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POR MEDIO DEL CUAL SE REESTRUCTURA LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEL MUNICIPIO DE VILLETA Y ©SE ESTABLECEN LAS
FUNCIONES GENERALES DE SUS DIFERENTES DEPENDENCIAS.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLETA,

en uso de

gsus atribucio-

nes constitucionales vy legales yv en egspecial las conferi-
das por el numeral Bo. del articule 313 de la Constitu-
cidn Nacional y el articulo 20 de la Ley 27 de 1982,

ACUEZRDA.:

TITULO I
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

1. DE LOS FINES DE LA ORGANIZACION
ARTICULO PRIMERO:
La organizaciodn admlnl trativa del municipio de Villeta
egtablecida mediante stas normas, esta concebida para
lograr 1los fines gque la Constitucidn, las leves vy los
acuerdos municipales le atribuyvan en el ambito de su
Jurisdicecidn. con el objeto de alcanzar la solucién a los
problemas comunes ¥y el mejor estar de les ciudadano,
sobre la base de una adecuada planeacidn v participacion
comunitaria., en el ejercicio de las funciones y la presta-
cidn de los servicios a cargo del municipio.

ARTICULO SEGUNDO:

La atencidn de funciones. la prestacion de servicios v la
ejecucidn de lasg obras a cargo del municipio se hara
directamente o0 a través de sus diferentes dependencias o

entidades, o por otras persconas naturales o Jjuridicas en
razdn de los contratos y asoclaciones que para tal efecto
se celebren y constituyvan., con base en los términos gque la
ley autorice.
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2. LA GESTION ADMINISTRATIVA

»

ARTICULO TERCERO:

La gestidén administrativa o ejecutiva municipal, es el

-4

conjunto de acciones que se llevan a cabocon el objeto d
conocer y dar solucidn a los problemas que afectan a 1
coemunidad ¥y para regular las relaciones entre el municipio
v los usuarios, con base en los principios de planeacién,
coordinacidn, control de gestidn, resultados y la delega-
cidén interna de funciones que permita agilizar la adminis-
tracidn dentro del marco de la participacién comunitaria y
de las orientaciones v politicas del Honorable Concejo
Municipal.
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ARTICULO CUARTO:

Para ejercer directamente sus diversas funciones, 1=
accidén administrativa se realizarad ror medio de las depen-
denclas gque componen la estructursa orgdnica municipal
rara lo cual se deben considerar dos niveles basicog: e
de Direccidn y el de Administraciodn o ejecucidén de progra-
mas.

f
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ARTICULO QUINTO:

En el marco del procesoc de descentralizacidn que vive 1
pais, la Constitucidén de 1991 determind que al municipio
como ente fundamental de la division politico—administra-
tiva del Estado, le corresponde rrestar los servicios
piblicos que determine la ley., construir las obras que
demande el progreso local, ordenar el desarrollc de s=u
territerio, promover la participacién comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes v cumplir
las demds funciones que le asigne la constitucén y las
leyes.

e
=
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ARTICULO SEXTO:

El nivel de direcciodn es el encargado de definir 1
roliticas, establecer los Programas y el proceso de  coopr-
dinacidén y control de su ejecucidn. La suprema direccion
de la Administracidn Municipal corresponde al Alcalde con
la asesoria del Consejo de Gobierno, la Junta Municipal de
Planeaciodn, la Junta de Haciends v los demés oOrganos de
asesoria y consultoria gque se creen para tales fines.
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PARAGRAFO PRIMERO:

En cada dependencia o entidad, el gecretario, Jefe
Director es el responsable de la direccidn, coordinacidén
control de su respectiva dependencia.

O
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PARAGRAFO SEGUNDO:

Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones el Alc:
Municipal, podrd solicitar a las dependencias del ¢
nacional y departamental, la asesoria y asistencia técn
ca, administrativa y financiera requeridas.

ARTICULO SEPTIMO:

El nivel de ejecucidn es el encargado de proveer Yy ejecu-
tar los recursos fisicos como financieros para una correc—
ta gestidn administrativa rrestar los servicios vy ejecu-
tar las obras que el municipio realice directamente.

3. DE LOS ORGANOS DE CONTROL Y FISCALIZACION

ARTICULO OCTAVO:

El Personero Municipal tiene el carécter de defensor del
rueblec o veedor ciudadano vy agente del Ministeric Fubl o
en los términos que le sefialen las leyes. v en consec

cla ejerce la vigilancia de la conducta oficial de
empleados y trabajadores municipales, por lo tanto
exigir responsabilidades por las faltas que cometan.

ook

ARTICULO NOVENO:

A la Fiscalia General de la Nacién, creada por la

Consti-
tucdn Nacional, corresponde mediante den r“*a s} uere lla,
+:‘

Q

®
m W

investigar los delitos y acusar a los presunt in cto-

res antes los juzgados y tribunales competent

ARTICULO DECIMO

La veeduria del Tesoro tiene como funcién especial vigi-
lar el gasto ptblico.
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ARTICULO ONCE:

La Contralorla Municipal tiene como funcildén es
r@allzar el control fiscal en forma posterior y selectiv

ste ejercicio fiscalizador incluve un control financie-
roﬁ de gestidn ¥y resultados, fundado en el eficiencia., la
economia, la equidad y la valoracidén de los costos ambien-
tales.

LITUlLD: 1%

DE LA INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO DOCE:
La funcidn ejecutiva en el municipio de Villeta s=e co -
ma con los organismos que pertenecen a la Administr

o
K
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Central v a la Administracidn descentralizada.

1. LA ADMINISTRACION CENTRAL

ARTICULO TRECE:

La Administracidn Central esta integrada por el Despachc

del Alcalde, la Oficina de Planeacidn. las secretarias, la

Tesoreria, las Inspeccciones de Policia yv la del Medio

Ambiente, las Divisiones., las Secciones, las unidades vy

las deméds reparticiones administrativas incluidas en el

organigrama, el cual hace parte integral del presente

acuerdo. Tambhién la integran los diferentes organismos
'I

gue desarrollan funciones de asesoria y consu

ARTICULO CATORCE:

El nivel de direccidn de la Administracidén esta integrado
por el Despacho del Alcalde v el Consejo de Gobierno.

ARTICULO QUINCE:

El nivel de administracidn o ejecucidn de programas de
accldn administrative estd integrado por las Secretarias,
Unidades v Dependencias encargadas de proveer y suminis-
trar los recursos necesarios para esa accidn administrati-
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— V&, la realizacidén de planes y provectos, la construccidn
de obras v/o la prestacidn de servicios

H

2. LA ADMINISTRACION DESCENTRALIZADA

ARTICULQO DIECISEIS:
La Administracidn Descentralizada esté constituida rcor

Institute de Acueducto v Alcantarillado, el Instituto

Cultura vy Turismo v la Caja de Previsidn vy Seguric
Social.

TITULO III

DE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL

ARTICULO DIECISIETE:

La Administracidn Central del municipio de Villeta, tendr
la siguiente estructura orgénica:

I. DESPACHC DEL ALCALDE

1. Secretaria General
1.1 Almacén

II. CONBEJOS Y JUNTAS ASESORAS
III. OFICINA DE PLANEACION
IV. TESORERIA MUNICIPAL

1. Seccidn Presupuesto v Contabilidad
Pis Seccidn de Impuestos

V. OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

1. Seccidn de (Obras Pablicas v Mantenimiento
Do Seccidn de Servicios Publicos

VI. EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE

1. Seccidn de Educacidn

2o Seccidn de Deporte

VII INGSPECCIONES MUNICIPALES DE POLICIA

VIII INSPECCION MUNICIPAL DEL MEDIO AMBIENTE
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I. DESPACHO DEL ALCALDE

ARTICULO DIECIOCHO:

El Alcalde es el representante legal del municipio vy

:
ejecutor de los acuerdos del Concejo Municipal. L
rresponde dirigir la accidén administrativa yv ser el

prete y orientador de las pcliticas nacionales, regi

v departamentales en el muniecipio.

ARTICULO DIECINUEVE:

Son funciones generales del Alcalde, las siguientes:

i B

&N
'

3.

(9)]

Cumplir v hacer la Constitucién, 1
decretos del Gobierno., las ordenanzas y
del Concejo Municipal.

as leyes, los
los acuerdos

Conservar el orden piblico en el municipio, 4
conformidad con la ley y las instrucciones vy ordene:
que reciba del Presidente de la Reptblica y de
respectivo Gobernador. E1l Alcalde es 1la primera
autoridad del municipio.

R

+

Dirigir la accidén administrativa del municipio; asegu-

rar el cumplimiento de las funciones v la prestacidn
de los servicios a su cargo; representario judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover los funciona-—
rios bajo su dependencia y a los gerentes v directo-
res de los establecimientos ptblicos y las empresas
industriales o comerciales de carédcter local, de
acuerdo con las disposiciones pertinentes.

Suprimir o fucionar entidades v deprendencias munici-
pales, de conformidad con los acuerdos respectivos.

Presentar oportunamente al Concejo los proyvectos de
acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econd-
mico ¥y social, obras piblicas, presupuesto anual de
rentas ¥y gastos y los demds gque estime convenientes
para la buena marcha del municipio.

Sancionay y promulgar los acuerdos gue hubiere
aprobado &1 Concejo ¥ objetar los considere inconve-
nientes o contrarios al ordenamiento Jjuridico.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus depen-—
dencias, sefalarles funciones especiales v fijar sus
emolumentos con arreglo a los acuerdes corres-—
pondientes. No podrd crear obligaciones que excedan
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el monto global fijado para gastos de personal en el

presupuesto inicialmente aprobado.

Colaborar con el Concejo para la buena marcha y e
buen desempefioc de sus funciones; presentarle informe
generales sobre su administracidén y convocarlo
sesiones extraordinarias, en las que soloc se ocupar
de los temas y materias para los cuales fué citado.

D@

Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan
de inversidén y el presupuesto.

Las demds sefialadas en
posteriores.

normas anteriores 's)

SECRETARIA GENERAL

ARTICULO VEINTE:

Son

funciones generales de la Secretaria General, las

sigulientes:

L

4.

B:

[0

Adelantar con base en el plan anual de

Programar vy ejecutar las politicas de administ
de personal de la Administracidn Central del m
pio, con el fin de atender eficientemente el 1
de reclutamiento, concurso, seleccidn, adm
calificacidn, rromocidn v registro d
funcionarios.
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Adelantar programas de bienestar
los funcionarios y a sus familias.

social

sugerir y coordinar programas de capa
actualizacidén dirigidos a los funciona
Administracion Municipal.

Elaborar conjuntamente con la Ofic e P
la Tesoreria el plan anual de adguisicione

adguisicidnes y
seglin las necesidades inmediatas la compra de elemen-
tos, tanto de consumo como devolutivos que requieran
las distintas dependencias municipales.

Ssuministrar los bienes muebles, eguipos, repuestos
automotores, utiles de oficina v demis elementos gque

demanden las dependencias municipales.

Atender todeo lo relacionado con los
v de aroye a la administracidn.

servicios varios
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8.

13.

14.

185

Encargarse de la recepcién, radicac idn, clasificacién

v archive de la correspondencia interna ¥y externa,

tanto de ingresos como de salida.

¥

Administrar el proceso de licitaciones puiblicas par

la adquisicién de suministros yv coordinar la elabora—
ion de los estudios técnicos para tal fin.

Adelantar periodicamente, programas de evaluacidn del
desempefic personal.

Encargarse de 1la aplicacidén del régimen disci-
plinario.

Encargarse en coordinaciodn con la Oficina de P1
cidn de la elaboracidén de estudios sobre analisis
valorizacidn de cargos, con el fin de mantener ac
lizados los manuales descriptivos de funciones,
nomenclatura, la planta de personal y las escala
salariales.

Atender y dar respuesta a las necesidades a que se
vea abocado el funcionario durante su reriodo de
vinculacidén a la Administracidn.

Administrar el sistema de salarios v la elaboracidn
de las néminas y planillas de pago.

Las demds que le sean asignadas por otras normas
legales o por el superior inmediato.

1.1 ALMACEN

ARTICULO VEINTIUNO:

Son funciones generales del Almacén. las siguientes:

1.

3

Administrar los inventarios de los 1f rentes materia
les y elementos que adguiera el munici ipio.

Almacenar los iferentes materiales y elementos de
propiedad del municipio.

Suministrar los matﬂriales v elementos que requieran

las diferentes dependencias.

Llevar controles sobre entradas y salidas de los
elementos que sean regueridos para el funcicnamiento
de la Administratiédn.
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Efectuar los pedidos para la reposicidn de los 4i
rentes materiales y elementos que requiera el mun
rio.

Te—
ol
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Las demds gque 1le sean asignadas por otras normas

legales.

ITI. CONSEJOS Y JUNTAS ASESORAS

ARTICULO VEINTIDOS :

Son funciones generales de los Consejos v Juntas Asesor

4]
()]

las sigulentes:

A. Consejo de Gobierno

g

N

B.

(o]

Asesorar al Alcalde en la formulacidn, coordinacidén y
ejecucldn de politicas o planes de accidn.

Evaluar el desarrollo de planes y programas municipa-
les y proponer los correctivos cuando se pre-
senten desviaciones de los mismos.

Analizar problemas especificos y evaluar el desenvol-
vimiento de las acciones de coordinacidn con entida-—
des de los distintos niveles gubernamentales gue
tengan ingerencia en el municipio.

Junta de Planeacidn

Recomendar al Gobierno Municipal 1la pcoliticas v
criterios gue sirvan de base para la elabora-
cidn vy ejecucidn de los planes de desarrollo.

Colaborar con el gobierno municipal en la identifi-
cacidén de necesidades ©para el disefio de los planes
¥ prrogramas conforme a las politicas nacionales,
regionales y departamentales.

Fijar las pautas gue debe seguir la Oficina de Planea
cién y evaluar los informes que este presente, sobre
zonificacidn, sectorizacidn v localizacidn de servi-
cios comunitarios, plan vial y demds proyectos de
cardcter fisico vy recomendar las medidas pertinentes.

Servir de drgano consultor y asesor, tanto del
Alcalde como del Jefe de Planeacidn. en todo lo
relacionado con las politicas de oplaneacién v
desarrollo fisico ¥y sociecondmico.
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Las demds gque le sean asignadas por otras normas
legales.

‘Junta de Hacienda.

Asesorar a la Admi

istracidon Municipal en la form
cidén de politicas fis n

n rmul
fiscales, financieras y econdmica
Presentar recomendaciones sobre la captacidn de los
diferentes recursos, impuestos, tasas, derechos y
demés contribuciones.

Estudiar informes financieros, evaluarlos vy hacer
recomendaciones para la creacidén o supresidn de
tributos., racionalizacidén de los gastos de s
nistracidén, actualizacidn de normas fiscales v i
zaclidn de tramites.

Estudiar y presentar recomendaciones para someter a
consideracidn del Concejo, tales como las solicitudes

de exenciones de impuestos. rebajas de tasas o tari-
fas de conformidad con las normas vigentes.

Las demds gque le sean establecidas por el Céddigo
Fiscal Municipal.

Demds Consejos v Juntas.

Servir de organos consultores v asesores de la Admi-
nistracidén Municipal.

Efectuar recomendaciones sobre la materia que sea de
su competencia.

Estudiar y analizar las diferentes propuestas v estu-
diocs relacionados con su area y efectuar recomenda—
ciones.

Digefiar v plantear politicas generales sobre la mate-
ria de su competencia para gue sean desarrolladas por
la Administracion Municipal.

Lag demds que los acuerdos municipales u otras normas
le sefialen.
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III. OFICINA DE PLANEACION

ARTICULO VEINTITRES:

)
)]

Son funciones generales de la Oficina de Planeacidn,
siguientes

1. Analizar las necesidades de desarrcllo municipal,
identificando las prioridades del caso.

2 Preparar los estudios técnicos necesarios prara la
elaboracién del plan de desarrollo, tanto fisico
como socioecondmico y de obras ptblicas.

3. Preparar recomendaciones al gobierno municipal sobre
politica econdmica, social, fisica y administrativa
gue sirvan de base para la elaboracidn de los planes,
rprogramas y provectos.

4. Participar en la elaboracién del presupuesto gene
del municipio.

5 Conceptuar sobre la viabilidad técnica. econémica v
financiera de los diferentes provectos que se pleﬁsen
ejecutar con recursos del crédito.

B Elaborar la capacidad de endeudamiento del municipio
¥ rprestar asesoria al Alcalde en cuanto a la contra-—
tacidén de créditos.

T Asesorar a las diferentes dependencias de la Adminis—
tracidn sobre aspectos relacionados con rlaneacidn
interna.

B Elaborar estudios técnicos v econdmicos que vayan a
ser ejecutados por el municipio.

9. Elaborar los diferentes disefios, planos v demds

soportes técnicos de los diferentes proyvectos.

10. Otorgar o negar permisos, licencias de funcionamien—
to, licencilas de wurbanizacién, parcelaciodn. amplia-—
cidn, remodelacidnde construcciones, todo de acuerdo
con el Decreto 078 de 1887, la Ley 9a de 1989 y demés
normas reglamentarias o concordantes.

11. Las demé&s que le sean asignadas por otras normas.
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IIT.1 GSECCION DE DESARROLLO URBANISTICO

¥

ARTICULO VEINTICUATRO:

funciones
las

Son
Fisico,

generales de la
siguientes:

1. Investigar v proyectar en el municipioc lo rel

con los usos del suelo,
piblicos v comunitarios,
fisica, sistema o
relacionado con la planeacidon fisica del
tanto en la zona urbana como en la rural.

obras de

2. Preparar
del municipioc.

B Expedir reglamentos para la conservacidn
mentos del municipioc, al igual gque para la c
cién de las partes histdricas del mismo.

4. Mantener actualizado el inventario fisico
ric y toda la informacidn cartografica.
generales, de vias, hidrografia, catastral,

o Proponer vy
vivienda de
municipio.

elaborar planes

:
interés social gque desee ade

B Estudiar los provectos relaciocnados con
vayan a desarrollar particulares

7i\{ri

P Velar
suelo.

porque se cumplan los manuales de

8. Adelantar studios relacionados
territorial interna del municipio,
crear nuevoes barrios, veredas,
0 corregimientos.

con la
cuando se
inspecciones,

5. Ejercer el control urbano,
nes, ocupracidn de espacios
vallas,
lugar.

en cuantoc a con
rublicos,
avisos y aplicar las sanciones

instal
a gue

ejecucidn
e

Controlar la
del municipio,
refiere.

del programa de inv
cuanto a los aspectos fi

Colaborar con la Alcaldia Municipal,
que ver con el otorgamiento
tar planes v programas
enajenacidn.

las bases para el plan de desarrclle fi

del
como planes
etc.

relacionados
i

lacionado
localizacidn de s

ervicios

; nfraestructura
rlan wvial v en general

todo lo

municipio,

ico

2]

de los monu-—

onserva-

munici-

con
antar el

enda

divisidn
trate de
comunas

struccio-

acidn de
hubiere

icos se

en cuanto tiene
de permisos para adelan-—
de vivienda y su posterior
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Llevar el registro de los proyectos inscritos en el
Banco de Proyectos Municipal y colaborar con la
‘evaluacién técnica de los mismos.

Las demds gque le sean asignadas por otras normas.

III.2 SECCION DE DESARROLLO SOCIQECONOMICO

ARTICULO VEINTICINCO:

Son

funciones generales de la Seccidén de Desarrolloc So-

ciocecondmico, las siguientes

L~

Elaborar el inventario de necesidades v potencialida-—
des del municipio en los aspectos aﬁ educacidn
salud, wvivienda, recreacidén, seguridad
mercadeoc, empleo, deporte y cultura, tant
urbana como en la rural.

Realizar los estudios en el drea social relacionado
con &l plan de desarrollo.

tv]

Coordinar y preparar conduntamente con las demés
dependencias del A&rea social y con la participaciodn
de la comunidad, los planes vy programas Oflales Jue

requieran ser ejecutados en el municipio.

1-..'

Realizar estudios de factibilidad social.

Realizar estudios sobre la estructur
municipio, el emplec, los niveles de

de finanzas municipales y la interrel
municipal con la econdmia regional y n

mkdm
Oo0OB
B b g D

OO0

m

Elaborar conjuntamente con la Te ria Municipal ¥
con la asesoria de la Junta de Hac¢enda, los estu-
dios tendientes a mejorar el recaudo de las rentas
municipales y todo lo relacionado con el gasto pibli-
€0

A
W

w
I

4 (D

Colaborar en la elaboracidén del proyecto de
ruesto municipal v los programas de inversidn s

Colaborar con la Secretaria General en los estudios ¥
recomendaciones sobre procedimientos administratives.

Elaborar conjuntamente con la Secretaria General
programas tendientesa lograr el desarrollo de los
recursos humanos.
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10.
tos

= los pr
que van a ingresar al Banco de Proyectos Municipal

Colaborar con la evaluacidn financiera de

IV. TESORERIA

ARTICULO VEINTISEIS :

Son funciones generales de la Tesoreria Municipal., las

siguientes:

1. Determinar, administrar y controlar los recursos
financieros del municipio.

3. Programar, gestionar vy administrar la obtencidén de
los recursos econdmicos necesarios para el cumpli-
miento de los planes de inversidn del municipic.

4. Elaborar conjuntamente con la Oficina de Planeacidn y
en coordinacidn con las demés dependencias, el pro-
vecto de presupuesto municipal.

O Ejercer el contrel administrativo vy contable del
presupuesto v los programas de inversidn.

6. Llevar 1la contabilidad del municipio v presentar
oportunamente los estados financieros correspondien—
tes.

T Registrar vy contrclar los estados generales de la
deuda publica.

B Llevar y mantener actualizado los registros catastra-
les de los diferentes predios existentes en la juris-
diccidén municipal, con base en la informacidn propor-
cionada por el Instituto Geografico Agustin Codazzi.

9. Organizar yv efectuar el recaudo de los ingresos muni-
cipales.

10. Programar, efectuar y controlar el pago de las obli-
gaciones a cargo del municipio.

11. Ejercer a traves del Tesorero, y por delegacidn del
Alcalde. funciocnes relacionadas con la jurisdiccidn
coactiva contra los deudores moroscs.

12. Elaborar los informes financieros que sean regqueridos
por el Alcalde o el Concejo Municipal.

13. Llevar el registro y control de las cuentas banca-

rias.
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14.

15.

Manejar v controlar los fondos v Cajas especiales con
,aue cuenta el municipio.

Exredir a los contribuyentes los paz vy salvos regque-—
ridos.

Los demés gque le sean asignados por otras normas
legales.

IV.1. SECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

ARTICULO VEINTISIETE :

Son

funciones generales de la Seccldn de Presupuesto v

Contabilidad, las siguientes:

1y

Coordinar la preparacidn del presupuesto anual de
rentas y gastos del municipio, con la participacién
con las diferentes dependencias de la Administracién

T Ar
L Ll

Elaborar estud
&

os sobre el comportamiento de los
ingresos y egr s

i,
sos del municipio.

Determinar e implementar los términos. métodos v
procedimientos para la formulacidén, ejecucidn. cont
bilizacidn., control v evaluacidtn del presupuesto
municipal.

Colaborar con la Oficina de Planeacidén en la elabora-
cidn del programa anual de inversiones.

Llevar el regilistro y control administrativo v conta-
ble de la ejecucidn presupuestal.

Colaborar con el Tesorero v el Alcalde en la elabora-
cidén del acuerdo mensual, bimestral o trimestral de
gastos.

Elaborar las certificaciones sobre disponibilidades
presupuestales.

Recopilar, analizar y mantener actualizadas las
normas vy dlsposiciones y rrocedimientos sobre presu-
ruesto.

Preparar los estudios y documentacidn requerida para
el trémite de soclilicitudes de crédito.

Llevar el registro y control de la deuda piablica.






