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PASO PARA LA SOLICITUD DE DONACIONES ECONOMICAS  
 

 Nota dirigida   al Alcalde por parte de la persona que solicita el aporte     
       económico 

 Recepción de la solicitud por parte de la secretaria 
 Visto bueno por parte del alcalde y aprobación del monto a donar 
 Remisión de documentación ( nota de solicitud aprobada) al   
           departamento de contabilidad  para que continúe con el tramite 
 Evaluación y copia de cédula ( en el caso que sea apoyo para exámenes   
          médicos y citas medicas debe entregar documentos sustenta torios) 
 Refrendo por parte del departamento de Fiscalización de la Contraloría 
 Se remite la ayuda o se realiza la compra de ser necesario 
 Se archiva el documento. 



 
 

PASOS PARA LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS 
 
 
 
 Realización de consulta ciudadana 
 Presentación, aprobación y  de los proyectos municipales 
 Confección de perfil y ficha técnica 
 Preparación de documentos y presentación 
 Recepción de vialidad de proyectos por parte de la secretaria de   

      descentralización 
 Confección de expediente 
 Confección pliego legal y técnico 
 Realización de acto publico 
 Trámite de expediente a la contraloría para refrendo 



 
 

 
 Orden de proceder  
 Inspección  periódicas por parte del departamento de ingeniería  
          municipal 
 Inspección final de parte de ingeniería del municipio y contraloría 
 Proceso de pago 
 Confección de acta de aceptación final 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Pasos para resolver hechos de transito 
 

 Reporte policivo 
 Recepción de documento por la secretaria (reporte policivo) 
 Fijación de fecha de audiencia y citación a las partes  
 Realización de audiencia  
 Confección de resolución de decisión  
 Apelación ( si se da el caso) 
 Aplicar sanción correspondiente 

 
 
 



 
 

 
 

Pasos para solicitar permiso de construcción 
 
 

 Traer copia de plano firmados por idóneos al Departamento de 
Ingeniería 

              Del Municipio 
 Compra de tarjeta para la realización del recorrido de plano 
 Traer la tarjeta debidamente sellada por todas las partes ( Salud,  

       bomberos, Mi Ambiente, IDAAN,  Naturgy ) 
 Calculo del impuesto por parte del Departamento de Ingeniería 
 Pago en Tesorería  
 Confección de Permiso de Construcción por parte de la Alcaldía. 


