procesos de investigacion, Estudios y analisis para la
gestién financiera, presupuestal y de inversiones a nivel municipal, son planeados, dirigidos,
coordinados y evaluados.

3. La planeacion y formulacion del plan financiero, PAC, plan plurianual de inversiones,
presupuesto general del municipio y célculo de la capacidad de endeudamiento de la entidad
y/o sectorial, es intervenido, asesorado aportando ideas que propendan por el buen uso de
los recursos del Municipio.

4. Las ordenes de pago elaboradas contienen los soportes requeridos para respaldar el giro de
los recursos contraidos por la entidad.

5. EIl presupuesto de ingresos y gastos responden a las normas en materia organica de
presupuesto.

6. Los certificados de disponibilidad presupuesta y registros de compromiso se expiden
oportunamente.

7. Los informes solicitados por los organismos de control son elaborados con eficiencia,
eficacia y oportunidad.

8. Las acciones persuasivas 0 coactivas responden a una politica institucional con el objeto de
disminuir los saldos de cartera.

9. Los traslados, adiciones y modificaciones presupuestales responden a la priorizacion de
programas y proyectos plasmados en el plan de desarrollo

institucional.

10. La atencion al pablico es prestada con amabilidad y diligencia.
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11. Se observa el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion en
todas y cada una de sus actuaciones
PROFESIONALES UNIVERSITARIO: cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de una carrera profesional, al que le corresponden
funciones en la Tesoreria Municipal en el area de recaudo y pagos, la liquidacion de rentas
e ingresos con base en el Estatuto de Rentas; llevar las estadisticas y la correspondencia de
los contribuyentes de impuestos, y colaborar en la ejecucion de actividades y programas en
el area financiera y contable que adelanta la Tesoreria

Municipal.

Funciones esenciales:

1. Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la dependencia en el Acuerdo de estructura
organica de la Alcaldia Municipal.

2. Recibir y tramitar de los contribuyentes las solicitudes de liquidacion de impuestos, tasas y
tarifas con base en el Estatuto de Rentas.

3. Mantener actualizada una base estadistica sobre el estado de cuentas de las deudas de los
contribuyentes, para facturarlas y remitirlas junto con la correspondencia de cobro.

4. Colaborar con la realizacion de los registros contables, la elaboracion de los balances
contables y los informes financieros de Tesoreria.

5. Recibir, clasificar y revisar las érdenes de pago de cuentas en cuanto a legalidad de los
soportes, existencia de todos los requisitos y exactitud de la liquidacién y calcula las
deducciones de ley.

6. Elaborar los comprobantes de egreso, cheques y registro contables.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Llevar los libros auxiliares donde se realizan los registros contables de los movimientos de
cuentas, fondos y en general el cumplimiento de todas las normas sobre el particular.
Solicitar los extractos bancarios, elaborar las conciliaciones bancarias y hacer los ajustes a
los libros auxiliares de bancos.

Verificar el estado de la cuenta y solicitar los respectivos movimientos bancarios que sean
necesarios.

Orientar a las dependencias en todos los aspectos contables que tengan

relacion con ellas.

Manejar en su respectivo orden las libretas y chequeras de las cuentas bancarias.

Apoyar la elaboracion y presentacion de la declaracion de pagos de la retencion a favor de
la DIAN en las fechas determinadas.

Digitar y manejar sistemas, programas o software especificos que la Alcaldia haya
implementado para la administracion de la informacion administrativa, financiera, contable
y de facturacion.

Apoyar las actividades de sistematizacion y automatizacion de la informacion presupuestal
y contable.

Velar por el adecuado mantenimiento, manejo y seguridad de los equipos, aparatos y demas
elementos de la oficina.

Operar los equipos y aparatos de la oficina que se le asignen para el cumplimiento de sus
funciones.

Recibir y atender respetuosamente las inquietudes del publico que acuda a su oficina o

dependencia y comunicarselas al jefe para lo pertinente.

50



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Mantener ordenados y correctamente actualizados los archivos de la oficina y suministrar la
informacion correspondiente al superior cuando lo requiera.

Velar por la buena presentacion y orden de la oficina.

Colaborar en la realizacion de programas, actividades y de eventos especiales cuando estos
sean programados por la Administracion o su jefe inmediato.

Mantener buenas y cordiales relaciones de cooperacion, colaboracion, ayuda y buen
entendimiento con sus comparieros de trabajo.

Levar el inventario de los suministros de elementos necesarios para su labor y la de la oficina
realizando las solicitudes con previa anticipacion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

Contribuciones

. Las acciones realizadas repercuten en el mejoramiento de los niveles de recaudo e ingresos

de la entidad.

. La atencion al pablico es prestada con amabilidad y diligencia.

. Los informes de gestion y de resultados solicitados por los organismos de control y demas

entes se preparan y presentan con eficiencia, eficacia y oportunidad.

. Los movimientos bancarios, el ajuste a las conciliaciones bancarias se realiza diariamente.
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5. El informe respectivo del comportamiento de los ingresos y la proyeccion de posibles
recaudos se prepara y presenta periodicamente al tesorero.

6. La asesoria al publico en lo que respecta a la liquidacion de los impuestos municipales se
realiza oportunamente para su recaudo.

7. Las declaraciones de renta se preparan y tramitan de acuerdo a las solicitudes de los
contribuyentes.

8. Se observa el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion en

todas y cada una de sus actuaciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: sus funciones implican el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores especificamente en
labores relacionadas con el manejo del recaudo de rentas e ingresos y el pago de las
obligaciones de la Tesoreria Municipal y colaborar en la ejecucion de los programas y
actividades que adelante esa dependencia

Funciones esenciales:

Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la dependencia en el Acuerdo de estructura
orgéanica de la Alcaldia Municipal.

Realiza las liquidaciones de las obligaciones a cargos de los contribuyentes, recibe los
dineros que por concepto de cancelacién de impuestos o de cualquier otro concepto que
recaude la Tesoreria Municipal diligenciando los

correspondientes recibos oficiales de caja.
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10.

11.

12.

Revisar y verificar las relaciones diarias de ingresos, y realiza la conciliacién y elabora los
reportes de ingresos.

Llevar al dia en el sistema los ingresos de caja y realizar los respectivos arqueos de caja
diarios.

Responder por las consignaciones diarias en el Banco de los recaudos e ingresos de
impuestos, tasas y contribuciones percibidos por la caja de la Tesoreria y registra en el
sistema financiero la consignacion generando el comprobante contable al cual se anexa la
consignacion y se archiva.

Realizar los pagos de los compromisos y obligaciones del Municipio mediante la custodia y
entrega de los cheques a los beneficiarios y la firma de los comprobantes de egreso y libro
de registro de pagos.

Elaborar la planilla diaria de egresos y remitirlos a Tesoreria Municipal; Asi mismo, rendir
informe mensual de cheques girados y no reclamados.

Apoyar la elaboracion de los balances contables y los informes financieros de Tesoreria.
Digitar y manejar sistemas, programas o software especificos que la Alcaldia haya
implementado para la administracion de la informacién administrativa, financiera y de
facturacion.

Operar los equipos y aparatos de la oficina que se le asignen para el cumplimiento de sus
funciones.

Recibir y atender respetuosamente las inquietudes del publico que acuda a su oficina o
dependencia y comunicarselas al jefe para lo pertinente.

Mantener ordenados y correctamente actualizados los archivos de la oficina y suministrar la

informacion correspondiente al superior cuando lo requiera
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13.

14.

15.

16.

17.

Colaborar en la realizacion de programas, actividades y de eventos especiales cuando estos
sean programados por la administracién o su jefe inmediato.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

OFICINA DE PRESUPUESTO: nivel técnico cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas y misionales y de apoyo para la Oficina de
Presupuesto en el procesamiento de informacién y el apoyo en la operacion de las
tecnologias informaticas y de comunicacion (TIC) de la entidad.

Funciones esenciales:

Dar cumplimiento a las funciones asignadas a la dependencia en el Acuerdo de estructura
orgéanica de la Alcaldia Municipal.

Apoyar elaboracion de las 6rdenes de pago de cuentas y la firma de las mismas por parte del
Alcalde Municipal.

Colaborar en la Oficina de Presupuesto con la realizacion y elaboracion de los registros,
certificados e informes financieros, contables y presupuestales en el sistema financiero.
Recibir, clasificar y revisar los documentos de los compromisos contractuales o las

obligaciones del Municipio que justifican la elaboracion de la orden de pago de cuentas, en
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10.

11.

12.

13.

cuanto a legalidad de los soportes, existencia de todos los requisitos y liquidacion de los
valores a pagar.

Digitar y manejar +, programas o software especificos que la Alcaldia haya implementado
para la administracion de la informacion administrativa, financiera, contable y de
facturacion.

Apoyar las actividades de sistematizacion y automatizacion de la informacion presupuestal
y contable.

Prestar servicios técnicos a la Oficina de Presupuesto y Tesoreria Municipal en el
mantenimiento de los equipos de sistemas y redes o Programas implementados para
administrar la informacion financiera y contable del Municipio.

Recibir y atender respetuosamente las inquietudes del publico que acuda a su oficina o
dependencia y comunicarselas al jefe para lo pertinente.

Mantener ordenados y correctamente actualizados los archivos de la oficina y suministrar la
informacion correspondiente al superior cuando lo requiera.

Colaborar en la realizacion de programas, actividades y de eventos especiales cuando estos
sean programados por la Administracion o su jefe inmediato.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

Observar el régimen juridico de los servidores publicos y el estatuto anticorrupcion.
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1.6 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE DE PRACTICAS

El desarrollo de mis practicas las realizo en la corporacion por amor a nuestra tierra Alcaldia
de Paz de Ariporo — Casanare, en la dependencia de tesoreria en la cual también se
encuentran las oficinas de presupuesto, las dos areas se encuentran en el mismo sector, pero
trabajo directamente en el campo de tesoreria con pequefios requerimientos de presupuesto,
soy técnico de apoyo y mis funciones son:

Realizar conciliaciones bancarias, solicitando los extractos bancarios de los bancos BBVA,
Bancolombia y banco agrario para hacer los debidos registros.

Realizar contabilizacion en el software contable SYSMAN los pagos que se efectlian a diario
mediante comprobantes de egresos aplicando los respectivos descuentos retenciones de ley.
Brindar apoyo en la entrega de notificaciones de cobros coactivos en impuesto predial e
industria y comercio

Colaborar con la elaboracion de informes de la oficina de tesoreria y presupuesto, requeridos
por las diferentes dependencias, instituciones y entes de control.

Mantener ordenados y correctamente actualizados los archivos de la oficina y suministrar la

informacion correspondiente al superior cuando lo requiera.
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1.6.1 MATRIZ DOFA

DEBELIDADES

Falta una guia de informacion para el pago de
los impuestos en la alcaldia de paz de Ariporo
Casanare

Actualizacion de la pagina web de la alcaldia
municipal con respecto a las dependencias de
tesoreria y presupuesto.

Capacitacion enfocada al personal de caja con

respecto atencidn al cliente.

FORTALEZAS

Conocimientos sobre las operaciones de la
empresa y el Sistema contable.

Buenas relaciones con las diferentes
dependencias

Forma ordenada de trabajar con flexibilidad

ante los cambios

OPORTUNIDADES

Contratar personal idoneo que realice una
guia que contenga la informacion del
contribuyente actualizado, pagos y los datos
de la dependencia.

Pasar informe del nuevo cronograma de la
dependencia tesoreria y presupuesto para que
lo actualicen en la pagina.

Dar capacitaciones al personal de caja
enfocado a la atencion al cliente

AMENAZAS

Deficiencia de cooperacion y compromiso
por parte de las diferentes areas en relacion
en proyectos en busqueda de eficacia.
Incumplimiento de algun contrato o no
cumplir con la normativa

Falta de comunicacion sobre las funciones y

responsabilidades
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1.6.2 ANALISIS DE LA MATRIZ DOFA

Las principales fallas que he observado en la empresa para el desarrollo sostenible de la
alcaldia de Paz de Ariporo -Casanare, son las siguientes:

Falta una guia de informacion para el pago de los impuestos en la alcaldia de paz de Ariporo
Casanare. En la alcaldia municipal los contribuyentes hacen los pagos, y consultas de
impuestos de ica y predial directamente en la oficina de caja que queda en la dependencia de
tesoreria, esto tiene como consecuencia que los contribuyentes hagan largas filas por saber
el valor de sus impuestos o alguna informacion de la dependencia, esto hace que los
contribuyentes pierdan su tiempo, y esto les causa mal humor a los clientes.

Actualizacion de la pagina web de la alcaldia municipal con respecto a las dependencias de
tesoreria y presupuesto. Actualmente la pagina de la alcaldia no cuenta con un menu
correspondiente a las dependencias de tesoreria y presupuesto, que en ella contenga toda la
informacion de las dos areas.

Capacitacion enfocada al personal de caja con respecto atencion al cliente. En el &rea de caja
manejan muchos contribuyentes que no siempre estan de buen humor a la hora de pagar, esto

conlleva que haya exaltaciones por el pago de su impuesto.

1.7 ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.71TITULO

Propuesta de una guia de informacién para el pago de los impuestos en la alcaldia de paz de

Ariporo Casanare.
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1.7.2 OBJETIVOS

1.7.2.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar una guia de informacién para el pago de los impuestos en la alcaldia de paz de

Ariporo Casanare.

1.7.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar el proceso actual que se maneja y realizar la mejora respectiva en cuanto a la
informacion del contribuyente.
Obtener informacién actualizada de la dependencia y estados de los contribuyentes.

Actualizar la informacidn de la dependencia

Exponer la idea a realizar con la persona especializada en sistemas.

Facilitar a los contribuyentes la informacion que desee sobre sus impuestos.

Aplicar la normatividad respecto a los sistemas que maneje la empresa.

Determinar el proceso de sistematizacion.
Determinar el ahorro de tiempo y de recursos econdmicos con la implementacion de la

propuesta.
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1.7.3 JUSTIFICACION

La entrada de la tecnologia en la sociedad ha marcado un antes y después, podemos decir
que antes de que llegara la tecnologia parecia imposible disminuir los tiempos en los
procesos de las empresas y la informacion como se manejaba de manera manual era mas
propensa a sufrir dafios fisicos o se prestaba para perdidas de documentos o informacion.
Después de la llegada de la tecnologia surgen diversos factores que posibilitan una mejor
administracion de informacion y consigo la oportunidad para que las empresas de un paso
adelante.

La tecnologia presenta la oportunidad de actualizarnos y estar informados, ya sea para tener
control de nuestra informacion y deudas tributarias. Tener una guia de informacion en una
empresa lo que busca es disminuir los tiempos empleados, mejorar la eficiencia, estandarizar
y optimizar un proceso.

Teniendo en cuenta la informacion anterior, la Propuesta de una guia de informacion para el
pago de los impuestos en la alcaldia de paz de Ariporo Casanare, lo que buscar disminuir el
tiempo del contribuyente en el proceso de saber su valor de impuesto y su estado de pago u
otras informaciones. Con esta propuesta también se busca mitigar el riesgo de alguna
informacion, y obtener una mejor atencion al contribuyente, debido a que actualmente se

realiza de manera presencial.

El beneficio que genera esta propuesta es ayudar a la empresa a dar un salto hacia adelante
en un area donde la informacion se maneja de manera presencial y un ahorro de recursos,

debido a que todo sera de manera sistematica.
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1.7.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Tiempo De Ejecucion en Semanas

Agosto

Septiembre

Octubre | Noviembre

Diciembre

17

28

1

20

25| 30} 2| 9] 16| 30f 3| 13| 20| 27

14

15

16

18

Familiarizacion del entorno laboral

Focalizacion de las posibles
falencias

Identificacion de la falencia mas
importante

Revision de la propuesta por parte
del tutor

Correcion de la propuesta

Desarrollo de la propuesta

Socializacion de la propuesta

Sustentacion de la propuesta de
mejoramiento (guia de
informacion para el pago de los
impuestos en |a alcaldia de paz
de Ariporo Casanare).

2.DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Propuesta de una guia de informacién para el pago de los impuestos en la alcaldia de paz de

Ariporo Casanare.
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2.1 OBJETIVO GENERAL

Colocar una guia de informacion para el pago de los impuestos en la dependencia de
tesoreria, en el area de caja y subirla a la pagina de la alcaldia municipal de Paz de Ariporo

Casanare “por amor a nuestra tierra”.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 ANALIZAR EL PROCESO ACTUAL QUE SE MANEJA Y REALIZAR LA
MEJORA RESPECTIVA EN CUANTO A LA INFORMACION DEL

CONTRIBUYENTE.

La alcaldia municipal de Paz de Ariporo Casanare “por amor a nuestra tierra” Cuenta con
las siguientes herramientas para el desarrollo de la guia de informacidn para el pago de los
impuestos:

La alcaldia municipal cuenta con unas oficinas de caja en la dependencia de tesoreria, donde
los contribuyentes pagan los impuestos de ica, predial y deguellos. Una vez aprobada la
propuesta, se realiza el proceso de obtencion de los recursos necesarios para poner en marcha
la guia de informacién del pago de los impuestos, con la finalidad de ahorrarles tiempo a los
contribuyentes entregandoles la guia y subiéndola a la pagina web.

Estos recursos se pueden obtener de los ingresos de impuestos o de cualquier otro ingreso
que la alcaldia pueda destinar para el proyecto guia de pago de impuestos.

La alcaldia municipal cuenta con profesionales en el area de sistemas que podrian apoyar

todo el proceso de la propuesta y al buen funcionamiento de la misma.
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2.2.2 OBTENER INFORMACION ACTUALIZADA DE LA DEPENDENCIA Y

ESTADOS DE LOS CONTRIBUYENTES.

Por medio de informes mensuales que lleva la dependencia se recopilara la informacion
correspondiente a el estado de los contribuyentes, y los pagos de impuestos de acuerdo a la

normativa., la informacién obtenida fue:

Tipos de contribuyentes y no contribuyentes

Fechas de paga de impuesto predial

Fechas de pago de industria y comercio ICA

Cuando pagan deguellos

A que tarifas corresponden el ICA de acuerdo a la actividad

Rangos de avaluos catastral y tarifas del impuesto

2.2.3 EXPONER LA IDEA A REALIZAR CON LA PERSONA ESPECIALIZADA

EN SISTEMAS.

Llevar acabo la guia con informacion actualizada del pago de los impuestos y exponérselo a
los ingenieros en sistemas para que ellos la puedan subir a la pagina web de la alcaldia
municipal y a sus redes sociales, y asi los contribuyentes también puedan acceder a ella mas

facilmente.
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2.2.4 FACILITAR A LOS CONTRIBUYENTES LA INFORMACION QUE DESEE

SOBRE SUS IMPUESTOS.

Aqui se mostrara los tres modelos de guias para los contribuyentes.
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pago de impuesto
Predial Unificado —
IPU

El pago del impuesto predial uni-
ficado es anual, debe cancelarse
antes del ultimo dia habil del
mes de mayo, pero quienes lo
paguen hasta el ultimo dia habil
del mes de febrero tendran des-
cuento del 10% y los pagos
efectuados hasta el ultimo dia
habil del mes de abril el des-
cuento sera del 5%.

En el articulo 28 del Acuerdo
Municipal No. 017 - 2013 deter-
mina que el municipio debera
transferir a la Corporacion Auto-
noma Regional la suma equiva-
lente al 15 por ciento de lo re-

caudado por cpncepto de Im-

{POR AMOR A NUESTRA TIERRA! ‘?

— GUIA DE INFORMACION
Alcaldia munlcmalde Paz de Ariporo P AR A EL P AG 0 DE LOS

. IMRUESTOS EN LA
ALCALDIA DE PAZ DE

ARIPORO CASANARE

http://lwww. pazdearmrqcasanare gov.co
IPagmasIdefau t.aspx.

ook ) 1
CASANARE A p 24

Zon fon®’

wldd

HORARIO DE ATENCION TODO LO QUE NECESITA SABER SO-
BRE SU IMPUESTO PREDIALUNIFICA-
Lunes a Viernes DO -IPU

de 7:00 a.m. a 12:00 m.
-2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Teléfono: (+57) 8 63




Impuesto Predial : : :
== Los predios denominados lotes estan . -
Unificado divididos en dos categorias: Impuesto predial unificado
predios con actividad econo-

i) lote urbanizable no urbanizado, lote mica:

- : urbanizado no edificado con tarifas del
Las tarifas son progresivas de acuerdo 18 por mil, y ii) demas lotes (no urbani-

con el estrato en el que esta clasificado el zable, interno, solar, con mejoras etc.)

. . . con tarifa del 14 por mil. 0 15.000.000 60
inmueble. Las tarifas para los predios ur-
o 15.000.001 25.000.000 65
banos edificados estan divididas en urba- 3 L ’ 25000001 20000000 70
Impuesto predial unificado predios
nas y rurales. sin construir: 40000001 60.000.000 75
60.000.001 90.000.000 80

Impuesto predial unificado residencial:

) ; ; - Rango avaldo
Lote urbanizable no urbanizado-lote urbanizado no edificado 180 ey e =
Rango avalios catastrales o e ;::h po;::u‘l its te Demas lotes (m Urbamlable, imemo, so’af, con mejOfaS, e‘() 140 130.000.001 190.000.000 90
0 5000000 50 190000001 270,000,000 95
5.000.001 10.000.000 54
10.000.001 15.000.000 58 60 . Mis de 270000001 100
15000001 H00000] 63 | 65 | 70 Para los predios que tengan uso co-
30,000,001 50000000) 69 7 75 80 . . . . . ..
s WS - 78 mercial o industrial existen nueve ran- Fuente: Acuerdo Municipal No 017 de 2013
80.000.001 120.000.000 82 85 87 90 94 100 d I . t t I l I
120.000.001 180.000.000 90 93 94 96 99 104 gos € avaluos catastra es’ Os cuales
empiezan con el rango comprendido
R makdon ctaiinls g entre cero pesos ($0) hasta $15 miillo-
Bt1  Est2  Est3 Estd  EstS  Est6 _ )
180000001  250000000( 98 | 102 [ 102 | 103 | 105 | 108 nes de pesos y el ultimo de $270 millo-
250,000,001 350.000000 107 m | no | mo n2 114 nes un peso en adelante y las tarifas

350000001 s00000000] 17 [ 120 | 120 | 120 | 120 | 120
500000001 00000000) 128 | 130 | 130 [ 130 | 130 | 130
700000001 1000000000] 140 | 10 | 140 | wo | 1o | 140 ta el 10 por mil.

son progresivas desde el 6 por mil has-

Mas de 1000000001 150 150 150 150 150 150




=
ALCALDIA P
]

PIPOR AMOR A NUESTRA TIERRA:!

S de mayo de 2021

PAZ DE ARIPORO
CASANARE

GUIA DEINFORIVIACION PARA EL PAGO DE LOS
IMIPUESTOS EN LA ALCAILDIA DE PAZ DE ARIPORO CASANARE

Guia de Impuestos ICA

S ol eI DECLARACION IMPUESTO DE
DE PAGO: INDUSTRIA Y COMERCIO:

- Régimen comun,
Ultimo dia habil del

mes de marzo.

La Tesoreria Municipal, se permite
informar e invitar al contribuyente para que
presente las declaraciones v pagos
correspondientes de los impuestos, tasas y
contribuciones de conformidad a la
normatividad vigente y plazos establecidos.

« Régimen simplificado
Ultimo dia habil del

mes de mayo.

DECLARACION DE RETENCION A
TITULO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Los vencimientos para la presentacion y
pago de declaraciones de retenciones a
titulo de industria y comercio correspon-
den en forma bimestral en las mismas
fechas del vencimiento del IVA para
contribuyentes obligados a declarar bi-
mestralmente de acuerdo al NIT.

®©

=

1 EL
ULTIMO BIMESTRE NOVIEMBRE Y BIMESTRE ENERO Y
piGciTo DICIEMBRE 2019 FEBRERO 2020

BIMESTRE MARZO Y
ABRIL 2020

BIMESTRE MAYO Y
JUNIO 2020

EL NIT ES

10 de enero de 2020
13 de enero de 2020
14 de enero de 2020
15 de enero de 2020
16 de enero de 2020
17 de enero de 2020
20 de enero de 2020
21 de enero de 2020
22 de enero de 2020
23 de enero de 2020

10 de marzo de 2020
11 de marzo de 2020
12 de marzo de 2020
13 de marzo de 2020
16 de marzo de 2020
17 de marzo de 2020
18 de marzo de 2020
19 de marzo de 2020
20 de marzo de 2020
24 de marzo de 2020

12 de mayo de 2020
13 de mayo de 2020
14 de mayo de 2020
15 de mayo de 2020
18 de mayo de 2020
19 de mayoc de 2020
20 de mayo de 2020
21 de mayo de 2020
22 de mayo de 2020
26 de mayo de 2020

7 de julio de 20

8 de julio de 20

? de julio de 20
10 de julio de 2020
13 de julio de 2020
14 de julio de 2020
15 de julio de 2020
16 de julio de 2020
17 de julio de 2020
21 de julico de 2020

o
o
8
7
53
S
4
3
2
1

i EL
gLTiamo
DicIiTto
EL NIT ES

BIMESTRE JULIO ¥ AGOSTO
2020

BIMESTRE SEPTIEMBRE Y
OCTUBRE 2020

BIMESTRE NOVIEMBRE Y
DICIEMBRE 2020

O 8 e septiermbre de 2020 10 de noviembre de 2020 13 de enero de 2021
<> T de septiembre de 2020 11 de noviernmbre de 2020 14 de enero de 2021
8 10 de septiembre de 2020 12 de noviermbre de 2020 1S e enero de 2021
g 171 de septiembre de 2020 13 de noviembre de 2020 18 de encero de 2021
S 14 de septiembre de 2020 17 de noviermbobre de 2020 19 de enero de 2021
S 15 de septiermbre e 2020 18 de Nnoviermbre e 2020 20 de enero de 2021
= 16 de septiermbre de 2020 19 de noviermbre de 2020 21 de enero de 2021
3 17 de septiembre de 2020 20 de noviernmbre de 2020 22 de enero de 2021
=2 18 de septiermbre de 2020 23 de noviermbore de 2020 2SS de enero de 2021
1 21 de septiembre de 2020 24 cde noviemrwg gn a;i;i 258 dde= =pero e oo )

C
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Descripcion actividad industrial

Trilla de café

Tarifas

Preparacion e hiatura de fibras textiles

Tejeduria de productos texties

Acabado de productos textiles

Fabricacion de tepdos de punto y ganchilio

Confeccidn de articulos con materiales textiles, excepto prendas de vestic

Fabricacion de tapetes y alfombras para pisos

Fabricacion de cuerdas, cordeles, cables, bramantes y redes

Fabricacion de otros articulos textiles nc.p.

Confeccidn de prendas de vestir, excepto prendas de piel

Fabricacion de articulos de piel

Fabacacion de articulos de punto y ganchillo

Fabricacion de calzado de cuero y piel. con cuslquier tipo de sela

Fabricacion de otros tipos de calzado, excepto calzado de cuero y piel

Fabricacion de partes del calzado

Procesamiento y conservacion de carme y productos camicos

Procesamiento y conservacion de pescados, crusticeos y moluscos

Procesamiento y conservacion de frutas,

Elaboracion de aceites y grasas de origen vegetal y animal

g|lB|B|8|B|RIR|R|R|R|R|R|R|R|R|B|R|R|R|ES

Elaboracion de productos lacteos

g

Elaboracidn de productos de molineria

g

Elaboracion de almidones y productos derivados del almidon

g

Dexcafeinado, tostidn y molenda del café

g

Otros derivados del café

s|s|&|s|s|8|s|8|s|e|e|8|e|8|8|E|8|8|E8|8|E|8|8(8




103 | Elaboracion y refinacion de azicar 40
103 | Elaboracion de panela 40
103 | Elaboracién de productos de panaderia 40
103 | Elaboracion de cacao, chocolate y productos de confiteria 40
103 | Elaboracion de macarrones, fideos, alcuzcuz y productos farindceos similares 40
103 | Elaboracion de comidas y platos preparados 40
103 | Elaboracion de otros productos alimenticios n.c.p. 40
103 | Elaboracion de alimentos preparados para animales 40
103 Elaboracion de bebidas no alcohdlicas, produccion de aguas minerales y de otras aguas a0

embotelladas

Descripcion actividad industrial

Tarifas

105 | Fabricacion de llantas y neumaticos de caucho 40
105 | Fabricacion de formas basicas de caucho y otros productos de caucho ncp. 40
105 | Fabricacion de formas basicas de plastico 40
105 | Fabricacion de articulos de plastico n.cp. 40
105 | Fabricacion de vidrio y productos de vidrio 40
105 | Fabricacion de productos refractarios 40
105 | Fabricacion de materiales de arcilla para la construccion 40
105 | Fabricacion de otros productos de ceramica y porcelana 40
105 | Fabricacién de cemento, cal y yeso 40
105 | Fabricacion de articulos de hormigén, cemento y yeso 40
105 | Corte, tallado y acabado de la piedra 40
105 | Fabricacion de otros productos minerales no metalicos n.cp. 40
104 | Produccion de hierro 40
105 | Industrias basicas de metales preciosos 40
105 Industrias basicas de otros metales no ferrosos 40
105 | Fundicion de hierro y de acero 40
105 | Fundicion de metales no ferrosos 40
105 | Fabricacion de productos metalicos para uso estructural 40
105 Fabricacion de tang depdsitos y recipi de metal, excepto los utilizados para el 4
envase o transporte de mercancias
105 Fabricacion de generadores de vapor, excepto calderas de agua caliente para calefaccion 40
central
105 | Fabricacion de armas y municiones 40
105 | Forja, prensado, estampado y laminado de metal; pulvimetalurgia 40
105 | Tratamiento y revestimiento de metales; mecanizado 40
105 | Fabricacion de articulos de cuchilleria, herramientas de mano y articulos de ferreteria 40
105 | Fabricacion de otros productos elaborados de metal ncp. 40

70

105 | Fabricacion de componentes y tableros electronicos 40
105 | Fabricacion de computadoras y de equipo periférico 40
105 | Fabricacion de equipos de comunicacion 40
105 | Fabricacion de aparatos electronicos de consumo 40
105 | Fabricacion de equipo de medicion, prueba, navegacion y control 40
105 | Fabricacion de relojes 40
105 | Fabricacion de equipo de irradiacion y equipo electronico de uso médico y terapéutico 40
105 40

Fabricacion de instrumentos Opticos y equipo fotografico

Descripcién actividad industrial

Tarifas

105 | Fabricacion de medios magnéticos y opticos para almacenamiento de datos 40
105 | Fabricacion de motores, generadores y transformadores eléctricos 40
105 | Fabricacion de aparatos de distribucion y control de la energia eléctrica 40
105 | Fabricacion de pilas, baterias y acumuladores eléctricos 40
105 | Fabricacion de hilos y cables eléctricos y de fibra optica 40
105 | Fabricacion de dispositivos de cableado 40
105 | Fabricacion de equipos eléctricos de iluminacion 40
105 | Fabricacion de aparatos de uso doméstico 40
105 | Fabricacion de otros tipos de equipo eléctrico ncp. 40
105 | Fabricacion de motores, turbinas, y partes para motores de combustion interna 40
105 | Fabricacion de equipos de potencia hidraulica y neumatica 40
105 | Fabricacion de otras bombas, compresores, grifos y valvulas 40
105 | Fabricacion de cojinetes, engranajes, trenes de engranajes y piezas de transmision 40
105 | Fabricacion de hornos, hogares y quemadores industriales 40
105 | Fabricacion de equipo de elevacion y manipulacion 40
105 | Fabricacion de maquinaria y equipo de oficina (excepto computadoras y equipo periférico) 40
105 | Fabricacion de herramientas manuales con motor 40
105 | Fabricacion de otros tipos de maquinaria y equipo de uso general n.c.p. 40
105 | Fabricacion de maquinaria agropecuaria y forestal 40
105 | Fabricacion de maquinas formadoras de metal y de maquinas herramienta 40
105 | Fabricacion de maquinaria para la metalurgia 40
108 Fabricacion de maquinaria para explotacion de minas y canteras y para obras de 40
construccion
105 | Fabricacion de maquinaria para la elaboracion de alimentos, bebidas y tabaco 40
105 Fabricacion de maquinaria para la elaboracion de productos textiles, prendas de vestir y 40
cueros
105 | Fabricacion de otros tipos de maquinaria y equipo de uso especial n.c.p. 40
105 | Fabricacion de vehiculos automotores y sus motores 40




105 Fabricacion de carrocerias para vehiculos automotores; fabricacion de remolques y 40 105 | Extraccion de piedra, arena, arcillas comunes, yeso y anhidrita 70
semirremolques 105 | Extraccion de arcillas de uso industrial, caliza, caolin y bentonitas 70
105 | Fabricacion de partes, piezas (autopartes) y accesorios (lujos) para vehiculos automotores 40 105 | Exvaccion de s PO PrRCOREE y SMNpRIORS 70
105 | Construccion de barcos y de estructuras flotantes 40 105 | Extraccion de minerales para la fabricacion de abonos y productos quimicos 70
105 | Construccion de embarcaciones de recreo y deporte 40 105 | Extraccion de halita (sal) 70
105 | Fabricacion de locomotoras y de material rodante para ferrocarriles 40 105 | Extraccion de otros minerales no metalicos n.c.p. 70
105 | Fabricacion de aeronaves, naves espaciales y de maquinaria conexa 40 105 | Destilacion, rectificacion y mezcla de bebidas alcohdlicas 70
105 | Fabricacion de vehiculos militares de combate 40 105 | Elaboracién de bebidas fermentadas no destiladas 70
Descripcién actividad industrial Tarifas Descripcién actividad industrial Tarifas
105 | Fabricacion de motocicletas 40 105 | Produccion de malta, elaboracion de cervezas y otras bebidas malteadas 70
105 | Fabricacion de bicicletas y de sillas de ruedas para personas con discapacidad 40 105 | Elaboracién de productos de tabaco 70
105 | Fabricacion de instrumentos musicales 40 105 | Curtido y recurtido de cueros; recurtido y tefiido de pieles 70
105 | Fabricacion de articulos y equipo para la practica del deporte 40 105 Fabricacion de articulos de viaje, bolsos de mano y articulos similares elaborados en cuero, 70
105 | Fabricacion de juegos, juguetes y rompecabezas 40 y fabricacion de articulos de talabarteria y guarnicioneria
jos | Fabricacion de instrumentos, aparatos y materiales médicos y odontologicos (inclido [ | 105 :‘m ou articulos de Vi, bulsos 06 menc |y articulos simlisies; anados de]
mobiliario) y guamicioneria elaborados en otros materiales
105 | Edicion de libros 20 105 | Aserrado, acepillado e impregnacion de la madera 70
101 | Edicion de periddicos 40 105 Fabricacion de hojas de madera para enchapado; fabricacion de tableros contrachapados, 70
Toda actividad industrial con sede fabri en Paz de Anporo, cuando la comercializacion de e
103 | sus productos, se haga a través de distribuidores diferentes del industrial, con domicilioen | 40 105 | Fabricacion de partes y piezas de madera, de carpinteria y ebanisteria para la construccion | 7.0
este municipio, siempre y cuando, exista contrato suscrito con el distribuidor 105 | Fabricacion de recipientes de madera 70
jo4 |Fabricactn de productos farmaciuticos, sustanciss quimicas medicinales y productos| 105 | Fabricacion de otros productos de madera; fabricacién de articulos de corcho, cesteriay |
botanicos de uso farmacéutico esparteria
104 | Materiales de transporte 50 105 | Fabricacion de pulpas (pastas) celulésicas; papel y carton 70
105 | Fabricacion de muebles 50 105 |Fabricacion de papel y carton ondulado (cormugado). fabricacion de envases, empaques y |
105 | Fabricacion de colchones y somieres 50 de embalajes de papel y carton
105 | Edicion de directorios y listas de correo 50 105 | Fabricacion de otros articulos de papel y carton 70
105 | Edicion de revistas y otras publicaciones periddicas 50 105 | Tipografia y artes graficas 70
105 | Otras industrias manufactureras n.c.p. 60 105 | Actividades de servicios relacionados con la impresion 70
105 | Extraccion de hulla (carbén de piedra) 70 105 | Produccion de copias a partir de grabaciones originales 70
105 | Extraccion de carbon lignito 70 105 | Fabricacion de productos de hornos de coque 70
105 | Extraccion de gas natural 70 105 | Fabricacion de productos de la refinacion del petroleo 70
105 | Extraccion de minerales de hierro 70 105 | Actividad de mezcla de combustibles 70
105 | Extraccion de minerales de uranio y de torio 70 105 | Fabricacion de sustancias y productos quimicos basicos 70
105 | Extraccion de oro y otros metales preciosos 70 105 | Fabricacion de abonos y compuestos inorganicos nitrogenados 70
105 | Extraccion de minerales de niquel 70 105 | Fabricacion de plasticos en formas primarias 70
105 | Extraccion de otros minerales metaliferos no ferrosos n.cp. 70 105 | Fabricacion de caucho sintético en formas primarias 70
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105 | Fabricacion de plaguicidas y otros productos quimicos de uso agropecuarno 70
105 | Fabricacion de pinturas, barnices y revestimientos similares, tintas para impresion y masillas | 7.0
105 Fabricacion de jabones y detergentes, preparados para limpiar y pulir; perfumes y 70
preparados de tocador
105 | Fabricacion de otros productos quimicos n.cp. 70
105 | Fabricacion de fibras sintéticas y artificiales 70
105 | Fabricacion de otros tipos de equipo de transporte n.c.p. 70
105 | Fabricacion de joyas, bisuteria y articulos conexos 70
105 | Otros trabajos de edicion 70

Cédigo

5 Jomaindepmtioondo | o]

Descripcion actividad industrial

Descripcion actividades comerciales
Venta de productos fabricados en industrias con sede fabril en Paz de Ariporo, y que

Tarifas

< distribuyan los productos bajo la modalidad de contrato, suscrito con el industrial a8

203 Comercio de automotores nacionales usados (incluye motocicletas) y automotores 40
producidos o ensamblados en los paises del pacto andino.

203 Comercio al por mayor de productos textiles, productos confeccionados para uso 40
doméstico

203 | Comercio al por mayor de prendas de vestir 40

203 | Comercio al por mayor de calzado 40

201 Distribucion de productos lacteos bajo la medalidad de contrato de distribuciéon o 40
suministro

204 Comercio al por menor en establecimientos no especializados con surtido compuesto 4
principal por ali bebidas o tabaco. (Supermercados, graneros, tiendas etc)

203 Comercio al por menor de productos agricolas para el consumo en establecimientos 45
especielizad
Comercio al por menor de leche, productos lacteos y huevos, en establecimientos

203 P 45
especializados

203 Comercio al por menor de cames (incluye aves de corral), productos carnicos, pescados y 45
productos de mar, en establecimientos especializados

207 | Comercio al por mayor de materias primas agropecuarias; 50

203 | Comercio al por mayor de productos alimenticios 50

204 | Comercio al por mayor de productos farmacéuticos, medicinales, cosméticos y de tocador 50
Comercio al por menor en establecimientos no especializados, con surtido compuesto

207 | principalmente por productos diferentes de alim (vi en g I), bebidas y 50
tabaco. (Almacenes generales, misceldneas, tiendas por dpto. etc)
Comercio al por menor de otros productos alimenticios n.c.p., en establecimientos

203 e 50
especializados

203 | Comercio al por menor de productos textiles en establecimientos especializados 50
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207 | Comercio al por mayor de ias pri agropecuarias; S0
203 | Comercio al por mayor de productos alimenticios 50
204 | Comercio al por mayor de productos farmacéuticos, medicinales, cosméticos y de tocador 50
Comercio al por en establecimi no especializados, con surtido compuesto
207 | principalmente por productos diferentes de ali > (vi eng I). bebidas y 50
tabaco. (Almacenes generales, miscelaneas, tiendas por dpto. etc.)
Comercio al por menor de otros productos alimenticios n.c.p.. en establecimientos
203 . S0
especializados
203 | Comercio al por menor de productos textiles en establecimientos especializados 50
205 Los establecimientos del comercio ubicados en las terminales de porte de pasajeros 50
terrestre, aéreo y maritimo (ley 1558 de 2012 1
203 Comercio de automotores nacionales nuevos (incluye motocicletas) y automotores 60
producidos o ensamblados en los paises del pacto andino.
207 | Comercio al por menor de articulos y utensilios de uso doméstico 60
Comercio al por menor de libros, periddicos, materiales y articulos de papeleria y escritorio, 60
Descripcién actividades comerciales Tarifas
Comercio al por menor de articulos deportivos, en establecimientos especializados 60
Comercio al por menor de productos farmacéuticos y medicinales, cosméticos y articulos
204 R R 60
de tocador en establec espec
205 Los hotel iempre y cuando se enc, debidamente inscritos en el Registro Nacional 60
de Turismo. (ley 1558 de 2012)
restaurantes turisticos clasificados como tal, de acuerdo a resolucion emanada del
Ministerio de comercio, industria y turismo
Apartahoteles y las emp: comercializadoras de proyectos de tiempo compartido y
205 multipropiedad, siempre y cuando se enc debid inscritos en el Registro 60
Nacional de Turismo. (ley 1558 de 2012)
205 Restaurantes turisticos clasificados como tal, de acuerdo a resolucion emanada del 60
Ministerio de comercio, industria y turismo
205 Alojamiento en centros vacacionales siempre y do se enc debid e 60
inscritos en el Registro Nacional de Turismo. (ley 1558 de 2012)
205 Los centros terapéuticos o balnearios que utilizan con fines terapéuticos aguas 60
medicinal, tratamientos termales, u otros medios fisicos naturales. (ley 1558 de 2012)
205 Servicios de Alojamiento prestados por Clubes sociales vacacionales siempre y cuando se 60
enc debid inscritos en el Registro Nacional de Turismo. (ley 1558 de 2012)
205 Las empresas de transporte de pasajeros: aéreas excepto el que opera dentro de areas 60
politanas o ciudades d io (ley 1558 de 2012)
Las empresas de transporte de pasajeros t excepto el sporte urb (ley 1558
205 60
de 2012)
Las emp: de porte especializado, las empresas operadoras de
205 | chivas y otros vehiculos automotores que presten servicio de transporte turistico. (ley 1558 60
de 2012)
205 | Comercio al por mayor de aparatos y equipo de uso doméstico 70
205 | Comercio al por mayor de otros utensilios domésticos n.cp. 70
204 Comercio al por menor de articulos de ferreteria, pinturas y productos de vidrio en 70
establecimientos especializados 6
io al electrodomeésticos d icos doméstico,
205 Comercio al por menor de yG de uso 70
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y equipos de iluminacicn




Los concesionarios de servicios turisticos en parques nacionales que presten servicios

s turisticos (ley 1558 de 2012) 18

205 | Los centros de convenciones. (ley 1558 de 2012) 70

205 | Las empresas de seguros de viaje y de asistencia médica en viaje. (ley 1558 de 2012) 70

205 Las empresas asociativas de redes de vendedores multinivel de servicios turisticos. (ley 70
1558 de 2012)

205 | Los arrendadores de vehiculos para turismo nacional e internacional 70

Descripcion actividades comerciales
Las agencias de viajes y turismo, agencias mayoristas y las agencias operadoras siempre y
cuando e encuentren debidamente inscritos on ol Registro Nacional de Turismo. (ley 1558
de 2012)

Tarifas

70

Empresas dedicadas a la operacion de actividades de turismo de naturaleza o aventura,
tales como canotaje, balsaje, espeleologia, escalda, parapente, canopy, buceo y deportes
nauticos en general siempre y cuando se encuentren debidamente inscritos en el Registro
Nacional de Turismo. (ley 1558 de 2012)

70

&

Los usuarios operadores, desarrolladores e industriales en zonas francas turisticas

70

&

Las oficinas de representaciones turisticas siempre y cuando se encuentren debidamente
inscritos en el Registro Nacional de Turismo. (ley 1558 de 2012)

70

&

Los operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones, excepto las
universidades e instituciones de educacion superior y los medios de comunicacion que
realicen actividades de esta naturaleza, cuando su objeto o tema sea afin a su mision. (ley
1558 de 2012)

70

Actividades de parques de atracciones y parques tematicos. (ley 1558 de 2012)

70

Las empresas captadoras de ahorro para viajes y de servicios turisticos prepagados.

70

70

Expendio de bebidas alcohodlicas para el consumo dentro del establecimiento clasificado
como turistico por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

70

| 8|88

Las agencias operadoras siempre y cuando se encuentren debidamente inscritos en el
Registro Nacional de Turismo. (ley 1558 de 2012)

70

Comercio de partes, piezas (autopartes) y accesorios (lujos) para vehiculos automotores

80

Comercio de motocicletas y de sus partes, piezas y accesorios

80

Comercio al por mayor a cambio de una retribucion o por contrata

Comercio al por mayor de computadores, equipo periférico y programas de informatica

80

Comercio al por mayor de equipo, partes y piezas electronicos y de telecomunicaciones

Comercio al por mayor de maquinaria y equipo agropecuarios

80

Comercio al por mayor de otros tipos de maquinaria y equipo n.c.p.

80

Comercio de productos derivados del petréleo no combustibles

EEEEEEEE

Comercio al por mayor y por menor de metales y productos metaliferos

80
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Comercio al por mayor de materiales de construccion, articulos de ferreteria, pinturas,

il productos de vidrio, equipo y materiales de fontaneria y calefaccion 80

207 Comercio al por mayor de productos quimicos basicos, cauchos y plasticos en formas 20
primanias y productos quimicos de uso agropecuario

207 | Comercio al por mayor de desperdicios, desechos y chatarra 80

207 | Comercio al por mayor de otros productos n.c.p. 80

207 | Comercio al por mayor no especializado 80

206 | Comercio al por menor de combustible para automotores 80

207 | Comercio al por menor de lubricantes (aceites, grasas), aditivos y productos de limpieza 80

Wl e pCIon 2 dade 0
para vehiculos automotores

207 Comercio al por menor de computadores, equipos periféricos, programas de informatica y 80
equipos de telecomunicaciones en establecimientos especializados

207 Comercio al por menor de equipos y aparatos de sonido y de video, en establecimientos 80
especializados

207 Comercio al por menor de tapices, alfombras y cubrimientos para paredes y pisos en 80
establecimientos espedializados

207 | Comercio al por menor de otros articulos domésticos en establecimientos especializados 80

207 Comercio al por menor de otros articulos culturales y de entretenimiento n.cp. en 80
establecimientos espedializados

207 | Comercio al por menor de otros productos nuevos en establecimientos especializados 80

207 | Comercio al por menor de articulos de seqgunda mano 80

203 Comercio al por menor de productos textiles, prendas de vestir y calzado, en puestos de 80
venta moviles

207 | Comercio al por menor de otros productos en puestos de venta moviles 80

207 | Comercio al por menor realizado a través de internet 80

207 | Comercio al por menor realizado a través de casas de venta o por correo 80
Otros tipos de comercio al por menor no realizado en establecimientos, puestos de venta o

207 80
mercados

207 | Actividades inmobiliarias realizadas con bienes propios o arrendados 80

206 | Comercio automotores de fabricacion extranjera (incluidas motocicletas) 100

206 | Comercio de vehiculos automotores usados (fuera pacto andino) 100

206 | Comercio al por mayor de bebidas y tabaco 100

206 Comercio al por mayor de combustibles solidos, liquidos, gaseosos y productos conexos 100
combustibles.
Comercio al por menor de bebidas y productos del tabaco, en establecimientos

206 i 100
especializados

206 | Comercio al por menor de alimentos, bebidas y tabaco, en puestos de venta moviles 100




Descripcion actividades servicios

301 | Educacion de la primera infancia 20
301 | Educacion preescolar 20
301 | Educacion bisica primaria 20
301 | Educacion bisica secundaria 20
301 | Educacion media académica 20

Descripcién actividades servicios

Tarifas

301 | Educacion media técnica y de formacion laboral 20
301 | Establecimientos que combinan diferentes niveles de educacion 20
301 | Educacion técnica profesional 20
301 | Educacion tecnologica 20
301 | Educacion de instituciones universitarias o de escuelas tecnolégicas 20
301 | Educacion de universidades 20
301 | Formacion académica no formal 20
301 | Ensefianza cultural 20
302 | Actividades de centros de llamadas (Call center) 30
306 | Actividades de asistencia social sin alojamiento para personas mayores y discapacitadas 30
306 | Otras actividades de asistencia social sin alojamiento 30
306 | Gestion de instalaciones deportivas 30
306 | Reencauche de llantas usadas 40
306 |Ensefianza deportiva y recreativa 40
306 | Otros tipos de educacion n.c.p. 40
306 |Actividades de apoyo a la educacion 40
306 | Actividades de la practica médica, sin internacion 40
306 | Actividades de la practica odontologica 40
306 | Actividades de apoyo diagnéstico 40
306 | Actividades de apoyo terapéutico 40
306 | Otras actividades de atencion de la salud humana 40
306 | Actividades de atencion residencial medicalizada de tipo general 40
306 Mdeata\dénmbemiipua.dcfidw?demd«uesmmrdom 0
enfermedad mental y consumo de sustancias psicoactivas
306 | Expendio a la mesa de comidas preparadas 50
306 | Expendio por autoservicio de comidas preparadas 50
306 | Expendio de comidas preparadas en cafeterias 50
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Investigaciones y desarrollo experimental en el campo de las ciencias sociales y las

306 S0
306 | Actividades veterinarias S0
306 | Alquier y arrendamiento de equipo recreativo y deportivo S0
306 | M imiento y reparacion de computadores y de equipo periférico 50
306 | M y reparacion de equipos de comunicacion 50
306 | M y reparacion de ap electronicos de consumo 50
306 |Ma y reparacion de ap y equipos domésticos y de jardineria 50
Cédigo Descripcion actividades servicios Tarifas
306 | Reparacion de calzado y articulos de cuero 50
306 | Reparacion de muebles y accesonios para el hogar 50
304 | Transporte férreo de pasajeros 60
304 | Transporte férreo de carga 60
304 | Transporte de pasajeros 60
304 | Transporte de pasajeros maritimo y de cabotaje 60
304 | Transporte fluvial de pasajeros 60
304 | Transporte fluvial de carga 60
304 | Transporte aéreo nacional de pasajeros 60
304 | Transporte aéreo internacional de pasajeros 60
304 | Transporte aéreo nacional de carga 60
304 | Transporte aéreo internacional de carga 60
304 | Actividades de puertos y servicios complementarios para el transporte acuatico 60
304 Actividades de aeropuertos, servicios de navegacion aérea y demds actividades conexas al 60
transporte aéreo
304 | Otras actividades complementarias al transporte 60
305 Actiidades de zonas de camping y parques para vehiculos y parques para vehiculos 60
recreacionales.
306 | Otros tipos de expendio de comidas preparadas n.c.p. 60
306 | Actividades de contabilidad, teneduria de libros, auditoria financiera y asesoria tributaria 60
302 | Actividades de seguridad privada 60
306 | Activdades combinadas de servicios administrativos de oficina 60
306 me.pnwadénadommymaaﬁdadumhmueapoyoa 60
oficina
306 Actividades de atencion en instituciones para el cuidado de personas mayores y/o 60
discapacitadas
306 | Otras actividades de atencion en instituciones con alojamiento 60




ion especializado de equipo eléctrico
Descripcion actividades servicios
Mantenimiento y reparacion especializado de equipo de transporte, excepto los vehiculos

306 | Mantenimi y reparacion de otros efectos personales y enseres domésticos 60
306 | Lavadoy limpieza, incluso la limpieza en seco, de productos textiles y de piel 60
306 | Peluqueria y otros tratamientos de belleza 60
306 | Pompas funebres y actividades relacionadas 60
306 | Otras actividades de servicios personales n.c.p. 60
306 | Mantenimiento y reparacion especializado de productos elaborados en metal 70
306 |M imiento y reparacion especializado de maquinaria y equipo 70
306 | Mantenimiento y reparacion especializado de equipo electronico y optico 70
306 |M y rep 70

Tarifas

- automotores, motocicletas y bicicletas -
306 | Mantenimiento y reparacion de otros tipos de equipos y sus componentes n.C.p. 70
306 |Instalacion especializada de maquinana y equipo industrial 70
306 | Actividades de otros servicios de comidas 70
306 | Actividades de telecomunicaciones alambricas 70
306 | Actividades de telecomunicaciones inalambricas 70
306 | Actividades de telecomunicacion satelital 70
306 | Actividades de agencias de noticias 70
306 |Alquier y arrendamiento de vehiculos automotores 70
304 | Servicios publicos basicos y servicios domiciliarios - Generacion de energia eléctrica 80
304 | Servicios publicos basicos y servicios domiciliarios- Transmision de energia eléctrica 80
304 | Servicios publicos basicos y servicios domiciliarios_ Distribucion de energia eléctrica 80
304 | Servicios publicos basicos y servicios domiciliarios_ Comercializacion de energia eléctrica 80
304 | Servicios publicos basicos y servicios domiciliarios_ Captacion, 80
304 | tratamiento y distribucion de agua 80
304 Servicios publicos basicos y servicios domicilianos_ Evacuacion y tratamiento de aguas 80
residuales
306 | Recoleccion de desechos no peligrosos 80
306 | Tratamiento y disposicion de desechos no peligrosos 80
306 | Mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores 80
306 | Mantenimiento y reparacion de motocicletas y de sus partes y piezas 80
301 | Actividades de agencias de empleo temporal 80
306 | Actividades de apoyo para la extraccion de petroleo y de gas natural 100
306 | Actividades de apoyo para otras actividades de explotacion de minas y canteras 100
304 Servicios publicos basicos y servicios domiciliarios_ Produccion de gas; distribucion de 100
combustibles gaseosos por tuberias
306 | Suministro de vapor y aire acondicionado 100
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306 | Recoleccion de desechos peligrosos 100

306 | Tratamiento y disposicion de desechos peligrosos 100

306 | Recuperacion de materiales 100

306 | Actividades de saneamiento ambiental y otros servicios de gestion de desechos 100
Servicios prestados por contratistas de construccion, constructores y urbanizadores

303 | (incluyen los ingresos provenientes de la construccion y venta de inmuebles)_ Construccion | 100

303 Servicios por prestados por contratistas de construccion, constructores y urbanizadores 100
(incluyen los ingresos provenientes de la construccion y venta de inmuebles)  Construccion

Descripcion actividades servicios Tarifas
303 | Construccion de carreteras y vias de ferrocarril 100
303 | Construccion de proyectos de servicio publico 100
303 | Construccion de otras obras de ingenieria civil 100
306 | Demolicion 100
303 | Preparacion del terreno para la construccion 100
306 | Instalaciones eléctricas 100
306 | Instalaciones de fontaneria, calefaccion y aire acondicionado 100
306 | Otras instalaciones especializadas 100
303 | Terminacion y acabado de edificios y obras de ingenieria civil 100
303 | Otras actividades especializadas para la construccion de edificios y obras de ingenieria civil 100
304 | Transporte mixto 100
304 | Transporte de carga por carretera 100
304 | Transporte por tuberias 100
304 | Transporte de carga maritimo y de cabotaje 100
306 | Almacenamiento y depésito 100
304 | Actividades de estaciones, vias y servicios complementarios para el transporte terrestre 100
306 | Manipulacion de carga 100
306 | Actividades postales nacionales 100
306 | Actividades de mensajeria 100
306 | Alojamiento rural 100
305 | Otros tipos de alojamientos 100
306 | Servicio por horas 100
306 | Otros tipos de alojamiento nc.p. 100
306 | Catering para eventos 100
306 | Expendio de bebidas alcoholicas para el consumo dentro del establecimiento 100
306 | Edicion de programas de informatica (software) 100

——— e ==



Descripcion actividades servicios

306 Actividades de produccion de peliculas ci graficas, vid prog: anuncios y 100
comerciales de television

306 Actividades de posproduccion de peliculas ci graficas, videos, programas, anuncios y 100
comerciales de television

306 Actividades de distribucion de peliculas ci graficas, vid progr anuncios y 100
comerciales de television

306 | Actividades de exhibicion de peliculas cinematograficas y videos 100

306 | Actividades de grabacion de sonido y edicion de musica 100

306 | Actividades de prog ion y ision en el servicio de radiodifusion sonora 100

306 | Actividades de programacion y transmision de television 100
306 | Otras actividades de telecomunicaciones 100
306 Actmdades de desarrollo de sistemas informaticos (planificacion, andlisis, disefio, 100
programacion, pruebas)
206 ‘AnMdat'IesdecmutodahbrméﬁaydeeadninMdehmhcw 100
informaticas
306 | Otras actividades de tecnologias de informacion y actividades de servicios informaticos 100
306 | Procesamiento de datos, alojamiento (hosting) y actividades relacionadas 100
306 |Portales web 100
306 | Otras actividades de servicio de informacion n.c.p. 100
306 | Evaluacion de riesgos y dafios, y otras actividades de servicios auxiliares 100
306 | Actividades inmobiliarias realizadas a cambio de una retribucion o por contrata 100
306 | Actividades de administracion empresarial 100
306 | Actividades de consultaria de gestion 100
306 | Actividades de arquitectura e ingenieria y otras actividades conexas de consultoria técnica 100
306 | Ensayos y andlisis técnicos 100
306 Investigaciones y desarrolio experimental en el campo de las ciencias naturales y la 100
ingenieria
306 | Publicidad 100
306 | Estudios de mercado y realizacion de encuestas de opinion publica 100
306 | Actividades especializadas de disefio 100
306 | Actividades de fotografia 100
306 | Otras actividades profesionales, cientificas y técnicas n.cp. 100
306 | Alquiler de videos y discos 100
306 | Alquiler y arrendamiento de otros efectos personales y enseres domésticos n.c.p. 100
306 | Alquiler y arrendamiento de otros tipos de maquinaria, equipo y bienes tangibles n.c.p. 100
306 Arrendamiento de propiedad intelectual y productos similares, excepto obras protegidas 100
por derechos de autor
306 | Actividades de agencias de empleo 100
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306 | Otras actividades de suministro de recurso humano 100
306 | Otros servicios de reserva y actividades relacionadas 100
306 | Actividades de servicios de sistemas de seguridad 100
306 |Actividades de detectives e investigadores privados 100
306 |Actividades combinadas de apoyo a instalaciones 100
306 | Limpieza general interior de edificios 100
306 | Otras actividades de limpieza de edificios e instalaciones industriales 100
Cédigo Descripcién actividades servicios Tarifas
306 | Actividades de paisajismo y servicios de mantenimiento conexos 100
306 | Organizacion de convenciones y eventos comerciales 100
306 |Actividades de agencias de cobranza y oficinas de calificacion crediticia 100
306 | Actividades de envase y empaque 100
306 | Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas n.cp. 100
306 | Actividades de juegos de azar y apuestas 100
odigQo » . O R dade 3 O 3 ero
402 Banco Central 5.0
402 Bancos comerciales 50
402 Actividades de las corporaciones financieras 50
402 Actividades de las compafias de financiamiento 5.0
402 Banca de segundo piso 5.0
402 Actividades de las coop financieras 50
402 Fideicomisos, fondos y entidades financieras similares 50
402 Fondos de cesantias 5.0
402 Leasing financiero (arrendami financiero) 5.0
402 Actividades financieras de fondos de empleados y otras formas asociativas del
sector solidario 50
402 Actividades de compra de cartera o factoring 50
402 Otras actividades de distribucion de fondos 50
402 Instituciones especiales oficiales 5.0
402 Otras actividades de servicio financiero, excepto las de seguros y pensiones n.c.p. 50
402 Seguros generales 50
402 Seguros de vida 5.0
402 Reaseguros 5.0
402 |Capitalizacion 50
402 Servicios de seguros sociales de salud 50
402 Servicios de seguros sociales de riesgos profesionales 50
402 Régimen de prima media con p ion definida (RPM) 5.0
402 Régimen de ahorro individual (RAI) 50
402 Administracion de mercados financieros 50




Cédigo Descripcion actividades sector financiero Tarifas
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S S . Tarifas en UVT 2019 $34.270 /
Descripcion actividades informales permanente

uvt mes
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UVT 2019
$34.270 / Dia
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Descripcion actividades informales Transitorias Tarifas en UVT

Venta de cacharros, ropa, zapatos y similares

Venta de servicios (reparaciones, repuestos, etc.)

Vehiculos distribuidores de productos como carnes frias procesadas, 1.0 UVT/ dia
licteos, café, alimentos en general, elementos de aseo, otros productos. ’
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Actividades gravadas Tarifa

1 Regla general, sobre el valor liquidado de ICA 3%

2 Establecimientos nocturnos, sobre el valor liquidado de ICA 4%

3 Comerciantes informales o ambulantes (cocinetas de gas u otro 5%
combustible)

4 mmuuwwmwmwms 1uvT

Oumo BIMESTRE NOVIEMBRE Y BIMESTRE ENERO'Y  BIMESTRE MARZO Y  BIMESTRE MAYO Y
pigito  DICIEMBRE 2019 FEBRERO 2020 ABRIL 2020 JUNIO 2020
DEL NIT ES

0 | 10deenerode 2020 '10demarzode 2020 12de mayode 2020 7 dejulio de 2020
13 de enerode 2020 11 de marzode 2020 13de mayo de 020 8 de julio de 2020
14 de enero de 2020 12 de marzo de 2020 14 de mayo de 2020 9 de julio de 2020
15 de enero de 2020 13 de marzo de 2020 15 de mayo de 2020 10 de julio de 2020
16 de enero de 2020 16 de marzo de 2020 18 de mayo de 2020 13 de julio de 2020
17 de enero de 2020 17 de marzo de 2020 19 de mayo de 2020 14 de julio de 2020
20 de enero de 2020 18 de morzo de 2020 20 de mayo de 2020 15 de julio de 2020
21 de enerode 2020 19 de marzo de 2020 21 de mayo de 2020 16 de julio de 2020
2 deenerode 2020 20 de morzo de 2020 22demayode?020 l7de;u|iode 0%
23 de enero de 2020 24 de marzo de 2020 26 de e o de

FECHAS LIMITE DE PAGO

REGIMEN COMUN | Ultimo dia habil del mes de Marzo.

i
REGIMEN SIMPLIFICADO Ultimo dia habil del mes de Mayo.

-_N W SsSE OO N O
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fmo  BIMESTRE JULIO Y AGOSTO

piGITo

8 de septiembre de 2020
9 de septiembre de 2020

10 de septiembre de 2020 .

11 de septiembre de 2020
14 de septiembre de 2020
15 de septiembre de 2020
16 de septiembre de 2020
17 de septiembre de 2020
Iedesepﬂembredem

BIMESTRE SEPTIEMBRE Y
OCTUBRE 2020

10 de noviembre de 2020
11 de noviembre de 2020
12 de noviembre de 2020
13 de noviembre de 2020
17 de noviembre de 2020
18 de noviembre de 2020
19 de noviembre de 2020
20 de noviembre de 2020
23denovnembrede2020

BIMESTRE NOVIEMBRE Y
DICIEMBRE 2020

13 de enero de 2021
14 de enero de 202
15 de enero de 2021
18 de enero de 2021
19 de enero de 2021
20 de enero de 2021
21 de enero de 202
22 de enero de 202
25deenerode2021




2.25 APLICAR LA NORMATIVIDAD RESPECTO A LOS SISTEMAS QUE

MANEJE LA EMPRESA.

Sistema Integrado de Gestion (SIG), Normativas de sistemas computacionales. Acuerdo
municipal No 500.02-017 de 2013, por medio del cual se adopta el estatuto de rentas la
normatividad sustantiva tributaria, el procedimiento tributario y el régimen sancionatorio
tributario para el municipio de paz de Ariporo Departamento de Casanare.

Acuerdo municipal No 500.02-021 de 2013, por medio del cual se adiciona al estatuto de
renta, unas modificaciones de tipo general a la normatividad sustantiva tributaria, el
procedimiento tributario y el régimen sancionatorio tributario para el municipio de paz de
Ariporo Departamento de Casanare.

Acuerdo municipal No 500.02-008 de 30 de mayo de 2017- por medio del cual se actualiza
el estatuto de rentas a la normatividad vigente y se modifican algunos articulos de los tributos
administrados por el municipio de paz de Ariporo

Departamento de Casanare.

2.2.6DETERMINAR EL PROCESO DE SISTEMATIZACION.

Para sistematizar el proceso se solicita hablar con el ingeniero encargado de la
sistematizacion de la plataforma de la alcaldia municipal y presentarle las guias de pago de
impuesto predial unificado y el impuesto de industria y comercio y con la debida

autorizacion subirla a la pagina de la alcaldia municipal y a sus diferentes plataformas.
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2.2.7 DETERMINAR EL AHORRO DE TIEMPO Y DE RECURSOS ECONOMICOS

CON LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA.

Tiempo para saber el contribuyente cuanto debe pagar y que dias paga a tiempo, en el
proceso actual: Teniendo en cuenta un estimado el tiempo que se utiliza el contribuyente
para saber el pago su impuesto o su descuento por pagar a tiempo. Considerando la distancia
de la casa del contribuyente al punto de pago, las filas para preguntar, se estima un tiempo
de 30min a 1 hora para saber la debida informacion.

Ahorro De Tiempo Con la guia de informacién de impuesto y Sistematizacion en la
pagina: Partiendo del contribuyente al llegar al punto de pago y sin necesidad de hacer fila
obtener la guia con la informacion necesaria y también desde sus casa poder entrar a la
pagina web de la alcaldia y obtener la informacidn que necesite, se calcula que el tiempo
empleado para realizar todo el proceso seria de 5min a 10min aproximadamente, cabe
destacar que habria una reduccion de tiempo bastante significativa.

Ahorro De Recursos: Actualmente los recursos utilizados son la impresora y hojas de papel,
una vez sistematizado el proceso este seria el ahorro en recursos que tendria la corporacion.
Sin embargo, aquellas personas que realizan un desplazamiento bastante alejado del casco
urbano, podrian ahorrar sus pasajes y viaticos para tal diligencia, tan solo ingresando a la
pagina y obtener la informacién, y luego desplazandose con la plena seguridad de realizar

sus tramites de pago, en las fechas indicadas.
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CONCLUSIONES

Terminada la propuesta de la guia de informacion para el pago de los impuestos en la
Alcaldia de Paz de Ariporo Casanare, puedo concluir que cumpli con el objetivo de dejar
una propuesta de mejoramiento para la Alcaldia municipal, mi intencion es ayudar a los

contribuyentes a que estén bien informados para que ahorren tiempo y dinero.

La Alcaldia Municipal cuenta con personal capacitado para poder hacer realidad la guia de
informacion para el pago de los impuestos en la alcaldia de Paz de Ariporo Casanare, en la
dependencia de Tesoreria, €s un gran paso que daria la Alcaldia Municipal y podria ser de
inspiracion para otras areas de la entidad que presenten la misma falencia y en un futuro no
muy lejano todos los procesos de pagos de impuestos se puedan realizar en la pagina web y

ahi mismo encontrar informacion para el pago de los contribuyentes.
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RECOMENDACIONES

Ejecutar la propuesta de la guia de informacion para el pago de los impuestos en la alcaldia

de Paz de Ariporo Casanare

Subir en la pagina web de la alcaldia municipal, la guia de informacion para el pago de los

impuestos en la alcaldia de paz de Ariporo Casanare.

Mantener capacitado al personal en diferentes instructivos y normas relacionados a los

impuestos y atencion al contribuyente
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ALCANCES DE LA PRACTICA

Tuve la oportunidad de asistir los cuatro meses que estipula la universidad que seria la
practica empresarial, los cuatro meses fueron de gran aprendizaje, fortaleciendo areas de
conocimiento que habia estudiado en la Universidad, también tuve la oportunidad de aplicar
ensefianzas obtenidas de los profesores en las aulas, el hecho de vivir en primera persona lo
que es la contaduria publica es una de esas experiencias que nos marca como profesionales.
En la alcaldia municipal pude desempefiarme en la dependencia de tesoreria y presupuesto,
y pude vivir la experiencia de tener obstaculos y dificultades, pero gracias a los
conocimientos obtenidos en la universidad de pamplona los pude afrontar, también tuve la
oportunidad de aprender cosas nuevas y de encontrarme con algunas que antes habia
aprendido, eso me hace sentir confiada, porque se que mi programa de contaduria publica
cuenta con docentes capacitados que transmiten conocimientos que vamos aplicar en nuestra
vida profesional. La alcaldia municipal fue la corporacion que me abrid las puertas para
poder realizar mis practicas empresariales y siempre estaré agradecida con ellos. Poder
realizar una propuesta de mejoramiento para una entidad de mi region me hace sentir

orgullosa, por saber que puse un grano de arena para su mejor funcionamiento
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