Tribunal de Cuentas
" de la Provincia

ACORDADA N° 19/03

VISTO:

La necesidad de mejorar el Sistema Administrativo, para los Municipios y

Comisiones Municipales que se encuentren bajo la orbita de este Tribunal de
Cuentas;

Y CONSIDERANDO:

. Que atento a [0 mencionado en el visto de la presente, este Tribunal a considerado
dejar sin efecto la aplicacion de [a “Circular n® 1”, en cuanto se refiere a las
Municipalidades y Comisiones Municipales, y como consecuencia de ello, dichos
entes se regivan por las nuevas Normas de Procedimiento, que pasaran a ser

. obligatorias a partir de la notificacion.

Que las nuevas Normas de Procedimiento a l(a cual deberdn ajustarse [los

Municipios y Comisiones Municipales se detallan en el Anexo 1, que forma parte
de la presente.

Por ello:

EL HONORABLE TRIBUNAL DE CﬂfM’.ﬂS DELAPROVINCIA
ACUERDA A

Art. 1% DEJASE 5in efecto la aplicacion de (a CIRCULAR N® 1, para los
Municipios y Comisiones Municipales, en merito a los considerando de (a presente.

Art. 2°- ESTABLECER (as siguientes Normas de Procedimiento que se detallan en
el Anexo 1 de la presente, Y que son de aplicacion obligatoria, para los Municipios
y Comisiones Municipales que se encuentren bajo la orbita de este tribunal, a
. partir de la notificacion a los mimos, en mevito a los considerando de la presente.

Art. 3°- Por Secretaria General Notifiquese a todos los Municipios y Comisiones
Municipales, al Departamento Municipios, a la Contadora Fiscal de Sala de

. - Primera Nominacion, dese al Boletin Oficial, cumplido aychivese.
S O DEL ISTERO, /M ?

.- 29 iembre de 2003.- Taitra o oMlovelin
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-Normas de Procedimientos para las Municipalidades y Comisiones Municipales-

NORMAS DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS MUNICIPALIDADES Y

COMISIONES MUNICIPALES

1) Cardtula y Nota de Elevacién
Deberd contener la siguiente informacién:

Denominacidn del Organismo, Funcionarios Intervinientes y suma rendida.
Ejercicio y Periodo de la Rendicidn.

Cantidad de Cuerpos y Folios de que consta.

Firma y aclaracién, de los responsables que rinden cuenta.

Fecha, sello y firma de Recepcién del Trib. de Ctas. Seccién Mesa de
Entradas, tratdndose de Comisiones Municipales se deberd presentar
estos datos de la Direccidn Gral. de Municipalidades.

Fecha, selloy firma de recepcién del Departamento Auditoria Municipios.
Se adjunta formulario 1.

. 2) Presentar un Cuadernillo Independiente, sélo con la primera rendicién que se
eleve a posteriori de la notificacién de la presente, copia de la documentacién que
mds abajo se detalla:

Régimen de Implementacién de Caja Chica.

Reglamentacidn sobre el otorgamiento de Subsidios.

Convenios con Organismos Publicos o Privados.

Reglamentacidn de Vidticos.

Las Comisiones Municipales dictaran Acto Administrativo, referido a
implementacidn y reglamentacién sobre tasas por las que se recaudan
tributos. Si con posterior a este Acto, se modifican o se amplian las en él
detalladas, adjuntar el nuevo Acto Administrativo.

De tratarse de Municipalidad adicionar a la documentacién Ut-Supra
mencionada:

Carta Orgdnica.

Ordenanza de Contabilidad.

Ordenanza de Presupuesto.

Ordenanza Salarial.

Ordenanza Impositiva.

Reglamentacidn de Programas de Empleo y/o de Fomento de Trabajo
aprobado por Ordenanza del Consejo Deliberante.

En caso de modificaciones se elevard en el periodo en que se produzca la misma .

3) En el periodo en que se realicen las erogaciones deberd adjuntarse a la OP.:

Contrato de locacidn de servicios.
Contrato de Alquiler: Rodado, Maquinarias e Inmuebles.

En caso de ser anuales, en la primera rendicién que se celebren,

4) La Rendicidn presentada deberd ajustarse a las siguientes Normas:

Foliatura Correlativa.
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-Normas de Procedimientos para las Municipalidades y Comisiones Municipales-

- Las Ordenes de Pago deberdn ser agregadas en forma correlativa, con los
comprobantes respectivos.

- Cuerpos de aproximadamente 300 fojas.

- Cada foja no debe contener mas de 5 comprobantes.

- La documentacion deberd estar cocida.

5) Inventario de Bienes Patrimoniales pertenecientes a la Comuna:
- Se deberd presentar en la dltima rendicidn del ejercicio el que serd
archivado en el Dpto. como antecedentes para el control.
- Las Bajas de bienes deberdn ser informadas por separado, detallando los
motivos. Se adjunta Formulario 3.

6) La rendicién deberd contener la siguiente documentacion:
a) Balance de Recursos y Erogaciones, el que contendra:
- Saldo a Rendir del Periodo anterior si hubiere.
- Discriminacién de Ingresos, si los mismos corresponden a:

» Recursos Especificos.

e Remesas discriminadas por tipos de Fondos:  Coparticipacion,
Asignacidn del Tesoro Provinciales y Nacionales, Subsidios, Fondos.
para desequilibrios Fiscales, etc., originados por Giros Provinciales,
Nacionales u otras Jurisdicciones tanto publicas como privadas, con
mencidn de nimeros de comprobantes respaldatorios de la recepcidn
de los fondos.

o Ajustes: Reingresa de Cheques no Cobrados, rendiciones
(excedentes) de vidticos, etfc.

- Expresar el total de los descargos (Gastos).

- Se deberd Consignar el saldo que pasa al periodo siguiente, discriminando
las sumas existentes en Caja Chicay L. Banco.

- Importe de la documentacidn pendiente de rendir y otros conceptos que
se detallen.

- El balance deberd estar firmado por los responsables.

- Se adjunta Formulario 2

b) Ejecucion Presupuestaria, confeccionada trimestralmente.

c) Conciliacién Bancaria, detallando cuentas que ajustan saldos, Ej. Cheques
pendientes, Débitos por Comisiones, Impuestos y otros débitos, Créditos
por Comisiones, Impuestos, otros créditos, efc.

d) Certificacién Bancaria de Saldos en cuentas (Cuentas Corrientes, Cajas de
Ahorros, Plazos Fijos, etc.), emitida al ultimo dia del periodo a que
corresponde la rendicién.

e) Anexo con detalle de la documentacion pendientes de rendicidn,
identificando: fecha,  concepto del gasto, importe e imputacidn,
identificando el Responsables del comprobante.

f) Anexo con detalle de las deudas que mantiene la comuna, discriminando si
estas cor‘respondenra deuda a Proveedores, al Personal u otros tipos, con
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-Normas de Procedimientos para las Municipalidades y Comisiones Municipales-

indicacion de Fecha, Proveedor, e Importe, y en caso de remuneraciones
pendientes de pago, especificar la causa, identificacién del agente, periodo
adeudado, e importe.

g) Resumen Bancario Original de todas las cuentas que mantiene el Organismo,
abarcando la totalidad del Periodo Rendido.

h) Libro Banco de todas las cuentas, que mantiene la comuna.

i) Actas de Arqueo de Caja y Valores, realizados en el ultimo dia hdbil del
periodo que se rinde.

J) Planilla de Relacién de Comprobantes en la que se ordenaran y agruparan
cronoldgicamente y por Partidas, los gastos, con identificacidn de: fecha,
fojas, numero de Orden de Pago, concepto, importe de partida, importe
total de OP. Se adjunta Formulario 4.

k) Detalle de los talonarios de recibos entregados durante el periodo el que
constard de: Nimeros de Recibos contenidos en el talonario (primero y
Gltimo), nombre del cobrador, DNI, domicilio. Se adjunta Formulario 5.

Rendicion de Cuentas de los Ingresos:
A) La rendicién de Cuentas por los ingresos, de las Municipalidades y de las Comisiones

a)

b)

c)

d)

e)

Municipales, estard integrada por:

Planilla Diaria de Ingresos, discriminados en: Propios, Coparticipados y Otros
Ingresos. Al dorso deberd detallarse: numeracién del primero y ultimo recibo
utilizado en el dia por talonario y el total cobrado de cada uno. Se adjunta
Formulario 6.

Las Municipalidades deberdn instrumentar la forma de que las cobranzas de los
Ingresos Especificos, se efectie a través de Entidad Bancaria, las cobranzas
realizadas en la via Publica (a través de cobradores) deberdn depositarse
diariamente.

Boleta de Deposito, por todos los ingresos depositados, sellada por la Institucién
Bancaria.

En caso de remesas emitidas por Tesoreria Gral. de la Pcia. o por la Direccién Gral.
de Municipalidades, adjuntar el recibo emitido por estos organismos. En el caso de
que estos ingresos se perciban, a través de Transferencias Bancarias, se deberd
adjuntar los comprobantes que contengan la informacion a cerca de estos
libramientos.

Por los ingresos percibidos de otros Organismos Plblicos o Privados, se deberd
adjuntar los antecedentes de estas percepciones ( Por ej. Nota de solicitud,
libramiento Resolucién de Otorgamiento, etc.)

Respecto del depédsito diario, en caso de que el Municipio no cuente con Entidad Bancaria
en el lugar, deberd solicitar instrucciones al Tribunal de Cuentas, quien previo estudio
dictard la modalidad especifica.-
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B) Formalidades de los Talonarios de Recibos:

a)

b)

c)

d)

Las Comisiones Municipales, deberd contar con un talonario dnico de Recibos, por
duplicado, con numeracién correlativa preimpresa y que se utilizard para la
percepcion de todos ingresos.

Los recibos empleados para recaudar en la via publica, deberdn diferenciarse de
los utilizados por la comuna, con cédigo diferente manteniendo la correlatividad
numeérica para un mejor control. Ejemplos:

Recibos por cobros en sede municipal (en el caso de Com. Municipales) o Banco (de
tratarse de Municipalidad)..........c..ccocommiririiinninneiinnns N° 0001-000001

Recibos por cobros en la Via Publica............cccooconnc.. N° 0002-000001

Se adjunta Formulario 7

La Autoridad Municipal o quien ella designe, deberd registrar la entrega de
talonarios a los Sres. Cobradores, identificando: la fecha, numeracién que se
entrega, nombre, DNI, domicilio y firma del cobrador.

En todos los casos se deberd declarar en el Informe Financiero la numeracién de
los talonarios de Recibos impresos y utilizados en el mes.

Andlisis de los Gastos:

1

2)

Todo Pago deberd:

Estar respaldado por los comprobantes (Facturas y/o Recibos) de la erogacién,
que justifiquen el cumplimiento de las disposiciones vigentes en la materia y de
las leyes impositivas.

Efectuarse mediante cheque a la orden del beneficiario, exceptuando de esta
obligacién los gastos atendidos por Caja Chica. Se adjunta modelo de
Reglamentacién de Caja Chica.

Adjuntar al cuerpo de la rendicién, indefectiblemente, los ejemplares de los
cheques anulados.-

Ir respaldado por Acto Administrativo o Certificacion de Autorizacion y
Aprobacién del Gasto y en el caso de las Comisiones Municipales podrdn dictar un
Acto Administrativo por periodo rendido.

Contener la Conformidad de Recepcidn de Bienes y Servicios: En las compras que
superen el monto estipulado para Compra Directa se deberd adjuntar Parte de
Recepcidn (Se adjunta Formulario 8). En las restantes se consignara, al pie o al
dorso del comprobante, la conformidad de recepcién del Bien o del Servicio
prestado, con la fecha y firma de los responsables, debiendo ser estas ultimas
aclaradas.

Formalidades de los Comprobantes: deberdn presentarse comprobante original, no
se aceptaran comprobantes de pago con raspaduras o enmiendas, que no sean
debidamente salvadas por los otorgantes. Los comprobantes respaldatorios, deben
estar confeccionados seguin las disposiciones Impositivas exigidas por la AFIP a
través de R. 6. 100y laR. 6. 259 y reglamentado por la Resolucidn N° & -269 /91y
su modificatoria Res. N® G N° 041-99 de Contaduria Gral. de la Provincia.

Tribunal del Cuentas de la Pcia. — Dpto. Auditoria Municipios 4



-Normas de Procedimientos para las Municipalidades y Comisiones Municipales-

X3)

4)

5)

6)

Pago por Servicios: Como caso de excepcidn este Tribunal aceptard aquellos
servicios prestados por los lugarefios o bienes de produccién de la zona y que dada su
condicién no emiten comprobantes de Ley, Estos deberdn presentar recibos que
expresen claramente el concepto del pago, y contengan firma e identificacidn del
prestador del Servicio y firma de aprobacion de autoridad competente. Las
contrataciones serdn juzgadas de acuerdo a la normativa de compras sucesivas y con
un limite de gasto de $ 300.-

Adquisicion de Bienes de Capital: Adjuntar Hoja de Cargo. Se adjunta

Formulario 9

Gastos en Personal: Adjuntar:

a) Planilla de Liquidacién y Pago de Haberes original de todo el personal (Planta

Permanente, Contratados y Jornalizados), la que contendra:

- Firma de los agentes que percibieron sus haberes.

- Firma de las autoridades competentes y responsables de liquidacidn -de haberes,
certificando la real prestacion de servicios, la autenticidad de la firma de los
agentes y la existencia de la documentacion respaldatoria de sus designaciones y
asignaciones familiares, la que deberd estar adjunta al legajo correspondiente.

b) En el caso de falta de firma del agente en la Planilla de Liquidacién, se deberd
adjuntar el recibo por .cobro firmada por el agente o persona autorizada
fehacientemente por el agente.

Sistemas de Contrataciones: a) Suministros Compra Directa, Concurso de Precios,

Licitacién privada y Licitacién Publica; se debe adjuntar los antecedentes de la

Contratacién segin las disposiciones de la Ley de Contabilidad de la Pcia. y su

Reglamentacidn por Decreto Acuerdo Serie B N° 83/78.

b) Obras Piblicas: deberd ajustarse a la Ley de Obras Publicas .

Obras Publicas: CONSTRUCCION, AMPLIACION, REFACCION Y/O

REMODELACION DE OBRAS EN MUNICIPIOS:
Obra por administracion: Es aquella en donde el Municipio toma a su cargo la ejecucidn

material de los trabajos, adquiriendo los materiales y designando el personal y/o
contratando la mano de obra necesaria.
Para ello es menester cumplimentar los siguientes pasos:

1. Memoria descriptiva justificando los motivos de su ejecucidn, explicando amplia y
detalladamente los trabajos a realizar, acompafiada de un plano, donde se pueda
determinar la ubicacidn de la obra.-

2. Pliego particular de obra a ejecutar en el cual debe constar : Tiempo de
ejecucién, calidad y cantidad de materiales, y personal afectado (Planta
Permanente, Contratado, Jornal izado, Planes especiales nacionales, provinciales
y/o Municipales).-

3. Rendicién de Cuentas: el Municipio, deberd adjuntar a) el plano respectivo y/o
croquis de donde surja la obra , la ubicacién de la misma; b) el detalle de los
trabajos ejecutados ¢) Una fotografia donde se muestre el momento previo al
inicio del trabajo y otra fotografia donde se muestre la finalizacién de la obra.-
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OBRA POR CONTRATO:

Es aquella en la cual una Empresa Contratista toma a su cargo la ejecucién de la obra,
resultando de la adjudicacién de la Compra Directa, Concurso de Precios, Licitacién
Privada. y/o Licitacién Publica, de acuerdo a los montos que determine la Ordenanza de
Contabilidad, de no contar con la misma se tomardn los montos de la Legislacién vigente
para la Adm. Publica Provincial.

REQUISITOS A CUMPLIR POR EL MUNICIPIO Y/O COMISION MUNICIPAL
CONTRATANTE

L

Memoria descriptiva justificando los motivos de su ejecucidn, explicando
amplia y detalladamente los trabajos a realizar, acompafiada de:

» Plano de obra (plantas y cortes)

» Plano General y de ubicacidn

e Plano de Demolicién

e Plano de Ampliacién , Refaccién y/o Remodelacidn

e Plano de Detalles Constructivo y Estructurales

¢ Plano de Instalaciones Eléctricas Sanitarios y de Gas

. Confeccion Pliego particular de obra a ejecutar en el cual debe constar :

Tiempo de ejecucidn, calidad y cantidad de materiales.-

El Contratista deberd surgir de la aplicacién del Régimen de Contrataciones
(de acuerdo al monto de la obra), respetdndose todas las etapas previstas por
la adjudicacién.- Compra de materiales: se efectuard la compra de la
totalidad de los mismos y segin el monto se aplicard el Régimen de
Contrataciones, salvo que la obra se realice por etapas, que consistird dela
totalidad dela etapa. En la rendicién deberd adjuntarse el Parte de Recepcién
firmado por el responsable de la obra (o beneficiario) y autoridad competente
de la Municipalidad o Comisién Municipal .-

Rendicion de Cuentas: el Municipio, deberd adjuntar a) Pliego Particular de
la obra y los antecedentes de la contratacién; b) Una fotografia donde se
muestre el momento previo al inicio del trabajo y otra fotografia donde se
muestre la finalizacién de la obra.-

La empresa, adjudicataria de la obra una vez firmado el contrato, deberd
tomar una serie de fotografias del lugar en donde construird, remodelara y/o
refaccionard, sin la cual no se podrd dar inicio a los trabajos (la Autoridad
Municipal deberd contar con las mismas para ordenar el inicio de la obra.). Se
repetird esta operacidn una vez finalizada la obra las que deberdn coincidir en
a ubicacién, en forma inequivoca, a fin de compararlas con las primeras.
Asimismo, deberd estar enumeradas, identificado el lugar y direccién de
donde fueron tomadas, todo ello, rubricado por el representante técnico de:
Empresa Contratista, Representante del Municipio y beneficiario. En el caso
de una obra mayor por la cual se requiera recepciones parciales y/o
provisorias, una vez finalizados los trabajos (recepcidn provisoria) la empresa
contratista deberd presentar en un plazo de 15 dias un juego de planos de
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-Normas de Procedimientos para las Municipalidades y Comisiones Municipales-

acuerdo a obra y los correspondientes a las instalaciones (electricidad,
sanitario y de gas) aprobados por los Entes respectivos, sin los cuales no se
procederd a la elaboracidn del acta de recepcidn definitiva y por consiguiente,
el pago del Certificado final de Obra.-

8) Adquisicion de Combustibles y Lubricantes: En las adquisiciones de combustibles
deberd acompafiarse las autorizaciones para solicitar la provisién (Vales), estos deben
ser confeccionados por duplicado: original para el abastecimiento en la Est. de Servicio
(los que serdn devueltos al momento de la presentacion de la factura) y el duplicado para
archivo en la comuna, el que deberd contener:

-

Firma de autoridad competente,

Numeracidon Preimpresa,

Fecha del abastecimiento,

Identificacion del Vehiculo (Numero de Dominio, Marca, etc.),

Identificacidn del Chofer y/o quienes hagan sus veces (Firma, aclaracidn, -numero
de Documento, cargo que desempeiia en la comuna).

9) Pago por Repuestos y Reparaciones: En los comprobantes adjuntados por estos
gastos, se debera identificar los rodados reparados y con claridad la descripcién de
la reparacion efectuada.

10) Otorgamientos de Subsidios: Las entidades o personas que reciben ayuda de la
comuna para su sostenimiento, fomento de actividades especiales o cumplimiento de
una finalidad determinada, deberdn cumplir con la presentacién:

Punto A) En forma general con la siguiente documentacidn:

» Solicitud de pedido por parte del interesado.

» Certificado de Pobreza, autorizado por la autoridad policial.

» Constancia o Recibo de Recepcion del mismo, con nombre, DNI. y firma del
beneficiario.

* Acto Administrativo que autorice su otorgamiento.

* Rendicion de cuentas de la Inversién del Subsidio en forma documentada (de
tratarse de otorgamientos a Instituciones).

* Se adjunta formulario 10.

Punto B) En forma especifica deberd exigir la presentacion de la siguiente
documentacidn, considerando si la Ayuda Social fue otorgada para:

Compra de Medicamentos: Receta Medica Original.
Compra de Mercaderias: Listado de Beneficiarios, firmado por autoridad
competente.
Arreglos de Viviendas Precarias: Listado de Beneficiarios, firmado por
autoridad competente, Certificado del Trabajo Realizado por autoridad
competente y Recibos firmados por parte de quienes hicieron el trabajo.
Defunciones (compra de Atalddes, Coronas, etc.): Acta de Defuncion.
Traslado de Enfermos: Certificado medico con Sello del Centro Asistencial.
Otras consideraciones:

- Si la comuna efectia, compras de mercaderias, medicamentos, atatides, etc.
para ser entregados a personas carentes de recursos deberdn adjuntar ademds
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de la documentacién que justifique el otorgamiento de subsidios ( Puntos Ay B),
la correspondiente Factura por estas compras.

- Si la comuna otorga Vales a los beneficiarios, para retirar mercaderia u otros
bienes a distintos comercios, deberdn adjuntar en la rendicion de cuentas,
ademds de las facturas por las compras, los Vales entregados, los que deberdn
encontrarse por duplicado, numerados y autorizados por autoridad competente,
indicando en su cuerpo identificacién del comercio, la fecha, nombre, apellido,
DNLI. y firma del beneficiario, mercaderias entregadas, etc.

EN TODOS LOS CASOS DEBERA HACERSE CONSTAR LA CONFORMIDAD DEL

BENEFICIARIO POR EL SUSBSIDIO RECIBIDO. En el caso de entrega de

subsidios masivos, se confeccionard una planilla que contenga los siguientes datos:

Nombre, N° de DNI (Dato esencial), domicilio y firma de conformidad del

beneficiario.

11) Pago de Vidticos: En las Rendicién de Pago de Vidticos por comisiones su liquidacion
debe ajustarse a la norma vigente en la materia. Ademds, deberd acompafiarse
los formularios 11 y 12 (que se adjuntan). '

12)Pago de Vidticos y/o Hospedaje y Refrigerio a Personal de Otros Organismos
Pdblicos: Se deberd adjuntar el Convenio respectivo firmado entre los
representantes de la comuna y del organismo que afecta al personal al servicio de la
misma. Por lo tanto, el contrato deberd contener como minimo los siguientes datos:
Trabajos a realizar, ubicacidn, extensién, tiempo aproximado de ejecucién, Nombre
de los agentes del Organismo provincial afectado a la tarea, obligaciones de las
partes (donde constard quien se hard cargo de los vidticos o reconocimiento de
gastos, combustible, etc.) y cualquier otro dato de interés.-

13)Pago de Locacion de Inmuebles y Rodados: Se deberd acompafiar fotocopia de
Contrato de alquiler autenticada.

14)Pago de Honorarios Profesionales: Se deberd acompafiar fotocopia de Contrato
autenticada. El mismo, deberd estipular con claridad el tiempo de duracidn,
retribucidn, el Servicio prestado, etc.

15) Compras con pagos en cuotas: Esta modalidad de compras deberd ser aprobadas
por el Intendente y/o Comisionado Municipal. Asimismo, se deberd adjuntar a la
rendicidn lo siguiente: los antecedentes de la contratacidn, en el primer pago que se
rinde, conjuntamente con la factura en la que se determina la forma de pago. En los
pagos sucesivos adjuntar fotocopia de la factura con indicacién en la rendicién en la
que se adjunté la original y Recibo original por el pago parcial con indicacién de la
cuota que se abona.

16) Compras en Cuenta Corriente: Para tales casos se debera:

- Acompafiar contrato o convenio con el proveedor en el que conste plazo del
crédito y forma de pago.

- La Autoridad Municipal o quien ella designe, deberd emitir Vales de Autorizacidn
al agente para retirar los bienes, donde constard la descripcién del o los bienes.

- El proveedor, para efectivizar el cobro, deberd adjuntar a su factura, los vales
y los remitos firmados de conformidad por el agente que retira el bien.
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17) Afectacién de Vehiculos: Por la utilizacion de Rodados, que no sea de propiedad

de la Comuna, se deberd confeccionar y presentar en la Rendicién de Cuentas,
Resolucién de Afectacion de los mismos (se presenta Formulario 13). En este acto
administrativo, se deberd dejar plasmado la Verificacion Técnica por Reparticion
competente, a fin de liberar la responsabilidad de la comuna por los deterioros que
mantenga a la fecha de la afectacion.

Disposiciones Complementarias:

a)

b)

Los Funcionarios de las Comunas, deberdn presentar en este Tribunal de Cuentas:
Informe Financiero, en cardcter de Declaracién Jurada, en forma mensual, alos 15
dias de terminado el periodo informado. (Se adjunta Anexo sugerido del informe
Financiero).
Rendiciones de Cuentas, en forma Trimestral o mensual, hasta el dia 15 del mes
siguiente al vencimiento del periodo.
Los Ingresos generados por el Convenio con EDESE, deberdn ser declarados en la
Planilla Diaria de Recaudacidn y en el Balance, por el total de la percepcién y en
forma mensual, de manera que permita el control con la Liquidacién emitida por
EDESE, la cual debe adjuntarse en todos los casos, y en su caso, el gasto por medio
de O. de Pago, evitdndose las compensaciones.-
La Comuna deberd mantener archivados en sede municipal, legajos actualizados que
contenga la documentacién referida a:

Personal que justifique el pago de haberes y Asignaciones Familiares.

Bienes de Uso (Muebles, Inmuebles, Rodados, etc.) que respalde su adquisicién o

posesion.

d) Las comisiones que perciban las Comunas originadas de convenios con Empresas

.e)

Privadas, Mutuales, etc. deberdn ser incluidas en la Planilla del dia de su percepcién o
en la fecha en que se tome conocimiento de su acreditacién en la cuenta corriente
bancaria.

Retenciones efectuadas por Administracién Central -

Las retenciones que efectie la Administracidn Central, ya sea en concepto de ANSES,
TOSEP, embargos, o cualquier otro motivo deberd procederse de la siguiente forma:

a) La coparticipacién deberd ser registrada en Balance para el Tribunal de Cuentas
por el total, incluido el importe retenido.

b) La erogacién deberd estar justificada con comprobante, emitido por el Organismo
que ordena la retencién, y rendido como gasto en el total de descargos.
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-Normas de Procedimientos para las Municipalidades y Comisiones Municipales-

Otros Ingresos

Cuando el Municipio reciba fondos:
a) De origen nacional (ATN)
b) Programas nacionales que deban ser rendidos ante este Tribunal.
c) De origen provincial ATP
d) Programas provinciales, etc.

Deberd proceder de la siguiente manera:

a) Ingresar el importe en Balance para el Tribunal de Cuentas en forma separada.
b) El gasto, debe ser rendido en legajo separado, con relacion de comprobantes y

sus respectivos comprobantes. Si el importe total no fue consumido, deberd
agregarse un minimo estado de cuenta. Por ej.

Ingreso $ 1.000
Egresos $ 600
Saldo prox periodo $ 400

Las presentes Normas son de aplicacién para las Municipalidades y
Comisiones Municipales, lo no establecido en la misma se regird por lo normado en
los Plexos legales pertinentes tales como: Ley de Contabilidad de la Provincia, de
Municipalidades, de Incompatibilidad, Salarial, de Presupuesto, de Obras
Publicas y sus Complementarias, y toda otra norma que regule las operaciones
realizadas por la comuna.

En otro orden, se deja aclarado que de existir Ordenanzas propias del
municipio, las operaciones se regirdn por las mismas, y en lo no contemplado en
ellas, supletoriamente por las leyes mencionadas.
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FORMULARIO N° 1

TRIBUNAL DE CUENTAS DE LA PCIA.
Santiago Del Estero

Departamento Auditoria de Municipios

RENDICION N oot eeeeeveee e eesesnns

Folios N° ..ooovvvvvviceeen @l e

Cantidad de cuerpos

Suma Rendida $

Periodo: ..o

BITNCIOE s v r SRR

......................................................................

.............................................................................

Uso Interno del T.C.

Recepcion Direccion Gral. de

Municipalidades
REVISOTLS uvccovsunsn honunism i isasviniins
Fecha....... [oviid ... al ... 7 ST Fecha: ....... - T
Auditor Fiscal: ....oooovveeeiieeeeeeeeeeeeeeee
Fecha....... foviidd e al ...... L rnesnil sansnsns
Sello
Jefe Dep. Mumelpios:, ....omsusisisrmseasse
Recepcién del Tribunal de Cuentas
Contador Fiscal Gral.; ......oooevvevviineevninnrenennns Seccidén Mesas de Entradas
Fecha ........ Loveiid e, al ... fooiidun.
Fecha: ........... — ) E——
Sala 1° Nominacion: ...../ ..../..... al .../ .../ ...
Firma de Ja Bacarguda: .osvmsimminssins
Resolucion N°......ooovveeee, del ... [oveid vian.
Sello
Recepcion Departamento Municipios
Fecha: ............ PR foveiiininnn
Sello




FORMULARIO N°2

..................................................................................................

En cumplimiento de las disposiciones Legales Vigentes, nos dirigimos a ese Tribunal,
con el Objeto de Rendir cuenta documentada de la Inversién dada ala suma de

: S e ettt 5 A O PSSR FAA )de
acuerdo al siguiente detalle:
" BALANCE PARA EL TRIBUNAL DE CUENTAS
DETALLE TOTAL DE TOTAL DE
CARGOS DESCARGOS

Saldo Anterior

Sumas Ingresadas del Periodo

Recursos Especificos: L

Remesas Discriminadas por tipos de Fondos: ..o
Conceptos N°de Comprobante Importe

Ajustes: 000 s
Concepto Importe

Monto Total del Descargo

Saldo con cargo a Rendir Cuenta T
Efectivo
OmosValofes === 00 sccscssasanes
Saldo Libro Banco
Documentacién Pendiente a Rendir ..........ooovvienneenns
Otros @ 0 smmnsesasess

Sumas Iguales

La Presente Rendicion consta de ..........cooeeviveen. CUETPOS ¥ vevvviiivieccinenir i Folios.

Contador Tesorero Autoridad Maxima



BWIXEA PEpPLOINY 0101083 ], Iopejuo))

uonIsIbpy
o[qesuodsay Io[BA opeisy ap eyoa, SeONSLIIoRIR) 0s[) 9p seualg | 031po)
........................................................................................................................................................................ ORIV LNAANI 20 VHOEA
:OISINYDIO

OS] 4d SANAIE 3d OIIVINIANI
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BAJAS DEL EJERCICIO ..............

Fecha de Baja Cédigo Descripcion Motivos

..............................................................................................................

Contador Tesorero Autoridad Maxima




FORMULARIO N° 4

RELACION DE COMPROBANTES

ORGANISMO .o e n e s b
RESPONSABLES : ...ttt CARGO : it
.................................................... GARGH) | sovenssrmssmssspansseasss
TRIMESTRE : ....cccoovviniininininicnnnns BIERUICIC | oo s iipss e
FECHA |ORDEN CONCEPTO PARTIDA |IMPORTE TOTAL
DE PAGO POR ORDEN DE
PARTIDA PAGO

TOTAL




FORMULARIO N° §

D ETALLE DE TALONARIOS DE RECIBOS ENTREGADOS

RIRCTAINERINICN S somonisincsvsnisinin o i s s A s A R A R TR s
RESPONSABLES : ... CARGO : ..o
.................................................... -1 1L B SRS S
BEREOII0 ..cooouuicmimessorvessvivmissssimes v ssass s sesgs sy einiss s soasssinss sevessnsiss
FECHA | N°de RECIBOS NOMBRE D.N.L DOMICILIO
FIRMA DEL RESPONSABLE




FORMULARIO 6

PLANILLA DIARIA DE INGRESOS

ORGANIBNINYE:  acovmrcsss v i e O O A e G BB T
FECHAS ovcnmmonummmnsorssess vt sy fsiniodass g s sy v st siyss s 1o ous ssud oo dvs ik svagiinnis |

CONCEPTO DIARIA ANTERIOR TOTAL

De Jurisdiccion Municipal i ‘

Tributarios

Retribucién de Servicios

Habilitacion de Comercio |

Publicidad y Propaganda
Derecho de Piso ‘
. Matadero ‘
Cementerio
Derecho de Rifas
Bromatologia

Subtotal
|
No Tributarios |
Alquiler de locales |
Venta de Bienes ‘
Multas ;
Carnet de Conductor
Subtotal

. De Otras Jurisdicciones
Coparticipacion Impositiva

Aportes no Reintegrables

Coop. Impositiva Autom. Remolcados

- Subvenciones de Otras Jurisdicciones

Otros Ingresos

Subtotal
Recursos de Capital
Venta de Activos Fijos
 Otros Recursos de Capital
Subtotal |
B TOTAL GENERAL 1




DETALLE DE RECIBOS DEL DiA

Recibos N°

Importe

Acumulado

Cobrador

Visto la presente Planilla, se determina que ingresa a la Comuna la suma de §

..................... s e TSR AR ]

Lugar y Fecha Firma del Responsable de Recaudacion
Recibi de Conformidad lasumade $ ..........ccceviiiiinnnn,

o ) previo control y verificacion de Comprobantes.

i Lugar y Fecha

Firma del Tesorero o Contador o Autoridad Municipal




FORMULARIO N° 7
RECIBO DE COBRANZAS
(en Sede)
RECIBO N° 0001-000001
Nombre de Comuna:
' CONCEPTO IMPORTE CONCEPTO IMPORTE
Matanza Uso del Agua
A, Vendedor Ambulante Limpieza y Riego
: Cementerio Derecho de Piso
Alumbrado Etc.
Total
. RapiDU ARl BE.. o.oovisormmummmssmmpoms e s I Somade PoB0s .vmmsmsmiis
Eouls -cvieinne L—  —
Firma del Cobrador Responsable

RECIBO DE COBRANZAS
(en Via Publica)

RECIBO N° 0002-000001

Nombre de Comuna:

CONCEPTO IMPORTE CONCEPTO IMPORTE

Matanza Uso del Agua

Vendedor Ambulante Limpieza y Riego

Cementerio Derecho de Piso

Alumbrado Etc.

Total

Recibidel BT wovisvaimnnnesinmnsssmssmass s la Suma de Pesos ....coceeevveeivveennnns
Fecha ............. Vs o

Firma del Cobrador Responsable




FORMULARIO N° 8

Identificacién de Comuna

PARTE DE RECEPCION |

i

T il I FEEA: oioeniummpomsmsas 7
FORMA DE ENTREGA: ......coovvvornirinnrcirecneieneire REMITO N° ...coovivirnrirnnrissenninns ‘

Los que suscriben DEJAN CONSTANCIA que los renglones detallados en las

Facturg N c.uvismioavin han sido recibidos de conformidad en CANTIDAD Y

CLARIDAD.

Observaciones:

LmERYY FOCIR: o;vusuvsnsssionnassunmvonssvsssushasysness i iummmisssiesssms s s s s RS s Ae3 S A AV R A VAR RO R E e aS

) Agente Responsable Autoridad Competente
i
|
|



ANEXO DE INFORME FINANCIERO

I) DETALLE DE NUMERACIONES DE RECIBOS:

RECIBOS

FECHA DE
IMPRESION

IMPRENTA

NUMERACION

DESDE

HASTA

Impresos

Utilizados en Sede
Comunal

Utilizado por
Cobradores en la
Via Publica

1))

En Funcionamiento:

Propiedad de la Comuna:

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

En Desuso:

Propiedad de la Comuna:

..........................................................................................................................................................

DETALLE DE LOS VEHICULOS, MAQUINARIAS U OTROS:




III) DETALLE DE INMUEBLES:

Propiedad de la Comuna:
Domicilio Uso otorgado al Inmueble

.......................................................................................................

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

1V)  DETALLE DE DEUDAS QUE MANTIENE LA COMUNA:

DEUDAS FECHA CONCEPTO PERIODO IMPORTE
ADEUDADO
Deudas a Proveedores
1)
2)
Etc.

Deudas al Personal
1)

2)

Etc.

Otras Deudas
3]

2)

Etc.

TOTAL

10



FORMULARIO N° 9

' HOJA DE CARGO

ORGANISMO:

FUNCIONARIO RESPONSABLE CARGOS DE BIENES DEL ESTADO:

SECCION U OFICINA:
e DESCRIPCION DEL VALORES

FECHA CANTIDAD BIEN CODIGO
* UNITARIO |TOTAL ‘
® ‘
Firma del Responsable Firma del Responsable de Bienes de la Comuna
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FORMULARIO N° 10

|7 Identificacion De La Comuna

Bl ‘quei SuSeribe uvonsmsisnmnsnmssnmannsiiss DN.I N°
.................................................................. con domicilio en calle ... Localidad
e s e R e T sy se dirige a Ud. a los fines de solicitarle
.......................................................................................... por razones

Firma y Aclaracion solicitante

La  autoridad  Policial que suscribe  CERTIFICA  que

............................................................................................ DN.L N° .iiiciiesieeeee. con domicilio en calle
.............................................................................. Localidad ... NO poOSER
bienes econdmicos por lo cual se le extiende el presente CERTIFICADO DE POBREZA. A solicitud de Parte
interesada y al solo fin de presentacién ante las autoridades de la ... e , sele
extiende la presente a 10s ..o diaz del mies e nvanmissio V7l [ ——

Firma y Sello de la Autoridad Policial

VISTO: La solicitud presentada POI i s osiimssississisiiissisicon mediante la solicita
.......................................................................... por razones

CONSIDERANDO: - Que los motivos expuestos se ajustan a lo requerido por el peticionante,
- Que existe una partida destinada a dichos fines y la misma cuenta con saldo a la fecha,
- Que una de las premisas de este gobierno es la atencion de gastos producidas por las
necesidades de pobladores carenciados.
POR TODO ELLO:

EL INTENDENTE / C. MUNICIPAL DE ...ooooioiieee ettt sn et
RESUELVE:
1° OTORGAR un Subsidio no reintegrable sin cargo de rendir cuentas, de §

(
2° IMPUTAR el presente gasto a la Partida: Transferencias para erogaciones corrientes, y AUTORIZAR A
TESORERIA su efectivizacion.
3° COMUNICAR, registrar archivar.
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FORMULARIO N° 11

Identificacion de la Comuna
AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO
Anticipo de Fondos N® ..o
- SBTIOT.  ..iiiiie ittt ettt et et e s eas e ae e st eeae e s s et b e e as e en e e hb e et e e aa e s b hb e e e e bt e b e e ab e et e s beenteere e
, &
Solicito Autorizacion para la realizacion de la siguiente comision de servicio:
. Mombre ¥ APElO; ususamommmsminmmssm v s o s S S R ST Vs
L0 o OO
Lugaroe s COMMBIONT oomimmimmasiii i s aan s aaiie s s s S asr s ssa sy
. IO T VOIS s cumiogmn s g sy 5 4 S A T U RS SRR A TSR
Medio:de Movildad: i oo vimess oo s s i s i i i s s s s
Fecha de Salida.............cooooiiiiiiiiiiiccc Fecha estimada de regreso..........cccvviiiiniininne
ANTICIPO A OTORGAR:
i VIS v ovvsrsaumgusmmimumnains dias 8- PeBOB......consvsvsnran IIREIOB:: . svvsssveanonsis 3
PaSAJES. veeurrisiieseiee e et ettt e e a e a st aesaae s Pesos....ciiiiiiiiiiinns
Combustibles y Mantenimiento de Vehiculo........cccccccvenviviiviniiennneninen. P OO i
. 10171 U

Firma del Solicitante Jefe y/o Autoridad Competente

CONFORME: Pase A Tesoreria Municipal

Habiéndose realizado control formal preventivo, con cheque adjunto pase a tesoreria para Orden
o de Pago y Pago.

RECIBIL Conforme por § ... (PESOS..eiiiieei e )
LUgar ..o N BECRA...cocrromeansivsismsisossisesssmmsisrmsmmsissopisissiissivaien

Firma y Aclaracién
del Solicitante
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FORMULARIO N° 12

Identificacion de la Comuna

Lugar ¥ FEChar ..ot e ————
L T e

RESPONSABLE DE TESORERIA MUNICIPAL:

correspondiente al Anticipo de FONAOS N® .........ccvcveeeniieisininessesessinsminsisesesmsassssosesrassossnssasnassasns
Reeibido el ...conmmmsimmmmsimmmsminisnmmis OmBenaiho POT . sosasismmsmmasimsrersssimis
Con motivo de cumplirse la comision de servicios en la localidad de .........cccooovevveiriiiiiinennnnn,
desde las........ccoeeuinns Hs. del dia .........c........ alas ..o Hs.deldia ......ooocevviiiiiienen.

VIALICOS. ..o ovveeeeesseireeeesieeeeesie e dias a Pesos.................. PESOS..cieiiiiiirii e
L — PO, o covinusisessosvensimmnviersminse
Combustibles y Lubricantes segun detalle..............ccceevenen, PeS0S....cvviiiiiiii e,

O s T I L T Total PESOS: iuusssiniinsiusiessisnssssassvonvissnios

DECLARA BAJO JURAMENTO QUE EN LA COMISION DE SERVICIOS DE
REFERENCIA HE CUMPLIDO EL SIGUIENTE ITINERARIO Y HORARIO

DIA SALIDA HORA DIA SALIDA HORA

DE A | SALIDA | LLEGADA DE A |SALIDA | LLEGADA

Firma Aclarada del Agente

14




RESOLUCION NO. oo ee e ee v eeneenas

Lugary Bechar qouumemmimsim s s s s s S EU e o S5 M U s SR ok s assami g vy
VISTO:

La Rendicién de Cuentas presentada por el Aente.........civmmisiimsssnsissssmsessssssassssrores
....................................................... de acuerdo al anticipo de fondos N°.......ccocvvvvincinnnniinnens
CONSIDERANDO:

El cumplimiento de la Comision de Servicios.

RESUELVO:

Art. 1° - Aprobar In Comisidn de servicios realizada POT ...c.cmiusnnsimmssissmsssssssssssmsuinseanss

Art. 2° - Ajustar el Informe que correspondiera por diferencias entre el anticipo realizado y la
realizacion de cuentas presentada.

Art; 3« Laprestnie srogacitn s¢ afectars aTaPatlidal .....covnmmmmamesmssmminisemonusissssnssnss
Art. 4° - La presente Resolucion se firma en tres ejemplares a un solo efecto.

Art. 5° - Registrese, Comuniquese y Archivese.

Remitase a la Tesoreria Municipal:

AJUSTESE ANTICIPO DE FONDOS

RECIBIlasumade $ ..o (PEBOS ..cuvoviioivissssussassrsarisrnsssasnsessssersons rasnsnarssnnioss assansassn )

Importe que me corresponde en concepto de Viaticos y otros gastos segin rendicion adjunta.
ARBEpOR R PO I ... ....ccnsinncmmmmmnmsensaid SO
Depogito por DEVOIICION ........ccconmerasemsississasssisasspssnssiansisn i S R
Reposicién por Mayores Gastos, Cheque N° ................. T e
IMPORTE RENDICION. ..ottt S e e

I —

Firma Aclarada




FORMULARIO N° 13

l_ Identificacion de la Comuna
’ RESOLUCION N°..............
Y VISTO: Que el Parque Automotor de la comuna resulta insuficiente para cumplir sus
funciones.
Y CONSIDERANDO:

Que el desarrollo diario de las actividades de la comuna, en varias oportunidades se ve
insatisfecha atento a esta carencia.

s " Que a consecuencia de lo expuesto, se torna necesario afectar para las gestiones y tramites
: oficiales que las necesidades de la comuna asi lo requieran, el vehiculo Dominio
Sy e, Propiedad del Sr. .....ccoovvvvviiiiniiien,

Que dicho vehiculo posee toda documentacion reglamentaria conforme a la ley, como
asimismo la referida a la verificacion Técnica por reparticién competente, a fin de liberar la
responsabilidad de la comuna por los deterioros que mantenga a la fecha de la afectacion y
que impone el traslado cotidiano y regular a la ciudad capital a los fines de realizar gestiones
. de toda indole.-

Que

Por ello,

EL INTENDENTE O COMISIONADO MUNICIPAL

y EN ACUERDO DE SECRETARIOS, RESUELVE:
At 1° ~ AFECTAR el vehiculos DOMINO .ivinaimimsimsmsssiing , propiedad del Sr.
..................................................... , atento al considerando.
Art. 2° - IMPUTAR a la partida presupuestaria ............cocovcvenvrirnennnn los gastos por combustible,

peaje, estacionamiento, del vehiculo afectado a la comuna.
Art. 3° - Comuniquese, hagase saber y remitase copia de la presente a Tesoreria Municipal a sus
efectos, oportunamente, archivase.

Lty FOCRA; vsvmsmivime sy oo vess s rae coaasas sy v s BN s o O S P TR TR e
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REGLAMENTACION DE CAJA CHICA

Se entendera por Caja Chica a los fondos provistos por las Autoridades de la Comuna, con el

objeto de ser utilizadas Unicamente para gastos de menor cuantia que deban abonarse al contado
para solucionar problemas momentaneos de la comuna.

El Acto Administrativo de creacion de la Caja Chica debera especificar:

Agente responsable de su guarda y utilizacion.

Importe maximo que se asignara a la Caja Chica, como asi también el que corresponda a los
pagos individuales. Para tal fin se tendra en cuenta las disposiciones vigentes en la materia

Las autoridades de la Comuna, deberan disponer las normas de registro, tramite y control
administrativo.

El responsable se encuentra facultado para autorizar los gastos ajustandose a las disposiciones

vigentes en la materia:

Los pagos individuales no podran superar la suma determinada, ajustandose a lo establecido
precedentemente.

No podran efectuarse desdoblamientos o parcializaciones de pagos tendientes a eludir las
limitaciones en cuanto a montos maximos establecidos en el regimen respectivo. Dicha
circunstancia podra presumirse cuando se adquieren bienes o se paguen servicios similares o
complementarios dentro de un lapso reducido.

Los fondos de Caja Chica no podran aplicarse al pago de viaticos u otros gastos por ejemplo
Compra de Bienes de Capital, Materiales con destino a Obras Publicas.

El monto de la Caja Chica sera renovable a medida de que se rinda cuenta de por lo menos el
treinta por ciento (30%) y no podra ser superior al ochenta por ciento (80%) del monto
instituido.

Instrumentacién

- Los fondos deberan ser depositados en una Cuenta Corriente Bancaria a la orden del
responsable.

- Registrar el movimiento en un Libro Auxiliar en el que contaran todos los pagos e ingresos
que se efectlen con indicacion de fecha, importe, y concepto.

- Al efectuarse la rendiciéon los comprobantes deberan ser ordenados en forma cronologica de
acuerdo con las fechas de pagos y firmados al pie por el responsable e inutilizados con un
sello confeccionado a tal fin.

- Los comprobantes deberan ser presentados en ejemplar original, sin enmiendas ni
raspaduras, en caso de presentarse en estas condiciones debera ser salvados con la firma
de quien haya extendido el comprobante.

Reposicidon de Fondos:

* El monto de Caja Chica sera renovable:

Llegando a su utilizacion del 80% del importe total de la misma como maximo.

Mediante la emision de un cheque y respaldado por resolucién en el que se determine el tramite,
por el importe declarado como utilizado.

* Previa renovacion, debera presentar:

Rendicion por los gastos efectuados, justificando el monto utilizado.

Adjunta declaracién de gastos detallando fecha, tipo y numero de comprobantes e importes.

Rendicion de Cuentas: La rendicién de cuentas se realizara por el total del monto asignado y

utilizado.

Rendicion al cierre del ejercicio: |a Caja chica, debera rendirse hasta el dia 24 de Diciembre o dia

habil anterior, en su totalidad, aun cuando no se haya gastado en su totalidad, en cuyo caso la
suma no utilizada debera ser depositada en la Cuenta Bancaria Gral. de la Comuna.

Disposiciones Generales:

El agente responsable, responderéd personalmente por las sumas a su cargo y por la
observancia de las normas que rijan su utilizacién sin perjuicio de su responsabilidad solidaria
para quien ejerza en su momento la funcién maxima en la comuna.

Si del control de la rendicion, surge la comprobacion de que el uso de la Caja Chica no
responde a los conceptos expresados taxativamente o de que el pago se hubiere fraccionado
con el objeto de reducir su monto para lograr la aplicaciéon de este régimen sera considerado
falta grave a efectos de las sanciones que pudieran corresponder, sin perjuicio de las resultas
del juicio de responsabilidad.
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