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CAPITULON1

“PROCESO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO”
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REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

1.1INTRODUCCION

El objetivo de este capitulo es puntualizar los procedimientos que componen la etapa de
formulacién del presupuesto en el dmbito municipal. Por conveniencia, desdoblamos el analisis en
una etapa macro, que describe las tareas necesarias para la elaboracion del presupuesto
considerando el municipio como un todo y otra etapa micro (como es el procese para una
dependencia particular).

La etapa macro de la formulacién del presupuesto estéd referida a la secuencia lineal de
actividades que se inician cuando el Organo Rector de Presupuesto establece las prioridades,
procedimientos e instructivos en materia presupuestaria para la elaboracion del Cronograma General,
que conjuntamente con la Politica Presupuestaria Generales, que establecen el Intendente y su
Gabinete, las unidades ejecutoras podran a través de sus (S.AF.} proceder a la elaboracion del
presupuesto, siguiendo los lineamientos y las restricciones en términos de ingresos y gastos, que en
forma global o detallada elabora el érgano rector del sistema de presupuesto y comunica como limites
0 “techos presupuestarios”.

La etapa micro como ya vimos antes es la formulacion del presupuesto desde la s
Jurisdicciones y/o Entidades, esta etapa nace en el momento que el QOrgano Rector de Presupuesto
comunica a las dependencias los lineamientos generales de politica presupuestaria e instrucciones
que delimitan la programacién de los gastos y que en cierta forma constituyen "techos
presupuestarios”’, como también la proyeccion de los recursos disponibles y la programacion
plurianual de la inversién. Con todos estos elementos, el encargado de la unidad ejecutora procedera
a la asignacion de los créditos, tal como se vera mas adelante.

Esta modalidad para establecer las erogaciones de los organismos publicos municipales es
de Indole optativa, es decir, las autoridades del Organo Rector del Sistema de Presupuesto podran

optar por esta alternativa de acuerdo a las necesidades administrativas de la Gobierno Municipal.

La etapa culmina con el envio del anteproyecto de presupuesto por parte de la Jurisdiccion
y/o Entidad al Organo Rector de Presupuesto.
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1.2 PLANIFICACION MACRO-PRESUPUESTARIA

Las principales tareas en la formulacién global del presupuesto son:

Revisidn de normas e instructivos

Revision del sisterna informético

Elaboracién de los lineamientos para la capacitacién

Elaboracion del cronograma de actividades de presupuestacion
Recepcién y andlisis del cronograma

Recepcion del cronograma y comunicacion a las unidades responsables
Elaboracién de la politica presupuestaria general

S@ ™mp o0 g

Proyeccién de recursos y Programacién de la Deuda

Elaboracion de propuesta de techos presupuestarios
Revision en conjunto con el intendente y gabinete

x =

Recepcion ,analisis y elaboracién de instructivo de politicas sectoriales

Elaboracion de documento con politica de la jurisdiccion y/o entidad
. Recepcion de la documentacion y archivo

Recepcion y analisis del plan plurianual

Asignacion de recursos obras y proyectos

B o 33

Circularizacién de Instructivo y material para la Formulacion

Descripcién de las tareas:

a. Revision de normas e instructivos

El encargado de la formulacion del presupuesto dentro del organo rector (Dpto.
Presupuesto), debera efectuar la revision de las normas e instructivos vigentes.

El proposito de esta tarea es incorporar todos los cambios que se juzguen necesarios de
acuerdo a la experiencia de ejercicios anteriores, a fin de subsanar las situaciones que hayan sido
objeto de interpretaciones ambiguas o bien, adaptar procesos de modo tal que ayuden a desarrollar
el proceso de formulacion del presupuesto en forma equilibrada.

b. Revisiéon del sistema informatico

Posteriormente el encargado de la formulacién debera analizar los cambios derivados de las
modificaciones de las normas e instructivos y plasmarlos en el sistema informatico con e! cual opera
el municipio.

c. Elaboracién de los lineamientos para la capacitacién

El responsable de la formulacién debera analizar y acordar los lineamientos principales a fin
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de desarrollar un programa intensivo de capacitacion en el que se debera impartir claramente los
contenidos del modelo conceptual que se pretende implementar.

El producto final de esta etapa debera ser circularizado a todos los organismos intervinientes
en la formulacion presupuestaria

d. Elaboracion del cronograma de actividades de presupuestacion

Aproximadamente en el mes de mayo se inicia la planificacién del ejercicio del prdximo afio.

Para ello, el responsable de fa formulacién (Dpto. de Presupuesto) debera elaborar cada afio un
Cronograma General con ias actividades de presupuestacién

El mismo contendra los siguientes datos:
* Especificacion exhaustiva de todas las tareas a cumplirse desde el inicio mismo del proceso, hasta
la presentacién del proyecto de ordenanza de presupuesto al Concejo Deliberante del Municipio.
* Fecha de Inicio y Finalizacién de las tareas
* Unidad responsable de cada area

Una vez elaborado se remitird al Organo Coordinador (Secretario de Finanzas) para
someterlo a su aprobacién.

e. Recepcion y andlisis del cronograma

Anualmente el Secretario de Finanzas recibira el Cronograma General para su andlisis y
aprobacion.

En caso de determinar [a necesidad de efectuar modificaciones, le remite nuevamente el
Cronograma General al Organo Rector de Presupuesto, para que este realice las correcciones
adecuadas y una vez cumplido con esto, vuelve para la consideracién del Secretario de Finanzas.

De no ser necesario realizar modificaciones se remite con la debida aprobacion al Organo
Rector de Presupuesto.

f. Recepcién del cronograma y comunicacion a las unidades responsables

Una vez que el Cronograma ha sido aprobado por el Organo Coordinador (Secretario de
Finanzas), el responsable de la formulacién debera comunicar dicho Cronograma a todas las
dependencias que participan en este proceso.

g. Elaboracién de la politica presupuestaria general

El Intendente y su Gabinete, una vez recibido el Cronograma deberan preparar la politica
presupuestaria general ¢ previa.
Esta politica contendra la definicidn de las orientaciones, prioridades, normas y

procedimientos a los cuales deben ajustarse las entidades y jurisdicciones que integran el Sector
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO 5
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Publico Municipal, a los fines de elaborar sus respectivos anteproyectos de presupuesto.

Una vez aprobada, la Politica sera remitida al Organo Rector de Presupuesto.

h. Proyeccion de recursos y Programacién de la deuda

Es tarea del analista del Organo Rector de Tesoreria enviar anualmente la informacion
correspondiente a  los recursos tributarios y no tributarios.(Proyeccion de Recursos).

Y es competencia del analista del Organo Rector del Crédito Publico remitir anualmente la
informacion referente al endeudamiento que resulte de fas operaciones del Crédito Publico

Cumpliendo con los tiempos establecidos en el Cronograma, remiten ambos 6rganos esta
informacion, en las planillas correspondientes al Organo Rector de Presupuesto.

i. Elaboracién de propuesta de techos presupuestarios

Una vez que las Politicas son recibidas con las orientaciones presupuestarias generales, por
el Organo Rector de Presupuesto este debera analizar si las primeras se adecuan al marco general,
y consolidar las pautas para conocer |a realidad de cada organisma.

El analista recibe también los recursos del Organo Rector de Tesoreria y realiza asi la
proyeccién de recursos.

Asimismo recibe la programacién de la Deuda Publica, para que determine los recursos
destinados al pago de los servicios de la deuda.

De esta forma con las orientaciones de la politica presupuestaria general, los recursos
esperados y la programacién del la deuda, el Organo Rector de Presupuesto comienza la tarea de
elaboracién de los techos financieros.

Dichos techos deben adecuarse a las normas emitidas, y guardar relacién con los niveles
historicos de ingresos y gastos y con la proyeccion estimada. También debera verificarse la
consistencia en términos de categorias de cursos de accion, fuentes de financiamiento y composicién
del gasto para las actividades que se incorporan en el ejercicio que se presupuesta, y que no tienen
antecedentes en periodos anteriores,

El documento conteniendo la propuesta de los techos presupuestarios debe remitirse al
Organo Coordinador (Secretario de Finanzas) para su revision y aprobacion.

El grado de complejidad y desagregacion con que se realice la preparacion de los techos
presupuestarios dependera de la iniciativa y de las necesidades del Municipio en materia
presupuestaria.

j- Revision en conjunto con el intendente y gabinete

El Organo Coordinador (Secretario de Finanzas) recibe anuaimente del Organo Rector de
Presupuesto el documento con la propuesta de los techos presupuestarios a comunicar a todos los
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organismos de la Administracién Pablica Municipal.

Por tal razon el Intendente y su Gabinete junto con el Secretario de Finanzas deberan revisar
la situacion a fin de aprobar dichos techos, o realizar observaciones al respecto para la reelaboracioén
de los mismos (Vuelve al Nivel "i").

Una vez revisados y aprobados el documento es remitido nuevamente al Organo Rector de
Presupuesto.

k. Recepcion ,andlisis y elaboracion de instructivo de politicas sectoriales

La documentacién es recibida por el Organo Rector de Presupuesto para que efectie la
sistematizacion de la informacion.

Los techos seran comunicados a los organismos y servirdn como base para la asignacién de
recursos a obras, proyectos y a los servicios de fa deuda.

Asimismo con los lineamientos de Politica General, el responsable de la formulacion el
Organo Rector de Presupuesto, analiza las directivas sefialadas sobre la base de las cuales se
elaborard un documento o instructivo a efecto de que las Jurisdicciones y/o Entidades puedan remitir
sus Politicas Sectoriales de forma homogénea.

La Palitica Presupuestaria General conjuntamente con el Instructivo y los techos
presupuestarios determinados, son enviados a cada Jurisdiccidn/Entidad.

1. Elaboracién de documento con politica de la jurisdiccion y/o entidad

Cada (S.AF.) de las distintas Jurisdiccion y/o Entidad, recibe desde el Organo Rector de
Presupuesto el Instructivo y la Politica Presupuestaria General.

Conjuntamente con la méxima autoridad de la Jurisdiccidn y/o Entidad elaboran ta Politica
Sectorial atendiendo a los principios generales emitidos por el Intendente y su Gabinete y a los
puntos que deben ser tenidos en cuenta para especificar los mismos en el instructivo.

El analista de presupuesto de cada jurisdiccién sera el encargado de confeccionar y remitir al
Organo Rector de Presupuesto la Politica Sectorial, segun las directivas que ha ya recibido y

respetando los tiempos del Cronograma General, para ello completa la informacién en los formularios
correspondientes.

m. Recepcién de la documentacidn y archivo

El analista del Organo Rector recibe del SAF de cada Jurisdiccion y/o Entidad la politica
sectorial. Controla que los lineamientos se adecuen a las directivas generales informadas por el
Municipio y a los techos aprobados.

Se procede entonces al archivo de la Politica Sectorial el area de Presupuesto.
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n. Recepcidn y analisis del plan plurianual

El Organo Rector de Inversion Publica (Secretaria de Obras Publicas) envia anualmente el
Plan Plurianual de Inversion de la Administracion Publica Municipal, al Organc Rector de
Presupuesto.

Este Plan incluye todos los proyectos de inversion, cuya gjecucion continuara o comenzara
en el periodo proyectado, ordenados segln el area que estara encargada de su operacion.

El responsable del Organo Rector de Presupuesto realiza un andlisis de la informacion
enviada a fin de verificar que la fuente de financiamiento, las prioridades y las politicas generales
esten enmarcadas correctamente, en base a la politica general, sectorial y a los techos
presupuestarios aprobados.

o. Asignacion de recursos obras y proyectos

Una vez realizado el andlisis, el responsable de la formulacion del Organo Rector de
Presupuesto, establece la correcta asignacion de recursos a las obras y proyectos del Plan
Plurianual, teniendo particularmente en cuenta que existen trabajos que se estan llevando a cabo en
el gjercicio presente.

Una vez consensuados los montos con el Director General de presupuesto, envia una
comunicacion al Organo Rector de la Inversion Publica con observaciones o con la aprobacion del

documento.

p. Circularizacion de Instructivo y material para la Formulacién

Con el Plan Plurianual aprobado, el analista del Organo Rector de Presupuesto establece los
instructivos para la formulacién teniendo en cuenta el plan de cuentas de! Municipio.

Esta informacion se remite a todos los organismos con la proyeccion de recursos revisada.

El (S.A.F.) de cada Jurisdiccion y/o Entidad inicia asi con el proceso de formulacién del

presupuesto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO 9



REFCRMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

1.2.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE LA PLANIFICACION MACRO-
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1.2.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES
Organo Coordinador (Secretaria de Finanzas)

Organo Rector de Presupuesto
Intendente/Gabinete (Poder Ejecutivo)
Jurisdicciones y/o Entidades (S.A.F.)
Organo Rector de Inversién Piblica

Organo Rector de Crédito Publico

v V. ¥V V¥V VvV VYV V¥V

Organo Rector de Tesoreria
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1.3 PLANIFICACION MICRO-PRESUPUESTARIA

Las principales tareas en la formulacién micro-presupuestaria para cada dependencia son:

a. Recepcitn de Documentacian para la Formulacion

b. Formulacién de la politica presupuestaria del organismo
¢. Confeccion y/o revisién de la estructura programatica

d. Descripcion de programas

e. Formulacién de metas

f. Descripcién de los Proyectos

g. Descripcitn de actividades y obras

h. Definicién de los insumos requeridos

h.1) Recursos Humanos

h.2) Bienes de Consumo, Servicios, Transferencias y Bienes de Uso
i. Elaboracién del Presupuesto Preliminar
Revision y Elaboracion de Ajustes

= -

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

Recepcidn y Analisis de anteproyectos
m. Discusién de cifras preliminares
Redaccion del documento definitivo Redaccion

=

o. Redaccion del mensaje de elevacién

Descripcién de las tareas:

a. Recepcion de Documentacién para la Formulacién

Este proceso comienza cuando el Organo Rector de Presupuesto comunico y circularizé a
todas las Jurisdicciones y/o Entidades los instructives y los formularios de formulacién presupuestaria,
conjuntamente con la proyeccidon de recursos y el Plan Plurianual de Inversién, con todo esto el
encargado de la unidad ejecutora (S.A.F. de cada Secretaria) estara en condiciones de redactar la
politica presupuestaria de la reparticién correspondiente.

b. Formulacién de la politica presupuestaria del organismo

Como se sefialo en el paso anterior, es el encargado de la unidad ejecutora (S.AF. de cada
Secretaria) el que realizara la formulacién de la politica presupuestaria. Este tendra también que
analizar los factores que impiden o que potencialmente impediran alcanzar los objetivos de polltica
establecidos para el afio anterior, aclarando si los motivos tienen origen dentro de la propia
organizacién o bien, si obedecen a elementos externos a la misma.

Debera detallar las politicas que se refieren al manejo operativo de la dependencia.

Lo que aqui se pretende es senalar ias politicas que contribuyen a incrementar la eficiencia y
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eficacia en el funcionamiento de la reparticion y por ultimo, es de trascendental importancia describir
las politicas de financiamiento del organismo, sefialando las pautas de endeudamiento y
arancelamiento, si la dependencia posee recursos propios.

¢. Confeccidn y/o revision de la estructura programatica

Como segunda medida siguiendo ia linea de tareas que debe realizar la unidad ejecutora
(S.A.F. de cada Secretaria), procedera a la confeccion de la estructura programatica, para ello es
necesario que el analista posea un conocimiento integral de la misma, de modo tal que sea posible
identificar los bienes y servicios terminales que la institucion genera como también, los productos
intermedios que produce y que condicionan la estructura organica de la institucion.

Es aconsejable realizar una revisién periddica de la estructura programatica de una
institucion, dado que los bienes y servicios que genera una reparticion pueden ser objeto de cambios
motivados por decisiones de naturaleza politica (por ejemplo, es probable que los niveles politicos de
toma de decisiones juzguen razonable transferir la provision de un determinado bien o servicio al
ambito de otra secretaria dentro del municipio).

d. Descripcién de los programas

Es de vital importancia que la unidad ejecutora (S.A.F. de cada Secretaria) delegue esta
responsabilidad de llevar a cabo la descripcion de los programas, al funcionario que tenga a su
cargo la ejecucion del mismo. El objetivo es que las autoridades encargadas de la toma de decisiones
comprendan, a través de una breve sintesis, los objetivos del programa, la produccién de bienes o
servicios que se realizara con los recursos reales y financieros, y de las necesidades que pretende
satisfacer.

La descripcion debe ser explicita, de modo tal que se eviten términos confusos en la
redaccion,

Es necesario que |a especificacion del programa provea informacion breve pero precisa sobre
la relacion del programa con los objetivos o las acciones que fueran expuestas en la politica
presupuestaria de la reparticion. Debe incluir una explicacién de la naturaleza de los problemas que
se pretenden resolver, las caracteristicas de las demandas que seran atendidas, el aporte del
programa a la disminucién de los déficit existentes o de las causas desfavorables para el bienestar de
la poblacian,

Para el caso de los programas cuya ejecucion proviene de ejercicios anteriores, en la
descripcion sera necesario incluir una sintesis historica de la evolucion de los mismos que contemple
los logros obtenidos, los avances en la organizacion, y las adecuaciones de indole cualitativa a los
planes y politicas.

Con respecto a los programas nuevos, debera darse cuenta de los motivos que justifican su
inclusion en el ejercicio que se presupuesta, como tambien, su relacién con los objetivos de poiitica
establecidos.

Por tltimo, sera necesario indicar la clase de bienes o servicios que se producen mediante la
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gjecucion del programa, y si esta produccion condiciona a otros programas que se implementen en el
seno de la reparticion, instaurando los procedimientos de coordinacion adecuados entre los
programas involucrados, en la medida que ello sea necesario.

e. Formulacién de las metas

La medicién de la produccién terminal de bienes y servicios permite apreciar en qué medida
se ha logrado satisfacer los objetivos de politica definidos en los programas en ejecucion.

Por lo tanto, sera de enorme provecho obtener informacion de las metas que se estima
alcanzar a nivel de programas para el ejercicio que se presupuesta, juntamente con los recursos
reales y financieros que se estima asignar.

Los contenidos minimos que contendrdn los formularios solicitados para las metas, son los
siguientes:

- Cantidades

- Denominacion y codificacién de las metas

- Denominacidn del producto

- Codigo y denominacién de la unidad de medida.

f. Descripcién de los proyectos

La descripcion de los proyectos estara a cargo del responsable de los mismos o, en un nivel
superior del responsable del programa, cuando competa a éste la ejecucién de un conjunto de
proyectos englobados en un mismo programa.

En este caso, se deberad exponer brevemente los propésitos del proyecto caracterizando, en
forma precisa, la capacidad de produccién de bienes y servicios una vez que dicho proyecto se esta
ejecutando.

En la descripcién del proyecto se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

+ Con respecto al registro del proyecto: es necesario identificar no sélo el producto o servicio que
se considere principal, sino también a los subproductos del proyecto.

¢ En relacion a la caracterizacion del proyecto: la misma debe formularse procurando que sea
posible distinguir un proyecto como unidad de produccién de bienes o prestacion de servicios
perfectamente determinados. Para caracterizar un proyecto, conviene sefalar los siguientes
elementos:

- Duracion: Debe consignarse la fecha de inicio en la cual se generd la obligacion
contractual y, como fecha de finalizacién, el mes y el afio en que sera concluida,
entendiendo como esta dltima a partir del momento en que estara en condiciones de
operar,

- Naturaleza: Es necesario manifestar si es un proyecto nuevo, © una ampliacién de
unidades existentes; si es de reposicion; si €s una unidad aislada o integra un sistema; si
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es un proyecto Unicamente de construccién, si es de construccién y mantenimiento, o de
construccion y operacion de unidades de produccidn de bienes y servicios; si tiene
caracter predominantemente econémico o social.

Cuando se trata de nuevos proyectos, su responsable debe describir informacién de
los estudios de factibilidad técnica y econdmica que aseguren la viabilidad del proyecto,
como asi también aquella que permita demostrar que est& garantizada la existencia de
capacidad de gjecucion para el inicio de las obras. Asimismo, y en lo que respecta a las
obras civiles de los proyectos, las mismas deben tener concluide y aprobado el estudio
de suelos definitivo y disponer de terreno adecuado y saneado legal y financieramente.

- Importancia: Aqui debe hacerse una mencién al tamario del proyecto en términos fisicos
y en valor de la inversion, examinando la naturateza de los productos que proporciona y
de los insumos que emplea

g. Descripcién de Actividades y Obras

El proposito de esta etapa es obtener informacion relativa a la descripcion de la actividad,
como también de los valumenes de trabajo que se estiman realizar en el afio que se presupuesta, a
fin de definir claramente los insumos requeridos para llevar a cabo la produccién de los programas.

Es necesario que se consignen los volimenes de trabajo previstos para el desenvolvimiento
de la actividad u obra, mediante la denominacion correspondiente (volimenes de trabajo), unidades
de medida y las fechas de inicio y terminacion de los mismos.

h. Definicion de los insumos requeridos

El objetivo es proceder a la cuantificacion de los insumos que confluyen en el proceso de
produccion, necesario para obtener los bienes y servicios necesarios para satisfacer las distintas
necesidades existentes en la comunidad. A tal efecto, es necesario que ia asignacion de insumos se
realice para las categorias programaticas de minimo nivel (por ejemplo, actividad u obra).

La informacion de caracter imprescindible para dar cumplimiento a la técnica de presupuesto
por programas, asi como los vinculos formales con |gs sistemas de administracion de recursos reales
se describe a continuacién.

h.1} Recursos humanos

Se debe asignar el gasto en personal, de acuerdo a las normas que emita el Organo Rector
del Sistema de Presupuesto. Los requerimientos minimos de la informacién relativa al gasto
en personal son: a) Remuneraciones a personal de planta permanente y temporal, b) niveles
escalafon arios, c) servicios extraordinarios, d) asistencia social a personal, e) asignacicnes
familiares y f) beneficios y compensaciones.
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La informacién podra ser compartida por la Oficina Municipal de Presupuesto vy la
Oficina Municipal de Administracion de Personal que, ademds, proveera los insumos de
informacion necesarios (planta de cargos ocupados y vacantes, etc.) para la estimacion del
gasto en personal. La version definitiva del gasto en personal debera ser consensuada por
ambas oficinas.

h.2) Bienes de Consumo, Servicios, Transferencias y Bienes de Uso

El Organo Rector del Sistema de Presupuesto determinara las normas y las
necesidades de informacion necesarias en la etapa de formulacion, debiendo incluir como
minimo la clasificacién por objeto del gasto, el cédigo asignado en el catalogo basico de
bienes y servicios por el sistema de contrataciones, la unidad de medida, la descripcién vy,
finalmente, el precio estimado por unidad y la cantidad que se prevé adquirir de cada bien o
servicio en el ejercicio. Por multiplicacion directa de los dos ultimos factores se obtiene el
gasto total previsto en las partidas Bienes de Consumo, Servicios, Transferencias y Bienes
de Uso.

El departamento de Compras del Municipio proveera los precios de los bienes y
servicios, como también la codificacion que este érgano habilite para identificar los gastos que
se realicen en los insumos requeridos en estos conceptos, propiciando los elementos basicos
para que el responsable de cada area formalice ta valoracién de los insumos para la categoria
programatica respectiva.

Elaboracién del Presupuesto Preliminar

La unidad ejecutora (S.AF. de cada Secretaria) que es la encargada de la formulacion del

presupuesto debera recabar toda la informacién de los pasos antes mencionados a los fines de armar

un presupuesto preliminar, este documento no se debe enviar al Organo Rector de Presupuesto si no

que sirve a cada Jurisdicciéon yfo Entidad, como documentos predecesores para el analisis y

discusién conjunta de la unidad ejecutora y la autoridad superior del organismo.

i

Revisién y Elaboracion de Ajustes

Es la unidad ejecutora (S.AF. de cada Secretaria) quien en conjunto con |a autoridad

superior del organismo, revisan el presupuesto preliminar para luego aprobarlo y proceder asl a la

elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Sise encontraran algunos errores en el presupuesto preliminar, estos seran susceptibles de

ajustes y modificaciones.
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k. Elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto

Sobre la base de la informacion que surge del presupuesto preliminar y su revision, la unidad
ejecutora (S.A.F. de cada Secretaria) preparara el Anteproyecto de Presupuesto del sector.

La informacion correspondiente al afio que se presupuesta resulta del presupuesto imputado
con la mayor desagregacion que permite el clasificador por objeto del gasto.

La responsabilidad directa por la proyeccion de los gastos es de la maxima autoridad de la
Jurisdiccion y/o Entidad.

Una vez definido el anteproyecto, este es remitido a la oficina del Organo Rector de
Presupuesto

. Recepcion y Analisis de anteproyectos

El Organo Rector de Presupuesto recibe los anteproyectos de todas las Jurisdicciones y/o
Entidades y procede a su analisis, modificaciones ¢ aprobacién definitiva.

El andlisis consiste en verificar que los anteproyectos han sido elaborados de acuerdo a las
normas presupuestanas vigentes, respetando las cuentas del plan de cuentas y en constatar que los
presupuestos se circunscriben a la restriccién financiera gue eventualmente se hubiera impuesto a
través de los techos comunicados. En el mismo sentido se analizara la adecuacién del anteproyecto a
la politica presupuestaria general y sectorial.

En caso de existir discrepancias entre lo formulado por el organismo y el analisis posterior
que efectia el Organo Rector, sera este lltimo quien evaluara la necesidad de realizar o no la
modificacion.

Una vez que la informacién ha sido consensuada entre los funcionarios del Organo Rector, el
responsable de la formulacion procede a confeccionar un Anteproyecto Preliminar para su discusién
en la Jefatura de Gabinete.

m. Discusidn de cifras preliminares

En reunién de Gabinete, los maximos responsables de! Gobiernc Municipal reciben desde el
Organo Rector la planilla con el Presupuesto Preliminar.

Los funcionarios deben analizar las cifras alli informadas y evaluaran la necesidad de realizar
ajustes sobre la base de las politicas general y sectorial y los techos presupuestarios impuestes a

cada organismo.

La planilla de Presupuesto Preliminar corregido se remite nuevamente al Organo Rector de
Presupuesto.
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ii. Redaccidn del documento definitivo

Una vez ajustado el Presupuesto Preliminar se daran inicio a la tarea de elaboracién del
documento definitivo por parte del Organo Rector de Presupuesto en conjunto con la Asesoria Legal
del Municipio. Este documento contara con las siguientes secciones:

1) Disposiciones Generales
2} Presupuesto de Recursos y Gastos de la Administracién Central

3) Presupuesto de Recursos y Gastos de los Organismos Descentralizados

En la seccién (1) se incluiran las disposiciones de caracter general: esta seccidn se refiere
especificamente al articulado y a los cuadros anexos al mismo que contendra todas las
clasificaciones presupuestarias del Clasificador Presupuestario de la Administracién Pdblica Municipal
como asl también expondra la cuenta Ahorro, Inversion Financiamiento del Ejercicio y el Plan de
Obras Publicas.

Las secciones (2) y { 3) por su parte, contendran los presupuestos de gastos y recursos de
cada una de las jurisdicciones y crganismos de la administracién central, y descentralizados

municipales

Finalizada la elaboracién de! documento definitivo, €l mismeo sera remitido al Intendente.

0. Redaccién del mensaje de elevacion

El Intendente redacta el mensaje del articulado. el mismo consiste en la expresion sintética de
los contenidos del proyecto de presupuesto que se pretende sancionar. Incluird una sintesis de la
politca presupuestaria global y de las politicas sectoriales y una referencia sobre el contexto
econdmico regional, las variables asumidas para las proyecciones, y cuadros comparativos de
ingresos y gastos segun distintas clasificaciones

El mensaje conjuntamente con el Proyecto de Presupueste es enviado al honorable Consejo
Deliberante.
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131 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE LA PLANIFICACION
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1.3.2

v

¥ ¥V Y

PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES
intendente

Organo Rector de Presupuesto

Autoridad Principal de la Jurisdiccion

Unidad Ejecutora (S.A.F.)

Responsable de Programa

Responsable de Proyecto

Consejo Deliberante
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CAPITULO N° 2

“PROCESO DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO”
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2.1 CONSIDERACIONES GENERALES

El presupuesto, en su caracter de instrumento para la planificacion, debe entenderse como
una herramienta Otil para anticipar la vision de lo que se va a producir en un perlodo determinado,
generalmente vinculado al préximo ejercicio calendario, no obstante lo cual seria factible su
proyeccion plurianual. Ligade a la programacion anticipada de la produccion, el presupuesto debe
reflejar en forma anticipada los insumos que dicha produccién exige e identificar segin el origen de
los recursos financieros necesarios para llevarla a cabo. Todo ello se expresa, finaimente, en un
documento aprobado, en el que el presupuesto adquiere ya el caracter de instrumento legal.

Pero una vez que se consuma ese instrumento legal, que en el ambito municipal adquiere la
jerarquia de Ordenanza de Presupuesto, el paso siguiente a la aprobacion es desarrollar las acciones
necesarias que permitan llevar a cabo la produccion prevista. Todo ello implica coordinar una serie de
actividades en un tiempo determinadeo, durante el cual interactGan un conjunto de personas, para

obtener, en términos de resultados, los objetivos planteados en la etapa de formulacion.

La ejecucion del presupuesto se efectia en dos planos:; el fisico y el financiero.

En el plano fisico, la ejecucion presupuestaria es la movilizacion de la administracion
publica, a efectos de llevar & cabo las accicnes y procesos necesarios de utilizacion de los recursos
reales (insumos), a objetc de lograr los productos (bienes o servicios) en la cantidad y calidad
adecuada y en ei tiempo y lugar previsto, asi como empleando |a tecnologia mas adecuada, en donde

se tengan presentes los criterios de eficiencia y eficacia necesarios en todo proceso productivo.

En el plano financiero, y considerando sélo al presupuesto de gastos, la ejecucién
presupuestaria consiste en la utilizacion de las asignaciones presupuestarias, tomando en cuenta el

ordenamiento y consolidacion que sea requerido por el sistema normativo vigente.

En materia de ingresos, la ejecucion financiera del presupuesto consiste en la obtencién de
los medios de financiamiento necesario, corriente o de capital, segun las normativas que al respecto
emanan del gobierno municipal, a los fines de atender la produccién de bienes y servicios y efectuar
las transferencias corrientes y de capital contemplados en el presupuesto de gastos,

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO 24



REFCRMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

2.2 PRINCIPALES ETAPAS EN EL PROCESO DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Las principales etapas son:

Promulgacion de la Ordenanza de Presupuesto
Elaboracion de la Ordenanza de Distribucion
Autorizacién de la Ordenanza de Distribucion
Asignacion de los Créditos

Analisis y Elaboracion de la Programacién Presupuestaria

=5 80 T

Analisis de la programacién Anual Trimestral de la administracién Publica Municipal

Remision mensual de informacion Fisica y Financiera

T @

Andlisis y Programacion mensual de las Cuotas

Recepcién, analisis y aprobacién

Disponibilidad de la Cuota Compromiso

L1

k. Posibilidad de reprogramacién de la cuata compromiso
Il. Recepcidn de solicitud de reprogramacién de cuota
m. Determinacion de la necesidad

n. Analisis de las causas y justificaciones de la modificacidn

Descripcion de las tareas:

a. Promulgacion de la Ordenanza de Presupuesto

El Poder Ejecutivo (Intendente) del Municipio recibe anualmente del Consejo Deliberante la
Ordenanza de Presupuesto consensuada y aprobada por este dltimo.

El Poder Ejecutivo analiza su composicion y determina la necesidad de vetar total o
parcialmente la Ordenanza de Presupuesto sancionada por el Consejo Deliberante.

En caso gue el Poder Ejecutivo decida vetar la Ordenanza efectua recomendaciones y/o
abservaciones envia las mismas al Consejo Deliberante para su tratamiento

El Consejo Deliberante recibe el documento firmado por el Poder Ejecutivo y analiza la
posibilidad de incorporar los cambios.

En caso de no encontrar discrepancias, el Poder Ejecutivo emite entonces la Ordenanza de
Promulgacién y lo remite al Organo Rector de Presupuesto.

b. Elaboracion de la Ordenanza de Distribucion

El funcionario del Organo Rector de Presupuesto recibe el documento con la firma del
Intendente e inicia la elaboracién de la Ordenanza de Distribucién.

La distribucion administrativa del presupuesto de gastos consiste en desagregar los créditos
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hasta el dltimo nivel previsto en los clasificadores e integrandolos con la desagregacion de las
categorias de cursos de accion utilizadas y su nivel de realizaciones previstas, respetando el
Clasificador Presupuestario Municipal.

£l proyecto de ordenanza se remite al Secretario de Economia y Hacienda para que este lo
analice y luego lo envie al Intendente para que lo firme.

¢. Autorizacién de la Ordenanza de Distribucion

E! Poder Eiecutivo recibe el documento de distribucion, efectia una revision del mismo y
autoriza mediante su firma la ordenanza de Distribucion.

Después de la autorizaciéon de la misma con la firma del Poder Ejecutivo, 1a ordenanza es
enviada al Organo Rector de Presupuesto para que sea comunicado por sistema a todos los
organismaos.

d. Asignacién de los Créditos

El Organo Rector de Presupuesto sera el responsable de la carga de los créditos hasta el
maximo nivel de detalle o desagregacidn que se estime conveniente, para ello el analista de este
Organo Rector debera realizar la carga en el sistema con la Planilla de Carga de Créditos que sale
de la Ordenanza de Presupuesto.

Asignandole asl a cada Jurisdiccidn, a través de su (5.A.F.), las partidas correspondientes.
e. Analisis y Elaboracion de la Programacioén Presupuestaria

El analista del (S.A.F.} de cada unidad ejecutora una vez que se la asignado la distribucion de
los crédito, accede al sisterna para obtener informacidn sobre el Crédito Original de Gastos y
Recursos y los cursos de accién y sus metas presupuestados para el ejercicio a fin de realizar un

andlisis de la informacion obtenida a efectos de elaborar en el sistema la siguiente programacion:

» Anual Trimestral de las Metas: es decir, el grado de cumplimiento de las metas que varian
segln la periodicidad con que se obtienen los resultados. Por lo tanto, las metas periddicas
corresponden a aquellas que se logran por acumulacion de resultados diarios, mensuales,
trimestrales, etc., lo que permite elaborar la programacion de |a ejecucion.

Cuando se existieran metas no periddicas, es decir, aguellas que se alcanzan €n un momento
determinado de! ejercicio, a la finalizacion del mismo, la meta soélo figurara como resultado en el
trimestre en donde se logra y la programacion del avance fisico se verificara a través de los
volumenes de tareas programados en las actividades que contribuyen a la obtencion del
resultado final esperado.

» Fisica de Proyectos y Ohbras: que correspende al Cronograma de la programacion de las
actividades especificas de los proyectos y abras, ordenado por trimestres. Asimismo, debe
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corresponderse con la produccién esperada segun las asignaciones de créditos.
Programacién Financiera de Proyectos y Obras.
» Programacién de los Recursos: Indicar el rendimiento total anual de las diferentes fuentes de

financiamiento. Requiere ademas gue se tome en cuenta los arrastres de afios anteriores reales y
financieros.

» Programacion del Compromiso por Fuente de Financiamiento: Se formulara la programacion
anual del usc de los créditos asignados, ordenado por trimestre, presentando el requerimiento
para comprometer los gastos del primer trimestre y la proyeccion financiera estimada para los
restantes trimestres, segundo, tercero y cuarto.

Dicha programacion se confeccionara de acuerdo con el detalle de partidas, segun la clasificacion
por objeto del gasto y con €l nivel de desagregacion que fije la normativa vigente.

La programacion se ingresa al sistema para que el Organo Rector de Presupuesto pueda conocer
la informacion,

f. Analisis de la Programacién Anual Trimestral de la Administracion publica Municipal

Vencido el tiempo para la programacion trimestral, el Organo Rector de Presupuesto recibe la
programacion de todos los organismos y ejecuta un informe de la Programacién Trimestral Anual a
efectos de realizar un analisis de la misma.

Los requerimientos que formula cada jurisdiccidn a través de su analista de (S.A.F.) forman parte
de la informacion que utiliza el Organo Rector para la Asignacion de la Cuota.

g. Remision mensual de Informacion Fisica y Financiera

Mensualmente el analista del (S.AF.) de cada jurisdiccién, accede al sistema para obtener un
listado o reporte de la siguiente informacion:

- Crédito Original, Modificacicnes Presupuestarias y su Ejecucién
= Cuadro de Avance de Metas
« Recursos y su Ejecucion

Una vez obtenida esta informacion, deberd remitirla ab Organo Rector de Presupuesto
conjuntamente con la solicitud de la cuota mensual

h. Anilisis y Programacién mensual de las Cuotas

Mensualmente, el Organo Rector de Presupuesto recibe desde los Organismos la Solicitud de
Cuota. Asimismo recibe desde el Organo Rector de Tesoreria la informacién sobre el flujo de ingresos
del Tesoro definiendo asi las cuotas de acuerdo a la posibilidad de financiamiento de las mismas.
Una vez elaborada la propuesta de cuctas compromiso, esta informacién se remite al Organo
Coordinador (Secretaria de Economia y Hacienda)
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i. Recepcion, analisis y aprobacion

Mensualmente el Organo coordinador (Secretaric de Economia y Hacienda), recibe del
Organo Rector de Presupuesto las propuestas de cuota de compromiso

Efectia un analisis de la informacidn y verifica la posibilidad de aprobar o no dichos montos.
En caso de no aprobar las propuestas, remite las observaciones pertinentes al Organo Rector de
Presupuesto para que repita el andlisis del ritmo de ejecucion.

Si la cuota compromiso es aprobada por el Organo Coordinador, e! analista del Organo
Rector de Presupuesto recibe la documentacion, ingresa en el sistema y procede a la registracion de
los montos.

j. Disponibilidad de la Cuota Compromiso

Una vez que a sido aprobada y que el Organo de Presupuesto la ha cargado en el sistema,
los organismos ya tienen la disponibilidad para poder ejecutar los gastos correspondientes al uso de
su crédito.

k. Posibilidad de reprogramacion de la cuota compromiso

Cuando exista la necesidad de modificar la cuota compromiso por parte de jurisdiccion y/o
entidad, esta debera remitir al Organo rector de presupuesto una solicitud de reprogramacion de
cuota correspondiente, donde debera justificar su solicitud con un analisis previo de la programacién
de los recursos, Para ello necesita conocer estructura del financiamiento del presupuesto, identificar
las caracteristicas y evolucién de cada una de las fuentes de financiamiento o, por lo menos, las
principales, asi como sus relaciones con otras variables de caracter econdémico, social y espacial y
comprender todo el proceso que tiene como resultado el flujo de ingresos al Tesoro.

En este sentido, debe identificar las causas que podrian alterar el comportamiento relativo de
las diferentes fuentes de los ingresos en el periodo para el cual se esta preparando la programacion
de |a ejecucion,

Una vez elaborada la Solicitud de Reprogramacion de Cuota, la envia al Organo Rector de
Presupuesto.

I. Recepcion de solicitud de reprogramacion de cuota

El Organo Rector de Presupuesto recibe desde las Jurisdicciones y/o Entidades la Solicitud
de Reprogramacion de Cuota correspondiente.

Con esta informacion inicia el analisis sobre |a situacién del Curso de Accidn y emite un
informe para remitir al Organo Coordinador.

El Organo Coordinador, en base al Informe recibido, inicia el anélisis para aprobar o no la

reprogramacién segun que la jusiificacién se encuentre dentro de los lineamientos vigentes para la
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Reprogramacion de la Cuota.
Cuando las justificaciones no sean suficientes, el Organo Rector de Presupuesto, rechaza la
solicitud y comunica la decisién al Organismo.

En caso que la reprogramacion de cuota sea aprobada por el Organo Rector de Presupuesto
y el Organo Coordinador, se ingresara al sistema para dar el alta que refleje la reprogramacion.

m. Determinaciéon de la necesidad

Durante la ejecucién del presupuesto, pueden surgir situaciones que determinen la necesidad
de realizar modificaciones al presupuesto de acuerdo a lo expuesto para ese ejercicio, en el
Ordenanza de Distribucién Administrativa de los Créditos.

Los distintos sectores de la Administracién Pablica Municipal que detectaran esta situacién
deben informar, por Resolucion Interna, al Organo Rector de Presupuesto para la evaluacion del
pedido.

n. Analisis de las causas y justificaciones de la modificacién

El analista del Organo Rector de Presupuesto recibe el pedido de madificacion y analiza las
causas y las justificaciones de esta medida.

Como se reciben en todo momento Resoluciones Internas de los distintos organismos de la
Administracion Publica Municipal, éste cuenta con un periodo de tiempo dentro del cual puede
expedirse respecto a si la medida cumple o no con las normas que rigen la realizacién de
modificaciones.

Si la Resolucion no contara con las normas que rigen las modificaciones presupuestarias,
dicha contingencia sera comunicada por el Organo Rector, al (S.A.F.) del organismo que solicito Ia
modificacion.

Si el Organo Rector de Presupuesto aprueba la Resolucion Interna, ésta firma la nota
correspondiente.

El analista del Organo Rector accede al sistema para darle de alta a los nuevos montos y
verifica que los mismos sean correctos. Una vez que el mismo es contabilizado en el sistema la
jurisdiccién y/o entidad se encuentra facultado a operar con el crédito modificado.
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2.2.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE LA ETAPA DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA
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Dristribucidn
e Andlisisy
Elaboracién de 2
Programacidn
ol P )
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Programacién Anual
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depCuom é.mnpmmu ”C."&, [qu?:“umﬁl\'m sy
» su Ejecacién
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h
U
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2.2.2

Yy Vv ¥ V¥V V¥V VY

PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

Poder Ejecutivo (Intendente)

Consejo Deliberante

Organo Rector de Presupuesto

Organo Coordinador (Secretario de Economia y Hacienda)
Unidad Ejecutora (S.A.F.)

Organo Rector de Tesoreria
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CAPITULO N° 3

“PROCESO DE EVALUACION DEL PRESUPUESTO”
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3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

El proceso de evaluacion presenta fundamentalmente cuatro pasos bien diferenciados a
saber:

1} Medicion de los resultados obtenidos

2) Comparacion de los resultados programados con lo ejecutado

3) Analisis de tas variaciones observadas y determinacién de sus causas
4) Definicion y tipificacion de las acciones correctivas que deben adoptarse

Los dos primeros pasos, la medicion de la produccion y ejecucion de los gastos y la
comparacion de lo ejecutado con lo programado, son los que tradicionalmente conforman el control
de la ejecucion y consisten en el registro de las informaciones fisicas y financieras.

La realizacion de estos dos pasos es un requisito necesario, pero no suficiente, para
acometer la realizacion de la evaluacion propiamente dicha; se requiere, ademas, llevar a cabo un

analisis de las causas de los desvios y la consiguiente proposicién de medidas correctivas.

Referente a estos pasos es pertinente mencionar:

3.1.1 Analisis de las causas de los desvios

En todos los casos para determinar y especificar cudles han sido las causas que originaron

desvios entre lo programado y lo ejecutado, es necesario conocer los siguientes elementos basicos:
a) Realismo de la programacion
Es fundamental disponer de elementos de juicio sobre la viabilidad técnico-politica de los
objetivos y metas que fueron planteadas, asi como su refacion con los recursos reales y financieros
asignados; es decir, se debe verificar el grado de sinceridad y viabilidad con que se formuls el
presupuesto.

b) Consistencia o relaciones entre elementos de la programacion.

Bl punto anterior implica a su vez, que se debe analizar si existe coherencia entre la
programacién fisica y la programacién financiera del presupuesto.

c) Criterios utilizados para programar.

Deben conocerse los criterios o supuestos en base a los cuales se programaron los ingresos
y los gastos, estos ultimos, tanto en su contrapartida fisica como en lo referente a precios.
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d) Cambios tecnolégicos y/o procedimientos producidos.

Durante la gestibn pueden sucederse cambios tecnoldgicos no programados,- que pueden
obligar o alterar los procedimientos preestablecidos, pudiendo los cambios alcanzar efectos
relevantes en la ejecucion. Es imprescindible, por tanto, que dichos cambios sean de conocimiento
del evaluador.

e) Comportamiento de la organizacion.

La motivacién de toda la organizacién, en cuanto a programar sus actividades, vigilar el
cumplimiento de las metas y efectuar la busqueda de la mejor combinacién de recursos humanos,
materiales y financieros, es de suma importancia para los resultados de todo el proceso
presupuestario. El analisis del comportamiente de la organizacion es una fuente basica para explicar
las caracteristicas con que se lleva a cabo la ejecucidn y por lo tanto debe merecer particulaf atencién
de parte del evaluador.

f) Cambio de politicas

En la dinamica de la gestion institucional, se pueden preducir situaciones provenientes del
replantec de politicas publicas que motivan la reformulacidon de acciones y, por lo tanto, podrian
originar desvios en lo ejecutado respecto de lo programado.

3.1.2 Propuestas de medidas correctivas.

Una vez que se dispone de las explicaciones necesarias de las causas de los desvios entre o
ejecutado y lo programado, se esta en condiciones de elaborar las propuestas de acciones
correctivas.

Los informes que contengan dichas propuestas deben poseer adecuado sustento técnico,
para facilitar su tratamiento y provocar la buscada retroalimentacion del sistema.

Sin pretender agotar las distintas acciones correctivas que se pueden proponer, a
continuacién se sefialaran algunas de las principales medidas que, a nivel de un programa
presupugstario, pueden ser objeto de consideracion:

+ Reformulacidn del programa.

* Racionalizacién de metodos y procedimientos, asi como modificaciones tecnolégicas.
s Definiciéon de nuevas fuentes de financiamiento.

+ Reasignacion de recursos reales.

e Suspension o supresion del programa.
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3.2 TIPOS DE EVALUACION SEGUN EL GRADO DE AGREGACION
3.2.1 Evaluacién Global

Este tipo de evaluacion tiene como objetive verificar el grado de cumplimiento de las politicas
generales definidas a nivel del Gobierno Municipal.

Al respecto, se pueden realizar tres enfoques de la evaluacion:
a) Resultados

En este caso la herramienta basica a utilizar para ia evaluacion de los Resultados es la
Cuenta de Ahorro-Inversion-Financiamiento, de la cual surgen los resultados econémicos (ingresos
corrientes menos gastos corrientes) vy financieros (ahorro corriente mas recursos de capital menos
gastos de capital}, asi como la estructura de financiamiento del presupuesto (a través de la
comparacion de las fuentes financieras con las respectivas aplicaciones financieras).

Los resultados que se obtengan deben compararse con las respectivas programaciones
iniciales. Dichas comparaciones reflejan el grado de avance en la obtencion de esos resultados y, por
medio de estimaciones de dicha cuenta para el resto del afio, se puede inferir el grado de
cumplimiento de las metas en términos de ahorro, resuitado financiero y estructura del financiamiento.

b) Ejecucién de los recursos
Esta evaluacion consiste en un andlisis del comportamiento para los respectivos sub-periodos
de cada uno de los rubros de recursos de acuerdo a |a clasificacion econémica de los mismos. Dicho

analisis implica entre otros aspectos:

» Relacionar la ejecucion acumulada con la programacién anual, haciendo incidir los respectivos
grados de avance.

» Comparar a valores constantes, la ejecucion acumulada a la fecha con ejecuciones durante
iguales perfodos en afios anteriores.

+ Cuantificar, en el casc de l0s recursos provenientes de impuestos (sean o no de origen provincial)
los desvios entre los montos de recaudacion previamente calculados y la cantidad de recursos
efectivamente ingresados, analizandose las respectivas causas que lo explican.

¢) Ejecucién acumulada de gastos

El instrumento basico para realizar el andlisis y evaluacién global de la ejecucién de los
gastos es la clasificacion econémica de los mismos, dado que posibilita evaluar el grado de
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cumplimiento de las politicas dei Gobierno Municipal, tanto en gastos operativos como en inversiones,
pagoe de las deudas puablicas, transferencias y aplicaciones financieras.

El analisis primario se origina al comparar la ejecucién acumulada con el presupuesto vigente
del afio de referencia. Otro indicador necesario es el que surge de comparar la participacién
porcentual prevista de cada uno de los conceptos en relacién al total del presupuesto de gastos, con
la respectiva participacion efectiva que se origina para la ejecucién acumulada a la fecha.

Por ejemplo, para el caso de los gastos de consumo debe verificarse, en primer lugar, si la
participacion relativa de sus componentes se mantiene o ha sufrido variaciones. En este ultimo caso,
deben determinarse las causas que expliquen dichas variaciones. Para las remuneraciones
(componente basico del gasto), con base en la informacion suministrada por el Sistema de
Administracion de Personal, se debe verificar el grado de cumplimiento de la politica salarial, en
términos de su incidencia financiera, comparando la informacién que se origina con el gasto en el
rubro remuneraciones.

3.2.2 Evaluacion de las jurisdicciones y entidades.

La evaluacion de las jurisdicciones y entidades puede enfocarse fundamentalmente a dos
aspectos que sintetizan el accionar de las mismas: por un lado, evaluar el cumplimiento de las
politicas presupuestarias y, por otro lado, analizar la estructura de recursos reales y financieros.

a) Cumplimiento de la politica presupuestaria

Implica analizar el cumplimiento de los niveles de gasto aprobados en la Ordenanza de
presupuesto, analisis que se debe realizar tomando en cuenta las caracteristicas y periodicidad
establecidas en la programacion de la ejecucion.

Consiste en verificar el grado de utilizacién de las partidas a nivel de las categorias
programaticas, tanto para medir el avance en la ejecucién financiera del presupuesto, como para
apoyar |a aprobacion de modificaciones presupuestarias.

Deben analizarse estados de gjecucién presupuestaria que muestren;

e Monto de disponibilidad del presupuesto, que surge de restar a los créditos actualizados los

compromisos acumulados a la fecha.

e Monto de los compromisos no devengados, es decir €l monto de los bienes y servicios no
recibidos. Esta cifra se establece restando a los compromisos acumulados, los gastos
devengados acumulados,
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« Deuda exigible, es decir los pagos pendientes por los bienes y servicios recibidos, gue se
establece restando a los gastos acumulados devengados los pagos acumulados a la fecha.

Asimismo, es conveniente llevar a cabo a nivel jurisdiccional una evaluacién del estado de
ejecucion presupuestaria de las remuneraciones, de las compras y contratacion de servicios, de las
inversiones, de la estructura de financiamiento, como asi también del gasto social entre otros
aspectos del cumplimiento de la politica presupuestaria.

Por ultimo, cabe recordar que la etapa del gasto devengado es la Unica adecuada para medir
el avance financiero en la ejecucion del presupuesto y, por tanto, es el momento del gasto que
posibilita la vinculacion con los avances fisicos, tanto en términcs de produccién como de adquisicion
de recursos reales.

b) Estructura de recursos reales y financieros

El objetivo es verificar si la eficiencia programada a nivel de las jurisdicciones y entidades al
aprobarse la Ordenanza de Presupuesto, en términos de combinaciones en la utilizacién de recursos
reales y financieros, se corresponde con las que surgen de la propia ejecucidon. De detectarse
desvios, deberan analizarse las respectivas causas y, si es el caso, proponer las medidas que se

consideren necesarias.

Los indicadores a utilizar se deben orientar a:

» Evaluar la distribucion relativa de un recurso asignado a los servicios de direccién de apoyo y a
la produccion Terminal

Ej: Personal asignado a actividades centrales

Personal asignado a programas

« Posibilitar el analisis del comportamiento de los componentes de un determinado gasto

Ej: Personal profesional .
Personal administrativo y técnico

¢ Analizar las relacicnes entre recursos estratégicos a nivel general de la institucion

Ej: Gasto _en combustible

Vehiculos en uso
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» Examinar la estructura del gasto institucional, determinando la participacién de cada uno de los
conceptos de gastos en el total de gasto.

Ej: Gastos en personal

Total de gastos

3.2.3 Evaluacion Programatica

La evaluacion programatica implica examinar las siguientes relaciones que se materializan
durante la ejecucién:

» Entre los recursos reales y financieros de cada categoria programatica, y de ellos con la
respectiva produccion (eficiencia)

» Entre las diversas producciones terminales que se originan en la institucién (eficiencia)

¢ Entre la produccién Terminal de cada programa y los objetivos y politicas a que
responden.(eficacia)

Las dos primeras relaciones originan indicadores para evaluar la eficiencia de la gestiéon
presupuestaria programatica, mientras que la relacién entre la produccién Terminal del programa y
los objetivos y politicas a que corresponden, determina los indicadores de eficacia.

Para obtener dichas relaciones es necesario contar como minimo con informacién de
gjecucién de:

¢ Metas
s Recursos reales utilizados

s+ Gastos devengados.

Cabe aclarar, que en el seguimiento de las metas de produccion es necesario contemplar
casos particulares, por las caracteristicas periédicas o continuas y no periddicas o puntuales que
asumen determinadas producciones. La clasificacién de la produccion en continua o puntual implica
la necesidad de aplicar métodos distintos para la evaluacion de su ejecucion.

En el primer caso, dicha evaluacion se efectia permanentemente durante el ejercicio
presupuestario, a medida que se van produciendo los bienes y servicios, mientras que en el segundo
caso, solo se evalla el cumplimiento de la meta de produccidon en un momento determinado del

gjercicio.

En el caso de los recursos reales, la jurisdiccion o entidad debe prever el registro de dicha
informacién en unidades fisicas. No se trata, en este caso, de registrar todos lo recursos reales, sino
aquellos estratégicos det respectivo programa. La importancia de esta informacion radica en que los
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desvios en la utilizacion de los recursos reales es una de las fuentes que permite determinar las
causas de los desvios tanto en la produccién Terminal como en la ejecucion financiera.

3.3 ASPECTOS METODOLOGICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UN SISTEMA
DE INDICADORES

El desarrollo de sistemas de indicadores del desempefio institucional en el Sector Piblico
requiere de un conjunto de definiciones sobre cuestiones metodoldgicas y operativas que necesitan
no sélo de criterios técnicos, sino también de una clara definicidn de los propésitos perseguidos y del
uso que se pretende dar a los indicadores.

Resulta necesario llevar a cabo una operacién metodoldgica que permita ordenar y enfocar
las prioridades de una institucion con antericridad a la identificacién de indicadores y metas,
asegurandose asi la pertinencia y representatividad de los mismos.

Es decir, para evaluar adecuadamente la gestion de una institucién publica es necesario,
previamente, definir su mision, formular los objetivos que orientaran a corto, mediano y largo plazo su
accionar, y establecer metas de productividad.

a) El concepto de Mision

Determinar la Mision de una organizacion, institucion o servicio, es formalizar el propésito o la
razon de ser de la misma. Al respecto es preciso superar el enunciado muchas veces formal e
impreciso de la respectiva norma legal que dio origen a la Institucién. En muchos casos estas normas
son de larga data y, especialmente en lo que respecta a la definicién de su misién estratégica, han
quedado superadas por las transformaciones de la vida moderna.

La definicion de la misién debe constituirse en un proceso mucho mas dinamico, abierto a la
revisién de las funciones, necesidades, productos y grupos de usuarios de la respectiva Institucion.

b) Los Objetivos Institucionales

Constituyen una declaracion formal de lo que el conjunto de los actores desearia para el
futuro de la gestion institucional. Por lo general, un objetivo contempla un propésito de mediano y
largo plazo para su cumplimiento, o incluso puede ser una declaracién de caracter permanente, tal
como “mejorar [a calidad del servicio”, aunque de todas formas deberla hacerse referencia a tiempos
mas o menos definidos.

Los objetivos institucionales surgen como respuesta a una pregunta esencial: ;qué debemos
hacer en el mediano y largo plazo para que la organizacién tenga un accionar coherente con su
mision? Paor lo tanto, tienen que ser relevantes a la actividad de la institucién, ya sea por su impacto al
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interior de la organizacion, o hacia el exterior —mayor cobertura, calidad u oportunidad del servicio
brindado.

Los objetivos deben ser realistas respecto de los plazos y de los recursos fisicos, humanos y
financieros que podria involucrar su logro y, por lo tanto, factibles de alcanzar.

C) Las Metas de Produccién

Son la expresion de lo que se guiere alcanzar en cada area en términos de productos o
servicios puestos para satisfacer las necesidades de la comunidad o a disposicion del “usuario”.
Responden generalmente a la pregunta ¢ cuanto?

Contienen una deciaracién explicita de niveles de actividad o estandares de produccion y, a
diferencia de los objetivos, se proyectan a plazos mas cortos, por lo general un afio, o incluso un
trimestre.

3.4 CARACTERISTICAS A SATISFACER POR LOS INDICADORES DE GESTION

La calidad de los indicadores de gestion, sin embargo, nc depende sélo de su pertenencia
con relacion a la misidon y objetivos de una institucion, sino también de la posibilidad de ciertas
exigencias técnicas.

Entre las caracteristicas deseables de un indicador se cuentan las siguientes:

a) Homogeneidad: sus resultados deben ser comparables a través del tiempo.

b) Independencia: éstos no deben ser manipulados por quienes efecttan la medicion.

¢c) Oportunidad: deben estar disponibles dentro de los plazos que permitan una oportuna
evaluacién y toma de decisiones.

d) Costo: la informacion que sirve de base para la elaboracion del indicador debe ser recolectada a

un costo razonable.

Independientemente de los requisitos técnicos y caracteristicas que se exijan a los
indicadores de gestion, es necesario tener siempre presente que un sistema con un alto nimero de
indicadores, si bien es mas representativo del conjunto de actividades y dimensiones del desempefio
institucional, tiene la desventaja de hacer mas dificil su interpretacion. El sentido comun y la practica
indican que lo mas apropiado es apuntar a sistemas que cuenten con pocos indicadores, pero de
buena calidad, y que con los mismos se cubran todas las dimensiones significativas del desempeiio
de una institucién. Los sistemas que incorporan un gran numero de indicadores podrian distraer la

atencion hacia aspectos marginales del funcionamiento institucional.
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3.5 DIFERENTES CLASES DE INDICADORES

El desempefio institucional abarca distintos conceptos y dimensiones que deben verse
adecuadamente reflejados en un sistema de indicadores, si se quiere evitar sesgos artificiales en la
evaluacion y el comportamiento de las organizaciones. En particular, pueden distinguirse cuatro
dimensiones basicas del desempefic,

1) Eficacia

Un primer campe de medicion se refiere al grado de cumplimiento de los objetivos
institucionales. Es posible cbtener medidas de eficacia en tanto exista claridad respecto de los
objetivos de la institucion. Los indicadores de eficacia tienen como objetivo medir la contribucién que
las instituciones realizan para satisfacer necesidades de |la sociedad, que estan expresadas en los
objetivos institucionales.

Es decir, expresan relaciones cuantitativas entre las cantidades producidas con las demandas

o deficit existentes, a modo de ejemplo se pueden citar:

a) Porcentaje de reduccién del déficit habitacional, que surge de comparar las viviendas construidas

con la demanda de las mismas, y

b) Monto de la recaudacion de ingresos brutos/recaudacion potencial de ingresas brutos, en base a

la actividad economica, lo que determina el nivel de evasién de dicho impuesto.

Un segundo campo de medicion esta relacionado con el grado de cumplimiento de las metas
que se incluyen en el Presupuesto, las que son trazadas para un pericdo determinado por la
institucion encargada de |a realizacién de las mismas. Es decir, se pretende relacionar la produccién
programada para un cierto lapso de tiempo con lo efectivamente llevado a cabo por la institucion.

2) Economia

Este concepto se refiere a la capacidad de una institucion para obtener sus recursos a un
minimo cesto y movilizarlos para la consecucion de sus objetivos. Entre los comportamientos a
valorar en este ambito se cuentan la disciplina y cuidado en el manejo del presupuesto, asi como la
capacidad de generacion de ingresos. Algunos indicadores de economia de una institucion pueden
ser:

a) La eficacia en la ejecucidn de su presupuesto, y
b} Elcosto de adquisicion de sus insumos con relacion a los precios de mercado.
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3) Eficiencia

El concepto de eficiencia se refiere directamente al proceso de gestién productiva y no a los
resultados de la misma (como se analiz6 en el caso de la eficacia). Es decir son indicadores que
permiten efectuar analisis y adoptar decisiones tendientes a lograr la mejor combinacion posible en la
utilizacion de los elementos componentes de los procesos productivos.

Ejemplos de este tipo de indicadores se pueden citar:

a) entre insumos, tizas por docente (relacién fisica), y

b} entre insumos y el producto, gasto de combustible utilizado para el servicio de mantenimiento de
calles rurales.

4) Calidad de servicio

Es una dimensién especifica del concepto de eficacia, se refiere a la capacidad de la
institucion para responder en forma rapida y directa a las necesidades de sus usuarios. Los
elementos que hacen a la calidad incluyen factores tales como: oportunidad, accesibilidad, precision y
continuidad en la entrega del servicio. Un modo directo de medir estos conceptos es a través de
encuestas periddicas a los usuarios. Ejemplos de este tipo de indicadores son el nimero de reclamos
recibidos sobre el total de casos atendidos o la cantidad de consultas médicas realizadas por hora
respecto a la cantidad de consultas médicas requeridas en el mismo lapso.

3.6 PRINCIPALES ETAPAS EN EL PROCESO DE EVALUACION
PRESUPUESTARIA

Las principales etapas son:

Evolucién de las Metas

a
b. Recepcidn y Control de la Evolucion de las Metas

0

Analisis de la Informacién Fisica y Financiera

e

Estudio de los Desvios

e. Elaboracion de las Propuestas de Acciones Correctivas

Descripcion de las tareas:

a. Evolucion de las Metas

Mensualmente los responsables de Programas, Proyectos y de Obras y Actividades informan
al (S.A.F.) de su secretaria sobre la Ejecucion Fisica Mensual de las Metas.
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b. Recepcion y Control de la Evolucion de las Metas

El analista del (S.AF.}) de cada secretaria recibe y controla la evolucién de las metas
mensualmente en funcion de la informacién provista por los responsables de Programas, Proyectos y
de Obras y Actividades.

c. Analisis de la Informacion Fisica y Financiera

También mensualmente los responsables de las unidades ejecutoras (responsables de
Programas, Proyectos, efc.), reciben del (S.AF.) de su secretaria la informacién actualizada en
cuanto a la ejecucion fisica y financiera de los cursos de accidn y el reporte de las metas y su avance.

Se realiza un analisis en relacion a la produccion y ejecucién de los gastos y la comparacién
de lo ejecutado con lo programado.

Con toda esta informacién se emite un informe al Organo Rector de Presupuesto para que
este, pueda determinar si asl se produjeron o no desvios con respecto a lo presupuestado para cada
organismo.

d. Estudio de los Desvios

El Organismo Evaluador (Organo rector de Presupuesto) recibe la informacion e inicia el
analisis de los desvios. En todos los casos, para determinar y especificar las causas que originaron
desvios entre lo programado y fo ejecutado, es necesario evaluar:

+ Realismo en ia programacién del Presupuesto, es decir, se debe analizar la viabilidad técnico-
politica de los objetivos y metas asi como si recurscs reales y financieros fueron correctamente
asignados.

+ Consistencia o relaciones entre los elementos de la programacién fisica y financiera.
- Criterios utilizados para programar.

+ Programacion de la ejecucién aplicada ya que permite acercar las previsiones a la realidad de las
variables que afectan la gestion, diminuyen la posibilidad de desvios relevantes y transforma al
presupuesto en un instrumente iddéneo del proceso de toma de decisiones.

+ Cambios tecnologicos producidos

+ Comportamiento de la organizacién, permite explicar las caracteristicas con que lleva a cabo la
gjecucion

+ Cambio de politicas o procedimientos.
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e. Elaboracién de las Propuestas de Acciones Correctivas

Una vez analizados los desvios entre lo ejecutado y lo programado, el analista debe elaborar
la 0 las propuestas de acciones correctivas.

Los informes que contengan las propuestas deben tener un adecuado sustento técnico para
facilitar su presentacion a las autoridades y unidades ejecutoras afectadas.

Algunas medidas que se pueden tomar son las siguientes:
+ Reformulacién del Curso de Accién
+ Racionalizacion de meétodos y procedimientos asi como modificaciones tecnolbgicas
- Definicion de nuevas fuentes de financiamiento
+ Reasignacién de Recursos Reales
+ Cambios en la coordinacién del Curso de Accion
+ Suspension o supresién del programa

Una vez que las propuestas estan elaboradas, la decisién final es comunicada a los (S.AF.)
de cada secretaria y por medio de este a cada en una de las Unidades Ejecutoras.
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3.6.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE LA ETAPA DE EVALUACION

PRESUPUESTARIA

UNIDADES EJECUTORAS

{RESPONSABLE DE PROGRAMA, PROYECTOS Y
DE OBRAS Y ACTIVIDADES)

SISTEMA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA
(S.AF.)

ORGANO RECTOR DE
PRESUPUESTO

a. Evolucién de las

b. Recepcion y Control

Metas

Comunicacion
de las Acciones
Correctivas

h 4

de la Evolucidn de las
Metas

A

¢. Analisis de la
Informacion Fisica y

d. Estudio de los
Desvios

Y

Financiera

Comunicacion
de las Acciones <

h 4

e. Elaboracién de
Propuesta de
Acciones

Correctivas
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3.6.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Unidades Ejecutoras (Responsables de Programas, Proyectos y de
Obras y Actividades)

» Sistema de Administracion Financiera (S.A.F.)

» Organo Rector de Presupuesto
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CAPITULO N° 1

“MODELO CONCEPTUAL BASICO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO”
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1.1 INTRODUCCION

Para el desarrollo del Sistema de Crédito Publico en el marco del Programa de Reforma de la
Administracion Financiera en el Ambito Municipal que se implementara en el Municipio de La Merced, es de
vital importancia identificar en primera instancia a! entorno que caracteriza al sistema, tomando en cuenta al
conjunto de los demas sistemas como potenciales usuarios y proveedores de informacion con los cuales se
interrelaciona permanentemente, junto con los circuitos informativos y responsabilidades que los vinculan en

cada caso.

Por tal motivo, se iradn desarrcllando cada una de estas interrelaciones, junto con los flujos de
informacion y los niveles de competencia de las distintas areas involucrados en ia operatoria de la gestion y
administracién del endeudamiento municipal, para lo cual el primer paso consiste en abordar la relacion del
Sistema de Crédito Publico con el resto de los sistemas basicos de la administracién financiera municipal
{Presupuesto, Tesoreria, Contaduria y area responsable de la Inversion Publica).

1.2 PRINCIPALES FLUJOS DE INFORMACION:

Sistema
de
Presupuesto

Sistema

Sistema Sistema
5 de ~ de de la
| Tesoreria Credito Publico 1 Inversién

Publica

Sistema ,
de ?
Contabilidad
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1.2.1 SISTEMA DE PRESUPUESTO.

Este Sistema se encarga de la elaboracidn y ejecucion de la Ordenanza del Presupuesto Anual de
Recursos y Gastos del municipio, convirtiendose asi en uno de los componentes mas relevantes de la
administracion financiera municipal.

Por tales motivos es necesario, establecer una corriente informativa desde el Sistema de Crédito
Publico hacia el area responsable del presupuesto municipai, en los siguientes rubros:

¢ las proyecciones del servicio de la deuda publica municipal,

» la definicion de los aspectos crediticios del ejercicio y las estimaciones de recursos financieros
previstos por nuevos empréstitos como asi también el eventual requerimiento de recursos de
contrapartida comprometidos por el municipio,

» v los estados de situacion de la deuda pablica municipal.

Esta es informacion basica para la confeccion del Presupuesto municipal de cada periodo fiscal; por
lo tanto, y dado que en general existen plazos legales que deben ser cumplidos por el Ejecutivo, es
fundamental la confiabilidad y oportunidad de la informacion que se genere y se transmite por el Sistema de
Crédito Publico.

Una vez aprobado el presupuesto de gastos y recursos, es fundamental que el 4rea responsable del

presupuesto realice la actualizacion en el sistema informatico sobre la siguiente informacién:

e el presupuesto anual aprobado,
* cuotas de compromiso y devengado que permitiran el pago de los servicios del ejercicio

respectivo,

Finalmente, y en forma conjunta entre las &reas responsables del crédito pablico y de presupuesto,
se procede a ejecutar procesos de conciliacion de saldos de créditos presupuestarios y control de la
ejecucién presupuestaria.

1.2.2 SISTEMA DE TESORERIA.

La Tesorerla municipal es otro de los componentes fundamentales de la administracién financiera
municipal, y una de sus competencias primordiales consiste en la administracién financiera de las cuentas

bancarias.

En ese sentido, la efectiva administracion de la caja municipal requiere una formulacion y
presupuestacion ajustada a las necesidades financieras. Por lo tanto, debe coordinarse el flujo de
informacién desde el Sistema de Crédito Piblico hacia la Tesoreria municipal, sobre:
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* informacién sobre presupuesto de caja de los servicios de la deuda,

» previsiones de descuentos en las cuentas bancarias y descuentos a la coparticipacién por
servicios de la deuda. Necesidades de fondos y emision de las instrucciones de pago.

¢ Informacién sobre los ingresos de caja obtenidos por las distintas bocas recaudadoras del
municipio.

En lo que respecta al flujo de Tesoreria con el Sistema de Crédito Piblico, el Tesoro debe informar:

’

el monto percibido neto de cada operacion de ingréso de fondos que se relacione con el uso del

credito publico, para luego conciliar con el sector responsable de la administracion de la deuda

y con el area de contabilidad, los montos brutos por los que se contrae el endeudamiento,

+ el registro del pagado por servicios de la deuda,

* la posible diferencia provocada por débitos en concepto de comisiones y gastos u otras
erogaciones que justifiquen la diferencia entre montos netos y montos brutos de los pagos
efectuados,

* y los montos debitados en forma directa de la cuenta del municipio, por el Banco con el que

operan con motivo de pagos por servicios de la deuda.

1.2.3 SISTEMA DE CONTABILIDAD.

A este sistema le compete la coordinacion del registro contable y presupuestario de todas las
transacciones econémico - financieras que efectue el municipio.

A tal efecto, la integracién funcional del Sistema Informatico Municipal con el Sistema de Crédito
Publico, dara lugar al inmediato registro en la contabilidad municipal de todas las transacciones vinculadas
con el uso del crédito, con lo cual se evitaran desfasajes entre la situacion patrimonial del municipio y sus
estados contables.

En todos los casos, el flujo informativo previsto, apunta al proposito de que a través de una unica
registracion, las transacciones de crédito puoblico tengan su inmediata contraparte en la contabilidad
municipal.

En cuanto al flujo informativo desde el area responsable de Crédito Pablico municipal hacia la
Contaduria se destaca:

* emision de las instrucciones para la generacion de las érdenes de pago,
y por parte del area de Contaduria hacia el Crédito Publico:

» el registro de la ejecucién de las partidas presupuestarias.
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Finalmente, y en forma conjunta, se procede a gjecutar procesos e informes para la conciliacién de
la contabilidad patrimonial.

1.2.4 SISTEMA DE LA INVERSION PUBLICA.

El Sistema de la Inversidon Publica le compete en relacién al crédito plblice municipal, todo lo
referido con la ejecucion de obras, proyectos de asistencia técnica y/o compra de equipos o magquinarias.

Para ver la interrelacion de informacién enter ambas dreas, se parte del concepto de que el area
responsable de la Inversidn Pablica sera la encargada de la definicion del proyecto y sus pricridades, como
asl también de la ejecucion y seguimiento de la obra o provisién de que se trate, mientras que el Sistema de
Crédito Publico serd responsable de la administracion y registro de los empréstifos que pudieran estar
relacionados con los respectivos proyectos.

En ese sentido, es necesario establecer una corriente informativa desde el Sistema de tnversidon
Publica al Sistema de Crédito Pdblico, en los siguientes rubros:

+ informacién de la necesidad de financiamiento para la ejecucion de nuevas obras,
= Informacion de los requerimientos de desembolsos que el municipio gestione ante los
organismos financieros,

= informacién de la ejecucidn del proyecto.

A su vez, y en cuanto al flujo de informacion que debera provenir desde el Sistema de Crédito
Publico hacia el Sisterna de Inversion Pablica, se destaca:

» registro en el Sistema Informatico de los desembolsos relacionados con los proyectos

Esta es informacion basica para que en el area de inversién plblica se proceda a ejecutar el
proyecto, con el consiguiente registro de la ejecucion de gastos.

1.2.5 SISTEMA DE CREDITO PUBLICO (FUNCIONES Y COMPETENCIAS).

El objetive fundamental del sector responsable del Sistema de Crédito Publico, consiste en asistir al
gobierno municipal en la toma de decisiones, en materia de financiamiento del gasto mediante
endeudamiento, de manera de propender a que su costo sea el mas bajo posible o sus condiciones las mas
ventajosas para el municipio, como asi también establecer las condiciones para el cumplimiento en tiempo y

forma de la atencién de los servicios de la deuda puablica municipal.
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A tal efecto, la funcion basica de dicha area consiste en asegurar una eficiente programacion,

utilizacion y control de los medios de financiamiento que se obtengan mediante operaciones de crédito

publico y estara revestida de las siguientes competencias;

a)

e)

g)

Asesorar y asistir al gobierno municipal en el analisis y negociacion de las ofertas de
financiamiento recibidas por el municipio, como asi también en la fijacién de condiciones
financieras de nuevos empréstitos o de eventuales renegociaciones que se efectden con los
acreedores;

Tramitar las carpetas de capacidad financiera y las solicitudes de autorizacién para contraer
emprestitos;

Administrar el modulo de informacién del Sistema de Crédito Publico manteniendo un registro
actualizado sobre el endeudamiento municipal, debidamente integrado al sistema de
contabilidad municipal;

Emitir, registrar y administrar certificados de deuda u otros documentos para la
instrumentacién de acuerdos de reconocimiento y renegociacion de deudas preexistentes;
Gestionar en tiempo y forma el pago de los servicios de la deuda municipal, coordinadamente
con las distintas areas de competencia Contabilidad y Tesoreria

Registrar las operaciones de financiamiento publico municipal, como asi también la
imputacién presupuestaria de sus pagos y desembolsos;

Confeccionar las estimaciones y proyecciones presupuestarias de los servicios y
desembolsos de la deuda publica municipal y efectuar el seguimiento de su efectivo
cumplimiento;

Confeccionar la informacion del endeudamiento municipal que requieran los organismos de
control.
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CAPITULO N° 2

“CONCEPTOS GENERALES DERIVADOS DEL CREDITO PUBLICO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICC

10



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

2.1 CONCEPTO DE DEUDA PUBLICA; CONSOLIDADA Y FLOTANTE.

Se entiende por Deuda Publica a fa obligacion o el conjunto de obligaciones de origen legal o
contractual que debe cumplir el Estado Municipal y hacer cumplir a su vez a terceros como resultado de las
convenciones realizadas con motivo de la formalizacion de empréstitos u otras obligaciones financieras.

Podemos decir asi que el endeudamiento que resulte de las operaciones de crédito publico se
denominara deuda publica y puede criginarse en:

a) La emision y colocacién de titulcs, bonos u obligaciones de largo y mediano plazo, constitutivos
de un empréstito;

b) La emisién y colocacién de Letras del Tesoro cuyo vencimiento supere el ejercicio financiero;

¢} La contratacién de préstamos con instituciones financieras;

d) La contratacion de obras, servicios 0 adquisiciones cuyo pago total o parcial se estipule realizar
en el transcurso de mas de un ejercicio financiero posterior al vigente; siempre y cuando los
conceptos que se financien hayan devengado antericrmente;

e) El otorgamiento de avales, fianzas y garantias cuyo vencimiento supere el periodo del ejercicio
financiero;

f) La reestructuracion, consolidacion, conversién y renegociacion de otras deudas.
Por otra parte la deuda piblica puede clasificarse en :

» deuda flotante, de administraciéon o de tesoreria.

« deuda consolidada o de hacienda.

Entendiendo como Deuda de Tesoreria 2 aquella que el Tesoro contrae por un breve periodo de
tiempo, para proveer a momentaneas necesidades de caja, anticipos o también por |a falta o retraso de los
ingresos ordinarios, reembolsable dentro de plazos preestablecidos y variable en su cuantia, segun las

deficiencias de caja provocadas por la falta de coincidencia de ios ingresos con los gastos.

Este tipo de deuda da origen a las operaciones de crédito por cuenta del Tesoro, y pasa a formar
parte de la denominada Deuda Flotante entre las cuales se incluyen tanto los anticipos bancarios, como las
letras de tesorerfa u otras obligaciones de corto plazo, que son formas tipicas de la deuda a cargo del
Tesoro y cuando su cancelacion se prevea realizar en el transcurso del ejercicio vigente.

Aparte de ello, en las operaciones de crédito del Tesoro, es de practica que sea suficiente una
autorizacion genérica otorgada por el Concejo Deliberante para el caso de los municipios, por lo cual dichas
operaciones de credito tienen caracteristicas distintivas, debiendo ser separadas de las correspondientes al
Estado municipal.
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En efecto, ambos tipos de deuda responden a distintas realidades economicas, razén por lo cual la
deuda del Estado municipal debe ser articulada en distinta forma que la deuda del Tescro. A tal efecto y
sequn las exigencias de la Carta Organica de las municipalidades, el Poder Ejecutivo municipal requiere,
para concertar una operacién de crédito del Estade municipal, de una autorizacion expresa del Concejo
Deliberante, en un todo de acuerdo con los lineamientos del Dereche Constitucional.

Las operaciones de crédito gue engendran la deuda del Estado, se conocen comunmente como
Deuda Consolidada y comprenden todas aquellas deudas a vencimientos mas o menos largos y adn
indeterminados y cuyo servicio figura entre los gastos ordinarios del presupuesto y cuyo destino esta
orientado fundamentalmente a la inversién pablica y/o renegociacion de los pasivos.

2.2 EL CONCEPTO DE EMPRESTITO.

“Se interpreta como empréstito a toda operacion de endeudamiento cuye reembolso supere

al ejercicio vigente al momento de su formalizacion”.

Las operaciones de crédito pdblico, cuando asumen las formas del “empréstito” deben ser
autorizadas en fortha expresa y circunstanciada, es decir, sefalando las caracteristicas principales de la
operacion, (monto, tipo de interés, amortizacion, formas de colocacion, etcétera) por el Concejo Deliberante
y a su vez es imprescindible establecer formas coordinadas de uso del crédito publico entre los municipios y
la provincia, fundamentalmente por la fuerte interrelacién y el impacto que en las instituciones financieras
provocan, las distintas acciones que puedan encarar los gobiernos provinciales y municipales.

El concepto de empréstito tiene la suficiente institucidn y amplitud dentro de la legislacion argentina
como para entender que comprende a toda “accion de prestar”, abarcando tanto a los tipicos coniratos de
préstamos (bancarios, proveedores, otros), como asi también a la operatoria de titulos u otro tipo de
obligaciones emitidas por el gobierno en todos sus niveles.

Desde otro punto de vista, empréstito constituye un contrato, puesto que todo empréstito significa
voluntariedad y reciprocidad; y desde el punto de vista juridico puede ser considerado como un contrato
entre los acreedores que adelantan sus recursos para el financiamiento de las necesidades del Estado
Nacional, Provincial o Municipal.

En ese sentido, y en todos los niveles de gobierno, el marco legal establece limites a las
posibilidades de acceso al crédito y restricciones a los destinos posibles de los recursos obtenidos por el
uso del crédito pablico, lo gque tedricamente deberia operar como un inductor para un uso especifico del
endeudamiento municipal y consecuentemente traer aparejadas mejores opciones y condiciones
financieras, contribuyendo de esta manera a un mejor control de la utilizacién de los recursos del
financiamiento.
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CAPITULO N°3

“PRINCIPALES ETAPAS EN EL PROCESOQ DEL CREDITO PUBLICO”
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3.1 OBJETIVO DEL PROCESO, ALCANCE Y DESCRIPCION

Los procesos enhumerados a continuacion describen el conjunto de actividades necesarias para
realizar la gestién del “Crédito Pablico” y la "Deuda Publica™ del Municipio.

Con el objetivo de facilitar el entendimiento y seguimiento de los procesos se han definido las
siguientes agrupaciones:

- Deuda Piablica Directa: Es aquella asumida por la misma administracion central en calidad de
deudor principal. Se incluye desde la Autorizacién del Endeudamiento o la Reprogramacion, la
Formulacion del Presupuesto de Recursos y Servicios de la Deuda, la Solicitud de Préstamos o la
Emision y Colocacién de Titulos, la Registracién del Endeudamiento o la Repragramacion, el
Registro del Recurso, y hasta los Servicios de la Deuda.

- Deuda Piblica Indirecta: es équella que constituye cualquier persona fisica o juridica, publica o
privada, distinta de la administracion central pero que cuenta con el aval de esta Se incluye desde
ta autorizacion del Aval, Fianza o Garantia por Endeudamiento, la registracién del Endeudamiento,
el sequimiento del cumplimiento por parte del Deudor y hasta la cancelacién del Endeudamiento.

3.1.2 Registro de
Endeudamicnto
Directo para
Préstamos
3.1.1 Autorizaclon
del Endeudarmiento
Directo 3.1.4 Registro del 3.1.5 Servicio de la
Recurso Deuda
3.1.3 Registro del - T
Endeudamtento [
Directo para
Titules, Bonoa u
Obligaciones
3.1.9 Registracidn y /
cantrol de fos
Recursos
Municipates
Proceso de Gestion de Crédito Piiblico
31.8 Autorizacion y 3.1.7 Cancelacién |  3.1.8 Registro del
Registro del del Endevdamiento [ Endeudarmiento
Endeudamiento indirecto | Oirecto a partir de
Indirecto | Endeud. Indirecto
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3.1.1 AUTORIZACION DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO.

a. Solicitiud de Endeudamiento

b. Analisis de la Solicitud de Endeudamiento
c. Analisis Presupuestario

d. Analisis de Anteproyecto de Norma

e. Tratamiento del Proyecto de Ordenanza
f. Vigencia de la Norma

Descripcion de las tareas:

a. Solicitiud de Endeudamiento

El primer paso de este proceso, es la emision por parte de la Jurisdiccion y/o Entidad de fa Solicitud
de Endeudamiento, la cual debera emitirse en base a todos los requisitos gque establece la normativa
vigente.

Una vez emitida la misma, esta es remitida al Organo Rector de Crédito Publico para su consideracion y
posterior analisis.

b. Analisis de la Solicitud de Endeudamiento

Como demuestra el paso anterior es el Organo Rector de Crédito Publico quien recibira la solicitud
correspondiente y procederd al andlisis de su contenido y al de cualquier otra documentacién respaldatoria
que se adjunte segun lo estipulado por la normativa vigente.

Una vez analizada la solicitud y verificado su contenido y objetivo, el Organo Rector de Crédito
Publico es quien va a determinar si la solicitud es aceptada o rechazada:

1) En el caso que la solicitud sea rechazada por ser inconsistente en su contenido o que el mismo
no este formulado de acuerdo a lo establecido por las normas vigentes aplicables para estos
fines, la solicitud sera devuelta a la Jurisdiccion y/o Entidad de origen con los fundamentos
carrespondientes que motivaron su rechazo quedando a consideracién de los emisores de la
misma, rever su contenido y volver a comenzar con el proceso.

2) Para el caso de que la solicitud sea aceptada por el Organo Rector de Crédito Publico, yaque la
misma cumple con todos los requisitos, se procedera entonces a la gestién de autorizacion del

Endeudamiento.

Otros de los aspectos a tener en cuenta en este momento va a ser el periodo en el cual se incluira
la solicitud, si en el presupuesto de este afio o bien como prioridad para el que viene, de ser asi la misma se
archivara con prioridad para el siguiente ejercicio,
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Si la solicitud de Endeudamiento es para tenerla en cuenta en este presupuesto, se remite entonces
al Organo Rector de Presupuesto para que este analice la posibilidad de incluirla.

c. Analisis Presupuestario

El Anteproyecto de Norma es remitido al Organo Rector de Presupuesto con el fin de realizar el
analisis presupuestario correspondiente.
El analista de este 6rgano determinard asi, si existe la posibilidad de gestionar o no dicho
endeudamiento.
1) Si no es viable presupuestariamente, el anteproyecto se rechaza y se procede a comunicar tal
situacion al Organo Rector de Crédito Publico y este a su vez comunicar la Jurisdiccion ylo
Entidad que lo originaron.
2) Si es viable presupuestariamente, el anteproyecto es remitido al Intendente para que este lo

analice.

d. Analisis de Anteproyecto de Norma

El Intendente recibird el Anteproyecto de Norma validado, y procedera a analizarlo con el fin de
autorizarlo o ne y determinar si es elevado al Consejo Deliberante.
1) Cuando sea rechazado por el Intendente, se procedera a la notificacion de tal hecho al Organo
Rector de Crédito Pablico y por consiguiente este elevara el comunicado a las respectivas
Jurisdicciones y/o Entidades terminando asi con el proceso
2} Cuando es aprobado y el Intendente determina fa autorizacién del Proyecto de Ordenanza el
proximo paso es que se lo eleve al Consejo Deliberante para su tratamiento.

e. Tratamiento del Proyecto de Ordenanza

El Consejo Deliberante recibe del Intendente el Proyecto de ordenanza para que sea tratado.
1) En caso de aprobarse, inmediatamente se convcierte en Ordenanza
2) En caso que se rechace el Proyecto, este se remite al Intendente para que lo revise y vea la

posibilidad de reenviarlo nuevamente para su tratamiento respetando los paso del circuito aqui descripto.

f. Vigencia de la Norma

Le comresponde al Intendente comunicar la vigencia de esta nueva norma vy lo puede realizar
mediante, la promulgacién de la Ordenanza aprobada por el Consejo Deliberante o a travez de la
publicacién y difusién de la misma.
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3.1.1.1 FLUJOGRAMA DE AUTORIZACION DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO

Jurisdiccién

Organo Rector

Organo Rector de Consejo
ylo . .. oo de INTENDENTE Ny
Entidad Crédito Puablico Presupuesto Deliberante
a. S(;!lcltud
Endaud:mientn

> Solicitud de

b. Analisls de

Vuelve a la

Endeudamiento

Aprobacion?

Jurisdiccidn

(Si es Aprobado)

o=t

i <. Analisis
(Si es Rechazado) Pravepuestario
Comug:;acién B ComuSLcl:aclon ~ aprobacion? (SI es Aprobado)
Rachazo Rechazo h
{Si es Rechazado) d. Andlisls de
Anteproyects
Conm;lel:acldn Comu;iec:a:ién (SI es AprObadO)
Rech < Rech < 7
\/ e. Tratamiento de
. P to d
(Si es Rechazado) Ordenanza
(Si es Rechazado)
Vuelve Aprobacion?
para i
Revigién
{Si es Aprobado)
Notil:;::lén N°“'L°:°i°" "°m:;‘:°'°“ f.Vigencladela |
Vigencla Vigencia < Vigencia < Norma -

\/
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3.1.1.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Jurisdiccion y/o Entidad

> Organo Rector de Crédito Publico
> Organo Rector de Presupuesto

> Intendente

» Consejo Deliberante
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3.1.2 REGISTRO DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO PARA PRESTAMOS

Investigacion de Antecedentes.

Emision de Solicitud de Endeudamiento.
Analisis de Solicitud y Emision de Oferta.
Analisis de Costos y Condiciones de la Oferta.
Control de Topes Legales y Téchicos.

Redaccion del Contrato.

@ = 9» 2o o p

. Firma del Contrato.

Descripcion de las tareas:

a. Investigacién de Antecedentes

Este proceso nace como resultado de las actividades ejecutadas en los procedimientos de
“Autorizacion del Endeudamiento Directo” , en los cuales se determiné la formalizacion de la operacidn de
Credito Publico dentro de una Ordenanza Especifica o de la Ordenanza de Presupuesto General del
ejercicio siguiente, tai como o establece la narmativa vigente.

En este primer momento es tarea del Organo Rector de Crédito Publico realizar un relevamiento y
analisis detallado de ios antecedentes del Endeudamiento.

El siguiente tema de abordaje es ponerse en la busqueda de Instituciones Financieras que
satisfagan las necesidades del endeudamiento en curso.

Como paso siguiente se procede a comunicar al Intendente la necesidad del endeudamiento
correspondiente.

b. Emision de Solicitud de Endeudamiento

Es tarea del Intendente emitir una Solicitud de Endeudamiento en la cual se detalle de forma clara
todos aquellos requisitos y caracteristicas del Préstamo, y toda la informacién y documentacion
respaldatoria definida en la normativa vigente y las normas y procedimientos que cada entidad financiera
solicite.

Una vez emitida tal solicitud, esta se remite a la entidad financiera correspondiente para su
postrerior analisis y tratariento.

¢. Analisis de Solicitud y Emision de Oferta

La Institucion Financiera procedera a analizar la Solicitud recibida en base a criterios determinados
para sus operaciones crediticias.
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Luego, se emitira la Oferta de Financiamiento en respuesta a la solicitud anterior, la cual sera
presentada al Organo Rector de Crédito Publico para su andlisis.

d. Analisis de Costos y Condiciones de la Oferta

El Organo Rector de Crédito Publico recibe ia oferta y la somete a su andlisis en relacion a lo
establecido en la normativa vigente con respecto a costos (las amortizaciones, los intereses y los gastos y
comisiones relacionadas con el Endeudamiento), condiciones y también se tendra en cuenta si se puede
afectar al crédito disponible aprobado por Ordenanza de Presupuesto vigente o por Ordenanza Especifica
segun correspenda.

Posterior a este andlisis se remitird la documentacién al Organo Rector de Presupuesto para el
control de los topes legales y técnicos.

e. Control de Topes Legales y Técnicos

El analista de presupuesto recepcicnara la documentacién y procederd a su control, confrontando
la misma con los topes legales, técnicos que establece la normativa vigente.
1) En caso que del control surjan errores se devolveran las actuaciones al Intendente para que este
las revea.
2) En caso de que el control sea correcto se remitira al Organo Rector de Crédito Pablico con su
aprobacién.

f. Redaccion de! Contrato

El Organo Rector de Crédito Publico una vez que ha recibido la documentacién aprobada procedera
a redactar el Contrato del Endeudamiento especificando las condiciones generales, particulares y técnicas
para lo cual contara con el asesoramiento legal correspondiente.
Una vez elaborado este contrato se o elevara al Intendente.

g. Firma del Contrato

El Intendente procedera entonces a realizar la firma del contrato con la Institucién Financiera. Una
vez firmado se remitira copia a la Institucion Financiera y et Organo Rector de Crédito Publico archivara el

original.

El Préximo paso es el de llevar a cabo el Procedimiento de Registracion de los Recursos.
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3.1.2.1 FLUJOGRAMA DE REGISTRO DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO PARA

Organo Rector . Organ
g Institucién gano Rector
de Financiera Intendente de
Crédito Pablico Presupuesto
Buasqueda
a. Investigacion de Instituciones o) b. Emisitn de Solicitud de
Antecedentes Financieras o Endaudamlento
A
Sollcitud
De
Endeudamiento
.. Andlisis de Solicitud
¥ o
Emisién de Oferta
Financiamiento
d. Anéalisis da Costos
Yy o
Caondiclones de la Oferta l
2
[*]
5
r n
“| 2| 8| s
-l & =
o £
g
Q
o A
Y - @. Control de Topes

f, Redacclén del Contrate

{Si es Aprobado)

{Si es Rechazado)

Rever

Legales y Técnicos

Aprugka?

Documentacién

Origlnal Flrmado

Copla Firmada

F 3

{Archive)

4

g. Firmia del Contrato

\//
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3.1.2.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Organo Rector de Crédito Publico
» Institucién Financiera
> Intendente

> Organo Rector de Presupuesto
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3.1.3 REGISTRO DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO PARA TiTULOS, BONOS U
OBLIGACIONES

Seleccion de Proveedores.

Preparacion de la Documentacion.

Procedimiento de Compras y Contrataciones.

Emision de Solicitud de Colocacion de Titulos, Bonos u Obligaciones

Colocacion de los Titulos, Bonos u Obligaciones.

e a0 T

Registracion de la Documentacién de Soporte de la Operacion
Descripcion de las tareas:

a. Seleccion de Proveedores

Este proceso nace como resuitado de las actividades ejecutadas en los procedimientos de
“Autorizacion del Endeudamiento Directo” |, en los cuales se determing la formalizacién de la operacion de
Credito Publico dentro de una Ordenanza Especifica o de la Ordenanza de Presupuesto General del
ejercicio siguiente, tal como lo establece la normativa vigente.

En este primer momento es tarea del Organo Rector de Crédito Publico determinar el conjunto de
Proveedores de los servicios necesarios para satisfacer las necesidades relacionadas con el
endeudamiento correspondiente.

Entre los proveedores que este ¢rganc puede tener en cuenta, se resalta la presencia de las
gestiones de compras y contrataciones del Banco o Institucion colocadora, Banco o Institucidn de Registro,
Servicios Tecnicos-Profesionales o de Consuitorla, Calificadoras de Riesgo, Publicidad y Difusion, e
Imprenta.

b. Preparacion de la Documentacién

A los fines de dar comienzo con los tramites el Organo Rector de Crédito Publico procedera ala
preparacion de la documentacion requerida para la emision, entre la que se distingue el denominado
‘prospecto” o documento de oferta a presentar a los potenciales inversores y el conjunto de documentacion
legal sobre la cual se discuten los términos y condiciones para la formalizacién de los convenios necesarios,
incluyendo tas autorizaciones internas y de los organismos de control que requiere el emisor de acuerdo a la
normativa vigente.

c. Procedimiento de Compras y Contrataciones.

El Organo Rector de Crédito Publico seguira paralelamente con los procedimientos de Compras vy
Contrataciones para la “Gestion del Pedido de Provisién”, la “Preparacion de la operacion por Licitacion,
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Subasta o Contratacién Directa” y la “Ejecucion de la operacion”.

d. Emision de Solicitud de Colocacién de Titulos, Bonos u Obligaciones

Después de que se hayan firmado los contratos correspondientes a las compras o contrataciones,
se emitira una solicitud de Colocacion de Titulos, Bonos u Obligaciones por parte del Organo Coordinador
(Secretario de Economla y Hacienda) que sera remitida al Organo Rector de Crédito Publico y ala
Institucion Financiera autorizando el inicio de la operacion de emisién y colocacién.

e. Colocacion de los Titulos, Bonos u Obligaciones

Es tarea de la Institucion Financiera comenzar con la gestién de colocacion con el objetivo de
captar los medios de financiamiento requeridos.

f. Registracion de la Documentacién de Soporte de la Operacién

El Organo Rector de Crédito Publico registrara en el Sistema Informético el documento de soporte al
Endeudamiento con el fin de afectar el crédito disponible aprobado por la Ordenanza de Presupuesto
vigente o por Ordenanza Especifica segun corresponda.

Se ingresara la informacion de las amortizaciones, los intereses y los gastos y comisiones
relacionados con el Endeudamiento.

La registracion del Documento de soporte sélo podra realizarse cuando se cuente con la partida de
crédito necesaria para ejecutar la operacion.

El Proximo paso es el de llevar a cabo el Procedimiento de Registracion de los Recursos.
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3.1.3.1 FLUJOGRAMA DE REGISTRO DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO PARA

TITULOS, BONOS U OBLIGACIONES.

Organo Rector de
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h 4
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c. Procedimiento de
Compras y
contratacionas
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d. Emislén de Solicitud
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Bonos u Obligaciones
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Solicitud de
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Titulos, Bonos v
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3.1.3.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Organo Rector de Crédito Publico
> Proveedores
» Institucion Financiera

» Organo Coordinador(Secretario de Economia y Hacienda)
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3.1.4 REGISTRO DEL RECURSO

a. Emisién de Solicitud de Desembolso del Recurso.
b. Revision de la Solicitud.
¢. Registracién de la Percepcion del Recurso y Notificacién.

d. Control de los Recursos Percibidos.

Descripcién de las tareas:

a. Emision de Solicitud de Desembolso del Recurso.

Las Jurisdicciones y/o Entidades que iniciaron con el tramite de pedido del endeudamiento emitiran
dentro de los plazos definidos segiin la normativa vigente una solicitud de desembolso relacionada con
dicho pedido, que sera tramitada por el Organo Rector de Crédito Publico ante la Institucion Financiera con
la cual se contrato.

El Organo Rector de Crédito Publico también se ocupara de notificar, de la solicitud de desembolso
al Organo Rector de Tesoreria para que este proceda con su intervencion.

b. Revision de la Solicitud.

La Institucién Financiera una vez que ha recibido del Organo Rector de Crédito Publico la solicitud
de desembolso procedera a analizarla para luego gestionar las transferencias y desembolsos de los
recursos correspondientes.

c. Registracion de la Percepcion del Recurso y Notificacion

Es tarea del Organo Rector de Tesoreria realizar la registracion de los recursos en el momento en
gue los mismos sean percibidos en la cuenta del municipio.

Una vez sucedido esto el Organo Rector de Tesoreria se encargara de notificar al Organo Rector de
Credito Publico tal situacion para que este entre en conocimiento y a su vez comunique a la Jurisdiccion yio
Entidad solicitante del endeudamiento, que ya han sido acreditados los recursos correspondientes.

d. Control de los Recursos Percibidos

Esta tarea le corresponde al Organo Rector de Crédito Publico Quien debera controlar el
desembolso registrado para ver si este se ajusta con lo pactado en el contrato correspondiente.
Llegado a este momento pueden suceder dos situaciones:

1) La primera que los recursos percibidos sean exactos con lo que se habia pactado en el contrato,

en ese caso el proceso de Registracién de los Recursos llega a su fin y nace un nuevo proceso
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que es el del "Servicio de la Deuda™ con el objetivo de atender los servicios de la deuda publica de

acuerdo a las previsiones presupuestarias y a los compromisos financieros asumidos,

2) La segunda es que estos recursos no coincidan con lo establecido en el contrato, para este caso
se procedera a comunicar tal situacion a la Institucién Financiera correspondiente, para que esta
tome partida en este asunto y proceda a resolverlo a la brevedad posible, subsanandc asl los
errores producidos,
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3.1.4.1 FLUJOGRAMA DE REGISTRO DEL RECURSO.

Jurisdiccién
ylo
Entidad

Organo Rector
de
Crédito Publico

Institucion
Financiera

Organo Rector
de
Tesoreria

a. Emisién de Solicitud
de Desembolso
del Recurse

» Solicitud de
l Desembolso del

Recurso

Sollciud de
Desembolsa del
Recurso

Soflcitud de
Desembolso det
Recurso

b. Revislén de fa Solicitud

c. Registracién ds la
Percepcion del Recurso y
Nuotificaclén

Notificactén del
Ingrese del

Recuren

A

Notificacién del
Ingreso dal

Recurso

d. Control de los
Recursos Percibidos

Exactitud
del

(No es Correcto)

Respuesta al

Recurso

(Si es Clorrecto)

Proceso
(Servicio de la Deuda)

L J

Problema
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3.1.4.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccién y/o Entidad
> Organo Rector de Crédito Publico
» Institucién Financiera

> Organo Rector de Tesoreria
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3.1.5 SERVICIO DE LA DEUDA

a. Notificaciéon del Servicio de la Deuda.

b. Control y Registracion del Endeudamiento.

Descripcion de las tareas:

a. Notificacion del Servicio de la Deuda.

Una vez que se ha llevado acabo el proceso de Registracién de los Recursos, comienza el proceso
del Servicio de la Deuda. El primer paso es el envio de los informes y resimenes para el cumplimiento del
servicio de la deuda segln los plazos establecidos en el contrato, quien se encarga de realizar esta tarea
es la Institucion Financiera quien debera remitir los informes correspondientes al Organo Rector de Crédito
Publico a los fines de que este tome conocimiento y proceda al tramite de los mismos después de su
analisis.

b. Control y Registraciéon del Endeudamiento.

El Organo Rector de Crédito Publico analizara la situacién del endeudamiento y confirmard la
necesidad de realizar ajustes o no a las condiciones o caracteristicas del Contrato.

Una vez que el drganc Rector de Crédito Publico a realizado su control, lo remite a su (S.A.F.) de
Credito Publico para que este proceda a |a registracion en el sistema informético de! documento para que se
ejecute el comprometido del endeudamiento para pasar luego a cumplir con la etapa del devengado de la

misma.
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3.1.5.1 FLUJOGRAMA DE SERVICIO DE LA DEUDA.

Organo Rector S.A.F.
Instituciéon Financiera de de
Crédito Publico Crédito Publico

Registracién

dg Recurses

4

Informe y Resumenas
a. Notificacién del Serviclo de la sobre el Sarvicio de la

Deuda » Deuda

Registracién del
b. Control y Registracién del Compromiso

Endeudamisnto (2® Etapa del Gasto)

h J

Registracidn del
Devengado
{3° Etapa del Gasto)
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3.1.5.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Organo Rector de Crédito Publico

» Institucion Financiera

» S.A.F. de Crédito Publico
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3.1.6 AUTORIZACION Y REGISTRO DE ENDEUDAMIENTO INDIRECTO

a. Solicitud de Garantia por Enredamiento.
b. Recepcién y Analisis de la Solicitud.

¢. Analisis de Anteproyecto de Ordenanza.
d. Conformidad de Proyecto de Ordenanza.
e. Promulgacion de Ordenanza.

f. Registracion de Aprobacién de! Documento.

Descripcién de las tareas:

a. Solicitud de Garantia por Endeudamiento

El proceso se inicia con la emisién de una Solicitud de Garantia por Endeudamiento por parte de la
Entidad o Requirente de Aval interesado, como requisito indispensable para el otorgamiento de un
Endeudamiento de tipo Indirecto en el cual la Administracion Municipal actuara como aval, fiador o garante.

La Entidad o Requirente una vez que a emitido la Solicitud de Garantia por Endeudamiento la remite
al Organo Rector de Crédito Pablico para su analisis,

b. Recepcidén y Analisis de la Solicitud

El Organo de Crédito Publico recibira la solicitud para someterla a su andlisis al igual que la

documentacion respaldatoria que acompaiie segin las normas vigentes.

A partir de ahi el Organo Rector de Crédito Publico determinara si es aceptada o no:

1) En caso de ser rechazada, porque su contenido no es correcto o no coincide con lo estipulado
por las normas vigentes, debera notificar la imposibilidad de gestionar dicha seiicitud a su
solicitante por los motives antes mencionados y estos podran rever la situacién. De subsanar los
errores podran considerar ingresar o no la solicitud de nuevo en el circuito.

2) En caso de que sea aprobada se procedera a la consideracién de otorgamiento del Aval, Fianza
0 Garantia, para ello el Organo Rector de Crédito Publico remitira fa solicitud de garantia a el
Organo Rector de Presupuesto para que este se encargue de formular el Anteproyecto de
Ordenanza.

c. Andlisis de Anteproyecto de Ordenanza

El Intendente recibira del Organo Rector de Presupuesto el Anteproyecto de Ordenanza y proceders
a analizario con el fin de determinar si es elevado al Consejo deliberante.

1) En caso que el Intendente resuelva que el Anteproyecto de Ordenanza es correcto lo elevara al
Consejo Deliberante para su tratamiento como Proyecto de Ordenanza.
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2) Caso contrario, cuando no sea autorizado, se notificara al Organo Rector de Crédito Publico tal
situacion.

A continuacion, el Organo Rector de Crédito Publico informara a la Entidad o Requirente del Aval
de esta situacidn, finalizando asi con el proceso.

d. Conformidad de Proyecto de Ordenanza

El Consejo Deliberante se encargara del tratamiento del proyecto y determinara si es aprobado o
no.

1) Silo aprueba se convierte automaticamente en Ordenanza.

2) Caso contrario, vuelve rechazado al Intendente para que este lo revea y analice la posibilidad de
incluirlo nuevamente en el circuito.

e. Promulgaciéon de Ordenanza

El Intendente se encargara de promulgar a Ordenanza aprobada por el Consejo Deliberante,
dando as! notificacion al Organo Rector de Crédito Publico y a la Entidad o Requirente de Aval interesado.

f. Registracion de Aprobacién del Documento.

E! Organo Rector de Crédito Pablico se encargara de registrar el ingreso de la aprobacion del
Documento en el sistema informatico, del otorgamiento de la Garantia por Endeudamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO 35



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

3.1.6.1 FLUJOGRAMA DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE ENDEUDAMIENTO

INDIRECTO
Entidad o Organo Rector de | Organo Rector de Intendente Consejo
Requirente Crédito Piiblico Presupuesto Deliberante
a. Solicitud de b. Recepcidny
Garantia por - Andlisis de la
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(Si es Rechazado) (Si es Aprobado)
Revisién de la d ¢. Analisle do
Solicttug [ Aprusba? | Antoproracte e by Amsproyects do
® \/ o
\/ )
(Si es Aprobado)
{Si es Rechazado) Apruaba? > Proyacto do

Notificacién de
Rechazo

Fin del
Proceso

Y

Natiflcation de
Rechazo

Si es Rechazado)

Revisidn Dal

d. Conformidad de
Proyecta de
Ordenanza

Aprueba?

Proyecto v
Rechazado

e. Promulgacidén

(Si es Aprobado)

Notificacion de
Aprobaclén de
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Matificaclén
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de Ordenanza
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3.1.6.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Entidad o Requirente

> Organo Rector de Crédito Publico

> Organo Rector de Presupuesto

> Intendente

» Consejo Deliberante
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317 CANCELACION DEL ENDEUDAMIENTO INDIRECTO

Notificacién de Cumplimiento de Obligaciones.
Registracion de Cancelaciéon del Servicio.
Solicitud de Devolucidn de Garantia.

Devolucién de Garantia.

® g o T ®

Registracion de Devolucién de la Garantia.
Descripcion de las tareas:

a. Notificacién de cumplimiento de Obligaciones

Una vez otorgado el Aval, |las Entidades o Requirentes deberan hacer frente al pago de los servicios
de la deuda respectivos con sus propios fondos. En consecuencia, deberéan informar el efectivo pago de la
obligacién avalada al Organo Rector de Crédito Publico dentro de los plazos establecidos en la normativa
vigente,

b. Registracion de Cancelacion del Servicio

E! Organo Rector de Crédito Publico, en base a la comunicacion recibida, procedera a realizar la
registracion en el sistema informatico de la cancelacion efectiva de la obligacién con el objetivo de
mantener actualizado los saldos correspondientes al Endeudamiento Indirecto.

De esta forma se procedera hasta la cancelacién del Oltimo pago del servicio de la deuda.

c. Solicitud de Devolucion de Garantia

Cuando la Entidad o Requirente de Aval informe al Organo Rector de Crédito Publico del Gltimo
pago correspondiente al cumplimiento final o total de las obligaciones, el Organo Rector de Crédito Publico
debera gestionar la Solicitud de devolucion de la Garantia presentada ante la Institucién Financiera.

d. Devolucion de Garantia

La Institucion Financiera relacionada con el Endeudamiento de la Entidad o Requirente de Aval
interesado, validara la solicitud de devolucidn de la Garantia y procedera a su reintegro al Organo Rector de
Crédito Plblico.

e. Registracion de Devolucién de la Garantia

Una vez que la Institucidn Financiera procede a reintegrar la Garantia, el Organo Rector de Crédito
Puablico procedera a archivarla y registrar la devolucion en el sistema informatico, con el fin de actualizar la
informacién relacionada con el Endeudamiento Indirecto y finalizar el proceso
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3.1.7.1 FLUJOGRAMA DE CANCELACION DE ENDEUDAMIENTO INDIRECTO

Organo Rector
Entidad ¢ Requirente de Institucion Financiera
Crédito Publico

a. Notificacién de b, Registracion de
Cumplimiento de #| Cancelacién del Serviclo

Obligaciones

Realizacién del
Uttime Pago

€. Solicltud de d. Devolucién de
Devoluclén de Garantla Garantfa

Validacidn de la
Solicitud

Reintegro de
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e. Ragistracién de
Devolucidn de Garantla

Y

Fin del
Proceso
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3.1.7.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Entidad o Requirente
» Organo Rector de Crédito Publico

» Instituciéon Financiera
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3.1.8 REGISTRO DEL ENDEUDAMIENTO DIRECTO A PARTIR DE
ENDEUDAMIENTO INDIRECTO

a. Notificacién de incumplimiento de Obligaciones.
b. Confirmacién y Analisis de Incumplimiento.

¢. Registracion de Cancelacion de Garantia
Descripcion de las tareas:

a. Notificacion de incumplimiento de Obligaciones

Este proceso nace cuando la Entidad o Requirente notifiquen al Organo Rector de Crédito Publico
sobre el incumplimiento de las obligaciones de pago del servicio de |a deuda.

b. Confirmacion y Analisis de Incumplimiento

El Organo Rector de Crédito Publico se comunicara con la Institucién Financiera correspondiente
para corroborar esta situacién, de ser asi dicha Institucién enviara la ratificacion por escrito de este hecho
al Organo Rector de Crédito Puablico para que este proceda a su andlisis y pueda con ello determinar las
acciones a tomar.

¢. Registraciéon de Cancelacién de Garantia

El Organo Rector de Crédito Publico procedera a cancelar en el Sistema informatico e! documento
relacionado con el Endeudamiento Indirecto, con el fin de actualizar |a informacion pertinente y cerrar el
circuito.

Cuando se de, de baja al Endeudamiento Indirecto este se convertira en Endeudamiento Directo
ya que el municipio tendréa que responder por estas obligaciones como deudor principal de las mismas.

A tal fin debera afrontar la obligacion a través del Servicio de la Deuda.
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3.1.81 FLUJOGRAMA DE REGISTRO DE ENDEUDAMINETO DIRECTO A
PARTIR DE ENDEUDAMIENTO INDIRECTO

Organo Rector
Entidad o Requirente de Institucion Financiera
Crédito Pablico

Verificaclén del
a. Notificacion de b. Confirmacién y Analisis Hacho
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Acclongs a
Implementar
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Proceso
{Servicio de 1a Deuda)
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3.1.8.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Entidad o Requirente

» Organo Rector de Crédito Publico

» Institucion Financiera
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3.1.9 REGISTRACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS MUNICIPALES

3.1.9.1 CRITERIO GENERAL

Toda ia recaudacion de recursos del municipio y de fondos de terceros que transitoriamente se
pongan a su cargo estara centralizada a cargo del Organo Rector de Crédito Pablico.

3.1.9.2 BOCAS RECAUDADORAS

El desarrolio del sistema al que apunta como objetivo la reforma encarada en el ambito municipal
pretende, con relacion al aspecto especifico del flujo de ingresos, su registro y el control de los mismos,
integrar y adaptar los distintes procesos existentes en las municipalidades, para los distintos conceptos de
ingresos, conservando la existencia de las diversas “bocas” recaudadoras para facilitar la concurrencia de

los contribuyentes.

“Todos los agentes, apoderados o entidades que tuviesen autorizacidon para recaudar
recursos de pertenencia municipal, deberan procurar rendir en forma diaria lo percibido, salvo casos
fundados en razones de distancia o reducido manto involucrado, para los que dicha rendicion debera

ser obligatoriamente en forma semanal”.

3.1.9.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR INGRESOS AL
TESORO MUNICIPAL

El punto de partida del médulo de Ingresos del Sistema lo constituye el Calculo de Recursos
contenido en la Ordenanza aprobatoria del Presupuesto General del Ejercicio, y en las modificatorias
posteriores que se sancionen, alierando los montos y/o conceptos del Cdlculo original, informacién
incorporada al Sistema Integrado por el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.

La funcidon central del médulo de Ingresos del Sistema de Crédito Publico consiste en la
incorporacion periédica (diaria) de informacion al registro de ejecucion presupuestaria de recursos contra |a
mencionada prevision del ejercicio. La misma sera a partir de la lectura que el sistema haga de los
formularios de ingresos en el ambito del Sistema. La forma de procesar estos formularios dependera de las
caracteristicas del recurso ingresado.

Asimismo, se distinguen dos momentos contables de registro para el caso de los recursos,
impactando en forma diferente en la contabilidad patrimonial del municipio:

1) el “devengade” del recurso, donde se identifica la creacion en el Activo de la cuenta a cobrar a
favor de la comuna; vale decir, donde nace la obligacion por parte del contribuyente de cancelar. Ejemplo:
emision de una tasa municipal por parte dei Area de Rentas y distribucion entre el padron de contribuyentes.

2) el “percibido” del recurso, donde ocurre fa efectiva cancelacion de la obligaciéon ¢ de la cuenta a

cobrar mencionada en el punto 1, vale decir, cuando ingresan los fondos en concepto de recaudacién
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efectiva a tas cuentas oficiales del municipio. Ejemplo: el contribuyente se presenta en una caja municipal y
paga en efectivo o valores la tasa mencionada en el punto 1.

En el caso del ingreso de los recursos Municipales, la carga de los formularios de ingreso en el
sistema sera realizada a partir del procesamiento de las rendiciones de las distintas “bocas” o agentes
recaudadores la misma se cargaran en forma manual por el responsable del Organo Rector de Crédito
Publico.

Para los ingresos por Coparticipacién Provincial, y Recursos Afectados de origen nacional o
Provincial, el registro de estos recursos se identificara a partir de la lectura de los extractos de las cuentas
bancarias respectivas. En el caso de la Coparticipacion Provincial, existira un cédigo especifico para dicho
concepto asociado a cada crédito en la cuenta bancaria de Rentas Generales, lo cual permitird su
identificacién. Para el caso de los Recursos Afectados, los ingresos verificados en los extractos de las
cuentas bancarias especificas de cada uno de ellos permitira directamente generar la imputacion
correspondiente,

El proceso se completard con la incorporacion de los extractos bancarios diarios remitidos por los
bancos, en forma manual , a través de los cuales se confirmara la informacién de recursos incorporada al
sistema, con los créditos bancarios a través del proceso de conciliacidn bancaria; y, en el caso de lo
recursos donde la generacidn del formulario es a partir de la lectura del extracto bancario, la confirmacion de
la recaudacion y los ajustes necesarios se realizan a partir de la informacién que se recibe de los organismos
que han aportado los recursos.

El procesamiento de los mencionados formularios implica realizar el registro de la ejecucion
presupuestaria de recursos, y, a través de tablas de conversion entre rubros del Clasificador de Recursos

Presupuestarios.

Rendicion de los ingresos

En principio, las rendiciones por parte de todos los entes recaudadores mencionados, seran
presentadas a diario, a |la hora que fije el Dpto. de Credito Publico, correspondientes al total recaudado por
los cobros realizados con posterioridad a la hora del dia anterior que se fije como limite, y los efectuados en
el dla en curso hasta antes de la hora citada, con indicacién del ente recaudador, fecha de la recaudacién,
cantidad de comprobantes que se rinden , monto total que se ingresa y boleta de depésito o cheque por
dicho importe.

Se debera controlar la documentacion y valores recibidos, rechazando las rendiciones en que,
dichos montos y documentos, no concuerden. Si, por el contrario se comprueba la correccion de la rendicion,
se firmara un formulario de "Recibo de documentacién y valores” entregando el original, debidamente
firmado, al ente recaudador, en prueba de su conformidad con los valores y ta documentacién recibidos.
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Si la distancia a las Delegaciones dificultase la concurrencia diaria y los importes involucrados no
fuesen significativos (dichos limites debera definirlos el Organo rector de Crédito Publico), podra procederse
al retiro de la documentacion y valores, come minimo, una vez por semana, siempre previa verificacion de la
correccion de la rendicién de cuentas.

Depdésitos bancarios

Las boletas de depositos conformadas por el Banco y recibidas de los entes recaudadores,
acompafian como respaldo de las operaciones de recaudacién y procede a formular los registros de “salida”
en el Parte Diario de Egresos de Caja como asi también el de “entrada” en el Libro Banco de la cuenta
bancaria respectiva.

3.1.9.4 INGRESOS POR COPARTICIPACION PROVINCIAL

El Ministerio de Economia de la Provincia de Salta., a través del depésito que realiza el Banco de la
Provincia en la cuenta corriente de Rentas Generales que cada Tesoreria tenga abierta en dicho Banco,
remitira la coparticipacion de impuestos que le corresponde a cada Municipic.

Normalmente, la informacidén detallada relativa al concepto de la acreditacion efectuada con su
liquidacion respectiva, es recibida por la Municipalidad con posterioridad a la formalizacién de la operacion
bancaria mencionada. No obstante, al tomarse conocimiento de la misma a través del extracto de la cuenta
bancaria citada, el sistema, a partir de su lectura, podra registrar su ingreso en la fecha que figura y por el
monto ingresado.

Debe mencionarse en este punto, sin embargo, y en particular para estas transferencias de la
provincia en concepto de coparticipacion de la recaudacién, que las mismas habitualmente se realizan netas
de retenciones que efectla la provincia referidas a aportes y contribuciones a la caja provincial de la
seguridad social y a obras sociales.

Por consiguiente, en cuanto al procesamiento de los registros contable y presupuestario de este
concepto, debe tomarse en cuenta que al recibir la transferencia neta de fondos se producira la imputacion
contable y al rubro del recurso presupuestario por el importe recibido (lo mencionado en el segundo parrafo
de este punto), a través de la generacion o la carga del formulario respectivo.

Posteriormente, al tenerse conocimiento respecto del monto bruto del ingreso y de los descuentos
aplicados por la provincia en concepto de retenciones previsionales y otras, a través de la liquidacion
respectiva, se procedera a actualizar los registros contables y presupuestarios de la siguiente forma, sin que
se produzca movimiento de fondos:
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Dicho documento producira la ejecucion presupuestaria referida a coparticipacién y se hara por el
importe de la diferencia entre la transferencia neta y el bruto informado en la liquidacion, equivalente al
importe de las retenciones practicadas. Este movimiento tendra reflejo en el Parte Diario de Ingresos de
Caja, como todo recurso que se registre

Posteriormente, para que este esquema de registros “cierre”, hace falta procesar la cancelacién de
las obligaciones previsionales y los otros descuentos sobre la masa salarial del municipio, los cuales vinieron
descontados de las transferencias por coparticipacién. Dichos conceptes habian sido devengados en el
momento de la liquidacion de los haberes, por lo cual el gasto y el pasivo contable (la "cuenta a pagar” por
los aportes y contribuciones y obras sociales) ya se encuentran registrados. El paso que se ejecuta en esta
instancia es la emisién por parte del médulo contable de una orden de pago por estos conceptos que va a
ser cancelada en Tesorerla pero sin movimiento de fondos, mediante la utilizacién de un medio de pago
“figurativo”, que implique ejecutar las etapas previstas para las erogaciones.

3.1.9.5 INGRESOS DE FONDOS CON AFECTACION ESPECIFICA, DE ORIGEN
NACIONAL O PROVINCIAL

En el caso de fondos de origen nacicnal, el depésito de los mismos se opera en cuentas en el Banco
de la Nacion Argentina abiertas, especificamente, para cada concepto u objeto de las remesas.

La informacion referente al ingreso es proporcionada a la Municipalidad beneficiaria, generalmente
en ocasion posterior a la recepcion de la remesa, en forma directa por el organismo nacional remitente, o
reparticion provincial, en el caso de remesas de ese origen.

Tanto en el caso de las remesas de origen nacional como provincial, y eventualmente para los casos
en los cuales el propio municipio cree un Recurso Afectado scbre alguna tasa municipal, los fondos
guedaran depositados en las cuentas bancarias abiertas, una por cada concepto, hasta su aplicacién
definitiva al objeto para el cual han sido remitidos los fondos.

Al recibirse el extracto bancario donde figure el ingreso de los fondos, a partir de la lectura del
mismo, el sistema emitira la imputacién correspondiente al Recurso Afectado vinculado a la cuenta bancaria
receptora, la cual solo podra recibir ingresos correspondientes al concepto del recurso en cuestion y por
cuyo motivo se ha operado su apertura.

Una vez recibida la informacion por parte del organismo nacional o provincial que remiti6 los fondos,
el Area el Dpto. de Crédito Publico se encargara de controlar |a consistencia entre la informacion recibida y
los registros generados en el momento de conocerse la acreditacion formulada en las en las cuentas
bancarias respectivas.

En caso de no detectarse inconsistencias, se registrara su ingreso. Dicho documento contara con la
imputacion presupuestaria correcta realizando la afectacion a la cuenta que corresponda
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La aplicacion de los fondos para satisfacer el destino final de los Recursos Afectados se hard
mediante la emisién de Ordenes de Pago con la imputacion respectiva, las que seran canceladas con cargo
a las cuentas bancarias donde se han recibido y continian depositados los fondos.

3.1.9.6 INGRESOS DE FONDOS DE TERCEROS

Se trata de la recepcién de recursos de propiedad de terceros y que ingresan al Tesoro Municipal en
concepto de depésitos, garantlas, etc. Normalmente |la Tesoreria, a requerimiento del interesado, emitira un
formulario de recepcidén con indicacién de la cuenta extrapresupuestaria 6 contable correspondiente
("Depositos en Garantia”, “Otros Depositos”, etc.).

El procesamiento en las dos etapas (recaudacién y depésitc de la misma) de dicho formulario
efectuara ios movimientos del caso en el Parte Diario de Caja y en el Libro Banco, y en ia Contabilidad
General, originando los asientos de partida doble.

Si se tomara conocimiento del ingreso de fondos a través del extracto bancario, el formulario que se
emita, lo sera con cargo a la partida transitoria "Ingresos a determinar imputacién”, el que serd normalizado
en ocasion de conocerse €l concepto del ingreso.

3.1.9.7 ETAPAS DEL PROCESO DE REGISTRACION Y CONTROL DE LOS
RECURSOS MUNICIPALES

a. Recepcion de la Informacién de las distinta Bocas Recaudadoras.
b. Analisis y Confrontacién con los Datos Estimados.

¢. Recepcion de la Conclusion.

Descripcién de las tareas:

a. Recepcion de la Informacion de las distinta Bocas Recaudadoras

Este proceso que fue creado a los fines de obtener un mayor control sobre la recepcion y
proyeccion de los recursos municipales, nace cuando el Organo Rector de Crédito Plblico recibe
diariamente el reporte de la recaudacion de los recursos con la documentacion adjunta (fotocopia de
deposito) por parte de todas |as bocas recaudadoras del municipio (D.G.R., Cementerio, Terminal, Transito,
etc.).

Una vez que el Organo Rector de Crédito Puablico se haya provisto de la informacién antes
mencionada procedera a su analisis.

b. Analisis y Confrontacién con los Datos Estimados
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Esta segunda etapa se refiere al analisis de los reportes y su documentacién respectiva, enviado
por las distintas bocas recaudadoras del municipio. Se procedera entonces a realizar el control de la
documentacion pertinente corroborando que todos los comprobantes cumplan con las normas vigentes
(Boletas de Deposito), una vez terminado se hard una confrontacién de esta informacién con la estimacion
de los recursos que emanan del presupuesto debidamente aprobado por ordenanza.

Para luego brindar una conclusién que sera remitida al Organo Rector de Tesoreria para que
este pueda proceder asi a la programacion financiera de la disponibilidad diaria de caja, alcanzando de esta
forma una aplicacion eficaz y eficiente de los recursos municipales.

c. Recepcion de la Conclusion

La etapa final de este proceso se da cuando el Organo Rector de Tesoreria recibe del Organo
Rector de Crédito Puablico las conclusiones sobre la verdadera recaudacion de los recursos durante el
ejercicio y a partir de la cual podra programar financieramente la disponibilidad diaria de caja, para poder
asi hacer frente a las erogaciones del municipio y determinar la estacionalidad de ingresos y pagos, las
necesidades de financiamiento de la Municipalidad y eventualmente los excedentes transitorios de caja.

Ademas esta informacion que recibe diariamente, contribuye también para ia determinacién
mensual de |a cuota compromiso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO 49



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

3.1.9.7.1 FLUJOGRAMA DE REGISTRACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS
MUNICIPALES
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3.1.9.7.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Bocas Recaudadoras

> Organo Rector de Crédito Publico

> Organo Rector de Tesoreria
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CAPITULO N° 1

“ELL SISTEMA DE TESORERIA Y SU VINCULACION CON LOS SISTEMAS
INTEGRADOS DE LA REFORMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA”
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1.1 INTRODUCCION

Ei macrosistema de Administracion Financiera Publica que plantea la reforma administrativa esta
formado por los sistemas de Presupuesto, Contabilidad, Crédito Publico, Inversion Publica y
Tesorerfa, los cuales conforman la administracién de los recursos financieros, complementados por
otros sub-sistemas conexos, tales como el de Contrataciones, Patrimonio, Administracion de Personal
y Control Interno, los que constituyen la administracion de los recursos reales del sector publico.

Cuando se desarrollo el marco conceptual de la reforma administrativa se trato de hacer hincapié
en algunas situaciones particulares, una de ellas fue el de resaltar y lograr la jerarquizacion de la
Tesorerfa, ubicandolo como un organo rector del sistema a la par de otros 6rganos rectores
responsables de cada uno de los otros sistemas, a partir de nuevas funciones y responsabilidades que
debe asumir.

¢Como se vincula con los demas sistemas planteados en la reforma?

Con el Sistema de Contabilidad, tiene una relacion muy particular e importante, es la Tesoreria
la encargada de registrar en el primer momento los recursos en la etapa del "percibido”, y la ditima
etapa del proceso de ejecucion del gasto, el "pagado”, de todas las transacciones presupuestarias asi
como de las extrapresupuestarias que se realicen, generando ademés, estados de la deuda exigible.

Estos registros que se generan en el sistema, relacionados con el flujo de fondos del municipio,
permiten la definicion de las distintas salidas contables que reflejan Ia situacion del Tesoro municipal,
tales como los Partes Diarios de Ingresos y Egresos de Caja, el Libro de Caja, los Libro Bancos y los
Libros Auxiliares de Bancos.

Con referencia al Sistema de Presupuesto, tiene una relacion muy amplia ya que la Tesoreria
debe interactuar con dicho sistema en el procesc de programacion de la ejecucién presupuestaria, a
través de la programacion financiera, en la cual se expresan los distintos escenarios de proyecciéon de
caja, los que deberan articularse adecuadamente con la programacién y el seguimiento de la
ejecucion de los recursos, gastos, fuentes y aplicaciones financieras del presupuesto.

En lo que concierne al Sistema de Crédito Piiblico su relacion se establece por Ia necesidad de
conocer cuales son sus requerimientos operativos para la atencion de los servicios de la deuda y para
el caso de las operaciones de financiamiento, obtener informacién para conocer el producido de la
colocacion de deuda de corto y largo plazo, y la oportunidad en que se producira. Por otra parte, a
partir de la programacién financiera, el sistema de Tesoreria informa al de Crédito Publico la
necesidad de financiamiento a lo largo del ejercicio, tanto la estacional de corto y mediano plazo como
la necesaria para cubrir el déficit presupuestario, en caso de preverse.

En base a lo expuesto por la reforma de administracion también le requerira la Tesoreria a este
sistema la informacion desde la programacién financiera en cuanto a la proyeccion de recaudacion
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esperada para los distintos periodos del ejercicio, y la estacionalidad de la misma. Ademas, se
produce, desde la ejecucién de los ingresos en cuanto al “percibido” en Tesoreria, el seguimiento,
control y cancelacion del registro del recurso en cuanto al “devengado”, producido en el Sistera de
Credito Publico.

En lo que se refiere al Sistema de Inversion Pdblica, exite un vinculo en relacion al sistema
de Tesorerla municipal, con todo lo referido a la ejecucién y financiacién de obras, proyectos de
asistencia técnica y/o compra de equipos 0 maquinarias.

El sistera de Inversion Publica sera el encargado de la definicion del proyecto y sus prioridades,
camoe asl también de la ejecucion y seguimiento de la obra o provisién de que se trate, mientras que
el Sistema de Tesoreria sera responsable de la administracion de las disponibilidades para hacer
frente a la financiacion de este tipo de obras y proyectos.

1.2 DEFINICION DEL SISTEMA DE TESORERIA

Lo podemos definir como aquel sistema que “esta compuesto por el conjunto de drganos, normas
y procedimientos que regulan el proceso de percepcion de los ingresos y de los pagos, cuyo conjunto
configuran el flujo de fondos del sector publico municipal, asi como de !a custodia de las
disponibilidades, titulos, valores y demas documentos que ingresen a la Municipalidad".

Este Sistema se encargara de la administracion de la “caja” municipal, siendo el responsable de
la liquidez y el manejo de los recursos financieros del mismo, y del registro principal dentro del sistema
informatico de los ingresos percibidos y de los pagos que se ejecuten como resultado del proceso de
programacion de la ejecucién del presupuesto, engranando asi con una de las herramientas
fundamentales de la gestién de Tesoreria como o es la programacion financiera.

La Tesoreria de la municipalidad se constituye en el érgano rector del mismo, asumiendo la
responsabilidad de coordinar el funcionamiento de todas las unidades de recaudacién (D.G.R.,
Transito, Terminal, Cementerio, etc.) que se habiliten para que los contribuyentes cumplan sus
obligaciones tributarias y para el resto de los ingresos que se prevean en €l presupuesto del municipio.

Con respecto a los pagos, se definié un esquema centralizado, ya que se establece que “los
pagos a que de origen la gestién de todas las dependencias centralizadas de los municipios, deberén
efectuarse Unicamente a través de la Tesoreria”. En otras palabras, la Unica "boca de expendio” de las
erogaciones serd la Tesoreria municipal, concentrado todos los pagos que se ordenen para cancelar
las obligaciones asumidas por la municipalidad en la ejecucién de los gastos de sus distintas
dependencias, a través de los distintos medios de pago que utilice el municipio.
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CAPITULO N° 2

“PRINCIPALES OPERACIONES DEL SISTEMA DE TESORERIA”
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2.1 EGRESOS

La reforma de administracién que se plantea en estos médulos, propone como uno de los
principios fundamentales la centralizacion de pagos. Toda operacién que implique la cancelacién de
una obligacion de la Administracion Central del Municipio, se llevara a cabo Gnicamente a través de la
Tesoreria municipal definida asi como el érgano rector de este sistema.

Una excepcién a lo mencionado en el primer parrafo se puede dar en las distintas areas de |a
estructura municipal que se encuentren especificamente autorizadas desde la normativa a administrar
“cajas chicas" y “anticipos de fondos”.

2.1.1 MEDIOS PARA LLEVAR A CABO LOS PAGOS

La Tesoreria Municipal podra efectuar los pagos a su cargo, los cuales constituyen la cancelacion
de las obligaciones asumidas por la comuna en la ejecucion del presupuesto y otras transacciones no
presupuestarias, mediante los metodos de pago tradicionales, cheque (que podra ser manual o
automatico generado por el sistema) y en efectivo.

Ademas de los dos medios de pago generales planteados en este apartado, coexistiran otras
formas de cancelacién de las obligaciones de practica extendida en la operatoria del flujo de fondos
municipal, tales como la existencia de convenios de pago por débito automdtico via transferencia
bancaria, o la compensacién contra la recaudacién, como por ejemplo el pago de los aportes
previsionales de la nomina salarial a la caja provincial que se compensa con descuentos sobre las
transferencias de coparticipacion.

2.1.2 NORMAS PARA LA REALIZACION DE PAGOS POR PARTE DEL TESORO
MUNICIPAL.

Las presentes Normas y Procedimientos son de aplicacién generalizada para todos los 6rganos
integrantes de la Administracién Municipal.

Se impone un marco general en cuanto a la obligatoriedad de que todos los pagos que se
realicen deberan tener su origen en una “Orden de Pago” (O.P.) emitida con intervencién de la
Contaduria del municipio, los medios de pago a utilizar y la documentacion o registros que se generan
en el ambito de Tesoreria para respaldar a los mismo es el “Recibo de Pago Oficial” (R.0.).

Todos los egresos del Sistema de Tesoreria se origina con la existencia de los créditos
presupuestarios para la atencion de erogaciones contenidos en la Ordenanza aprobatoria del
Presupuesto General del Ejercicio y/o en su norma distributiva, y en las modificatorias posteriores que
se sancionen, alterando los montos y/o conceptos de las asignaciones originales.
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La incorporacion de la informacion al Sistema Informatico disefiado para estos fines, al momento
del devengado de todos los tipos de gastos con cargo a las distintas partidas presupuestarias o no
presupuestarias, cuya responsabilidad recae en la Contaduria del municipio, sera la que originara la
confeccitn y la emision de las {(O.P.).

El registro del devengado, efectuado en la base de datos del sistema informatico, constituye la
deuda “exigible” o “flotante” del Tesoro municipal (las “cuentas a pagar” del pasivo de corto plazo de la
contabilidad municipal).

Ademas de poder realizar en cualguier momento 1a consulta de los registros a través del sisiema
informatico, la Tesoreria recibira las (0.P.) “fisicas”, impresas en papel y firmadas de pufio y letra por
los funcicnarios autorizados (Intendente y Secretaric de Economia y Hacienda yfo Secretario de

Finazas), para facilitar razones que se relacionan con el controi de los pagos y de la deuda.

Las (0.P.} emitidas seran recibidas en la Tesoreria General, la que efectuara su control contra
los registros de la base de datos y las incorporara al conjunto de esos documentos que se encuentran
a la espera de ser cancelados, ordenados a partir de distintos criterios de prioridad (antigiedad de la
obligacion - fecha de vencimiento, imputacion presupuestaria, etc.) para proceder a la seleccion para
su canceiacién.

Contaduria Tesoreria
A A
4 \ ' ™\
Orden e Cheque Recibo de
de Pago | > |e Efectivo C—> | Pago | Beneficiario
(0.P.) e Transferencia Oficial
(R.O.)
S 4 7 |74

— _/
~

NORMAS PARA LA REALIZACION DE PAGOS POR PARTE DEL TESORO
MUNICIPAL
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2.1.3 PAGOS A PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Incorporada la liquidacion del gasto al sistema informatico por medio del Organo Rector de
Contabilidad, este registrara el "mandado a pagar® o "devengado”, es decir, la ejecucion
presupuestaria en la partida que, de acuerdo al clasificador, tenga como imputacion el mencionado
gasto.

A partir de dichos registros, el sistema preparara la (0.P.) para llevar a cabo la cancelaciéon de la
obligacién generada, previo a su emision verificara sus datos con los registros de:

a) Registro de Proveedores: (sera el Dpto. de Contrataciones quien creara este registro, ver
manual de Sub-Sistema Contrataciones) si el proveedor esta inscripto 0 no en este registro, la
correccion de la designacién del titular de la {O.P.}, verificacion de sus datos de filiacion, su
personeria y domicilic, el numero CUIT, la indicacién de qué persona ¢ personas estan en aptitud
de cobrar, beneficiarios “relacionados” o “asociados’, con el beneficiario, proveedor “principal”

indicado, su caracter y personeria.

b} Cesiones: En cuanto a qué beneficiario debe pagarse la (Q.P.), atendiendo al hecho que la
misma haya sido total o parcialmente cedida, que tal cesion haya sido fehacientemente informada
a la Administracién Municipal con antelacién a la fecha de pago, y que esta haya tomado debida

cuenta de la comentada accion y procedido a incorporaria al Registro respectivo.

¢) Embargos: En lo refativo a la existencia de alguna disposicion judicial que impida pagar total o
parcialmente al beneficiario de la (O.P.), y disponga que la Administracidn deba dar otro destino
diferente a la suma embargada. Va de suyc que la nofificacion del embargo, ademas de
fehaciente, debe ser anterior a la fecha de pago de la Orden u érdenes sobre cuyo beneficiario
recae la medida judicial aludida.

Emitidas las (O.P.) y firmadas por el Intendente y Secretario de Economia y Hacienda y/o
Secretario de Finazas de la Municipalidad, pasan de la Contaduria General a la Tesoreria General,
donde quedan a |a espera de ser efectivizadas. La suma de todos los documentos mencionados que
se encuentren en dicha situacion debe coincidir con el total que amoje, por igual concepto, la base de
datos del sistema informatico, a partir de la suma de todos los registros de {O.P.) emitidas y no

canceladas.

A diario, el Tesorero del municipio seleccionara las (O.P.) que se encuentran en condiciones de
ser pagadas, en base a los criterios e instrucciones que el Intendente Municipal haya dispuesto, en
funcion del programa de caja mensual aprobado oportunamente. Las decisiones individuales de pago
se basaran en distintos criterios relacionados con la fecha de vencimiento de las facturas que se
cancelan, antigliedad de las mismas, concepto o naturaleza del gasto, descuento por pronto pago,

cargos por demoras en los pagos, etc.
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Para la toma de decision sobre cuales (O.P.) se cancelaran, es importante tener en cuenta que el
sistema informatico brindara a diario un reporte sobre,(una vez efectuada la conciliacion bancaria), el
saldo financieroc que representa las disponibilidades del municipio, originado en informacion
proveniente de los extractos bancarios de la cuentas de la municipalidad y de los Libros de Caja y
Bancos, generados en funcién del procesamiento de las transacciones vinculadas al flujc de fondos
del municipio.

Con el conjunto de las (O.P.} en condiciones de ser canceladas, y con la informacién sobre el
saldo financiero disponible, se reunirdn: el Tesorero General, el Secretario de Hacienda o quien haga
sus veces y, eventualmente, el Intendente Municipal, a los efectos de determinar las (O.P.) que seran
pagadas en el dia y el monto total de las mismas, tomando en cuenta el programa de caja del mes en
curso y las prioridades de pago establecidas.

Las {O.P.} no seleccionadas para su pago en el dia, son reintegradas al qrupo de las que esperan
por su pago hasta que se produzca su efectiva cancelacién.

El paso siguiente es generar los medios de pago correspondientes a cada (Q.P.) seleccionada
para su cancelacion. Dichos medios de pago como dijimos anteriormente pueden ser:

. Pago en efectivo por montos menores a $ 1.000,00
. Pago con Cheque
o Pago con Transferencia Bancaria a la Cta. del Proveedor

A los pagos que corresponda efectuarle retenciones impositivas segun las ordenanzas vigentes,
se le practicaran las mismas sobre los importes brutos de la factura o comprobante, correspondiéndole
a la Tesoreria General a entregar el neto segin el medio adoptado de pago, mas el recibo
correspondiente al importe que se le retuvo, percibiendo entonces cada beneficiario el importe neto a
pagar, mas el comprobante o recibo de retenciones reglamentario segun las ordenanzas vigentes.

Las transferencias Bancarias a la Cta. Del Proveedor y/o Beneficiario se instrumentaran con nota
escrita en papel acompanada de su soporte magnético u otro medio de transmisién de (a informacion,
sera entregada al Banco con ef cual opere el municipio, a diario, con el fin de que este proceda a
acreditar, por intermedio de los bancos pagadores que participen del sistema, las cuentas bancarias
de los beneficiarios, y a debitar su total general de la Cuenta Unica bancaria pagadora,
correspondiente a la Tesoreria General.

El mismo instrumento sera utilizado por el Banco para informar a la Municipalidad la respuesta de
lo ocurrido con el procesamiento de cada transferencia, para confirmar o proceder a anular las mismas
si fueran rechazadas.
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La nota de transferencia debera contener, como minimo, la siguiente informacién:

* Fecha de Emisién de la Transferencia Bancaria.
= Organismo que la emite (Tesoreria General del Municipio de La Merced).
+ Nombre del Banco con el que opera y nombre del encargado del banco al cual se dirige esta

« Nimero de {Q.P.) que sera cancelada por esta modalidad.

+ Apellido y nombre o denominacion del beneficiario de cada transferencia, y el cédigo que lo
representa en el Registro de Proveedores.

* En cada transferencia, nimero de la cuenta bancaria que debe ser acreditada e indicacién de
la sucursal y el banco donde se encuentra operativa la misma.

» Importe liquido a ser acreditado en la cuenta del beneficiario de cada (O.P). que se pague
con esta modalidad y debitado de la Cuenta Unica de la Tesoreria General Municipal.

Finalmente, una vez confirmados los pagos y procesados los rechazos, se procede a realizar la
rendicion de cuentas, la cual serd preparada por la Tesoreria General y puesta a disposicion de la

Contaduria General.
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2.1.3.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DEL PAGO A PROVEEDORES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Organo Rector de Organo rector de Organo Coordinador Bancos / Cta. Cte. del
Contaduria Tesoreria Intendente (Secretaria de \'Iunici- i *
{Contaduria General) (Tesoreria General) Finanzas) ! 4
Ingreso de fa
Liguidacitn
del Gasto
h
Andlisis de la
documentacion previa a
la registracion del
Devengado
Registro de
—® Proveedores
-~=# Cesiones
—» Embargos
h J
Datos
Correctos
¥
Emisitn de Ordenes Firma de las - _ Firma de las
de Pago (O.P)) "1 Ordenes de Pago = Ordenes de Pago
Recepcion de
Ordenes de Pago
h 4
Parte Diario de
Caja
Disponibilidades
A 4
Seleccién de Iy Seleccion de
Ordenes para Pagar Ordenes para Pagar
) 4
Consulta de Saldos
1 P Financieros para ver la
disponibilidad diaria
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Organo Rector de
Contaduria
{Contaduria General)

Orga no rector de
Tesoreria
(Tesoreria Generzl)

Intendente

Organo Coordinador
{Secretaria de
Finanzas)

Bancos / Cta. Cte. del
Municipio

Pago de
O.P7?

Sino entra en las
prioridades de pago la
O.P. se archiva hasta
proximo papo

h 4

St entra en las
prionidades de pago se
procede a su liquidacién

Medios
de Pago

A

r \
+ Efectivo
s Cheque
s  Transferencia
Bancaria
k4

Todos los pagos se
realizan netos de
Retenciones segin lo
indigue en cada caso la
ordenanza vigente
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2.1.3.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES
> Organo Rector de Contaduria (Contaduria General)
> Organo Rector de Tesoreria (Tesoreria General) Intendente
> Intendente

» Organo Coordinador (Secretaria de Finanzas)

» Bancos / Cta. Cte. Del Municipio
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2.1.4 REGISTRO DE CESIONES DE CREDITO

2.1.4.1 CONCEPTO

Todo beneficiario de un crédito contra el municipio, originado en la realizacion de alguna
transaccién que haya generado una obligacién o pasivo a cancelar por parte de la comuna, ya sea por
la ejecucion de alguna partida presupuestaria o extra presupuestaria, por la prestacion de servicios o
venta de bienes, o la ejecucion de transferencias u otros tipos de gasto, podra ceder a un tercero sus
derechos sobre la porcién no embargada del mismo.

La cesion de derechos, que podrd efectuarse en cualquier momento anterior al pago y desde que
tal derecho ha surgido, sera realizada mediante instrumento publico o privado, en este ultimo caso,
con fecha cierta y firmas certificadas por escribano publico.

La cesién de crédito a ser pagada en forma centralizada por la tesorerfa municipal, podra
efectuarse por una parte de un crédito, por la totalidad del mismo o por varios créditos del mismo
acreedor; como asi también, a un mismo cesionario, se le podran ceder créditos de distintos
beneficiarios originales de pagos.

2.1.4.2 CONSTITUCION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE CESIONES DE
CREDITO

Toda cesion de crédito que realice un beneficiario, a los fines de que produzca efectos, debera
ser formalmente comunicada al municipio a cuyo cargo se encuentre la cancelacién de la deuda, que
éste la incorpore al Registro respectivo y que la deuda, a esa fecha, se encuentre impaga total ©
parciaimente. En ambos casos, los efectos se producirdn sobre el monto del crédito o de la cesion,
segun cudl sea el menor.

La documentacion probatoria de la cesidon debera ser presentada ante la Tesoreria General. En
todos los casos, se le acompaiara el instrumento, publico o privado, mediante el cual se efectua la
cesidn de crédito. Su incumplimiento originara el rechazo de toda la documentacién presentada vy,
consecuentemente, de la inscripcién en el Registro respectivo.

En el momento de presentarse en la Tesoreria General la documentacion relativa a una cesion de
crédito, y con antelacion a su recepcién, se verificara, en el sistema informatico que el o los créditos
cedidos se encuentren impagos y en condiciones de ser cancelados a su vencimiento.

En el caso que los créditos cedidos se encuentren cancelados totalmente, la documentacin sera
rechazada con indicacion de la causa. En el supuesto que la cancelacién del crédito sea parcial, la
documentacion sera recibida y se dejara constancia de dicha circunstancia indicando el valor hasta el
cual es posible efectuar la cesién.
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Todo el proceso de reconocimiento y pago de la cesidn de crédito sera confeccionado por
duplicado por personal de la Tesoreria General en el momento de presentarse la documentacién
probatoria de la cesién, asentandose en €l la recepcion o rechazo de la misma ¥, en su caso, el monto
por el cual es valida la cesién. El original quedard en poder de la Tesoreria General, junto con la
documentacién agregada, y servird de respaldo al registro que se realiza y la copia con las
constancias mencionadas se entregara al presentante.

En los casos que deban modificarse o dejarse sin efecto cesiones de crédito, el solicitante
procedera a presentar la documentacién probatoria respectiva, y el personal de la Tesoreria General
ingresara el registro correspondiente, en el que debera indicar si se trata de una “modificacian” de
algun dato de un registro ingresado previamente o de la “baja” de la cesidn. Se acompariara Ia
documentacion justificativa de la operacion solicitada.

2.1.6 REGISTRO DE EMBARGOS
2.1.5.1 CONCEPTO

La Tesorerla General llevara un Registro de Embargos, en el cual asentaran todos los oficios de
tal caracter, que remita el Poder Judicial, siempre que afecten a todo tipo de erogaciones que deba
efectuar el Tesoro Municipal, y no constituyan embargos de haberes, cuyo tramite o procedimiento
seguira a cargo de los respectivos servicios responsables de su liquidacion, ubicados bajo la orbita del
Sub-Sistema de Administracion de Personal.

Los mencionados oficios judiciales deberan ser procesados unicamente por la Tescreria General
det Municipio, por lo que, de ser recibidos por otras dependencias municipales, éstas deberan
comunicarlos a la misma dentro de las 24 horas.

2.1.5.2 CONSTITUCION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE EMBARGOS

Cuando se decepciona un oficio judicial informando un embargo del tipo de los nombrados
anteriormente, el personal encargado de su recepcién y tramitacion en la Tesoreria General,
procedera a consultar sobre la existencia de! titular del embargo, como asi también se verificard a
traves del sistema informatico, si existen importes a pagar, en favor del beneficiario embargado.

Si al momento de recepcién del oficio no existe un crédito a pagar a favor del embargado se
tomara nota del embargo para efectivizarlo, en el futuro, en el supuesto que haya créditos a favor del
titular. De ello se informara por nota al Juzgado remitente., al que se agregara el citado oficio judicial v,
una vez incorporada la informacion, se procedera al archivo transitorio del legajo.

La Tesorerfa General dara aviso, a todos los responsables de administrar “Cajas chicas”, de las
notificaciones de embargos que reciba, con el objeto de hacerlos efectivos sobre créditos a cancelar
por ese medio y/o, eventualmente, evitar que se le hagan pagos a beneficiarios sobre los que pesen
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drdenes judiciales de embargos. Una vez cumplidos los mismos informara a los destinatarios citados
sobre !a nueva situacién, con el fin de que se les liberen los pagos.

Una vez descontado total o parcialmente el monto del embargo de las sumas a pagar que tenga
el beneficiario, se procedera a depositar, en la cuenta bancaria que haya indicade el Juzgado en su
nota o bien, si se trata de una plaza diferente de la del asiento de la Tesoreria General del Municipio, a
girar por transferencia el importe mencionado.

En ambos supuestos, tanto la boleta de deposito como el giro, en su caso, seran remitidos con
nota al Juzgado interviniente.

Si el importe descontado y remitido o depositado no fuese el total ordenado a embargar, se
registrara el saldo que falta descontar para hacerlo en la primera oportunidad que sea posible. De ello
se dejara constancia en la nota con que se remita la boleta de depdsito o el giro por el monto parcial,
segdn sea el caso.

Una vez que se ha cumplimentado un embargo en su totalidad, se procedera a archivar en forma
definitiva el legajo constituido, la o las notas del juzgado y las cursadas por la Tesoreria Generai,
acompafiando las boletas de depésito y/o los giros vinculados a la operacién,

Con respecto a las Cesiones de Crédito y a los Embargos Judiciales que se exponen en los
parrafos anteriores, los podemos agrupar bajo el concepto de “afectaciones sobre pagos’, que es muy
importante mencionar por el orden de prioridad que poseen con respecto a su aplicacion en el
momento de pagar a los beneficiarios, tomandoc en cuenta ademas otras afectaciones que
normalmente se realizan en la operatoria habitual de la Tesoreria General. El orden de prioridad que
resuitaria de estas “afectaciones sobre los pagos” es el que se detalla en el siguiente cuadro:

Afectaciones sobre Pagos

Orden de Prioridades:

a) Retenciones y deducciones Impositivas

b) Embargos Judiciales

c) Deudas del Beneficiario con el municipio por
tasas, derechos u otros conceptos referidos a
recaudacion municipal

d) Cesiones de Crédito

e) Pago al proveedor
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21.6 PAGO A BENEFICIARIOS INTERNOS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

E! presente caso se refiere a los pagos que se disponen por la creacion, ampliacidn o reposicidn
de fondos que deban atender conceptos incluidos dentro del decreto o resolucion definida para "Cajas
Chicas" a favor de los funcionarios de la Administracién Municipal, responsables de dicho fondos, asi
como también aquellos destinados como “Anticipos Financiero” para financiar viaticos y pasajes.

2.1.6.1 CAJAS CHICAS

Todas las salidas de fondos, que implique la cancelacién de una obligacién a partir de la
ejecucion de un gasto de la administracién municipal, se atenderan centralizadamente en la Tesoreria,

donde se expusieron los procesos relativos a las erogaciones.

Sin embargo, de acuerdo a la practica habitual de la administracion financiera, esta previsto un
mecanismo de excepcion, que implica realizar pagos o anticipos financieros para la atencion futura y
al contado, de gastos presupuestarios urgentes y/o menores, respecto de los cuales no sea posible
esperar la realizacion del tramite de pago normal, o que su cuantia no lo justifique v que su concepto e
imputacién sélo sera conocida en el momento de efectuar efectivamente el gasto.

Dicho mecanismo es el de las “Cajas Chicas”, que consiste en transferir fondos con caracter de
anticipo a distintos responsables de la administracion municipal, para que estos atiendan gastos de las
caracteristicas mencionadas en el parrafo anterior, y los rindan periddicamente para su posterior
registro y reposicién de fondos.

Se debera redactar y aprobar un Decreto o Resolucion que debera contener de forma
especifica el monto constituido, el valor maximo de cada pago individual a realizar, los
conceptos a atender, la periodicidad de la rendicion de cuentas, y el funcionario responsable

que podra disponer gastos y pagos con cargo a la “caja chica”.

2.1.6.1.1 CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS CHICAS

Cada fonde de “Caja Chica” que se decida constituir, deberid contar con la autorizacion
mencionada, y disposiciones relativas a:

a) Designacion del funcionario de la planta permanente del Municipio con facultades para
disponer gastos y pagos con cargo a la “Caja Chica" y responsable de su custodia, aplicacion y
rendicion.

b) Monto del fondo.

¢) Monto maximo de cada pago.
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d) Conceptos y partidas presupuestarias que podran atenderse con cargo a los fondos de las
“Cajas Chicas".

La constitucion de fondos de “Caja Chica” se formalizara mediante la emisién de Ordenes de
Pago (O.P.), las cuales deberan ser solicitadas por el Responsable del Fondo a la Contaduria General
del Municipio, remitiéndole la documentacion referida a la respectivo Decreto o Resoluciéon de creaciéon
de las “Cajas Chicas”.

Estas (0.P.}, se confeccionaran guardando las mismas formalidades y con igual contenido que las
restantes {O.P.), a excepcidon de la imputacién presupuestara, ya que el importe, adelantado para la
constitucién del fondo, debera figurar en el activo del balance del Municipio en una cuenta de
‘Deudores”, por desconccerse, al momento de emitirse la (O.P.), el detalle de la imputacion
presupuestaria de los gastos que seran atendidos con la “Caja Chica”.

Otra particularidad de estas (O.P.) es que sus beneficiarios seran, en todos los casos, los
funcionarios de la propia Administracién Municipal designados por el Decreto o Resolucidon de
creacion de la “Caja Chica” (tipe de proveedor “internc” para el modulo de pagos), que actuaran como
depositarios y responsables de los fondos que la Tesoreria General les entrega, con los que deberan
atender los conceptos de gastos y hasta los montos maximos gue la mencionada normativa de
constitucion del fondo disponga.

Una vez emitida la (0.P.) por parte de la Contaduria General, esta es remitida a la Tesoreria
General para que se realice ef pago de la misma. Se procede entonces a notificar al responsable del
manejo de estos fondos, que ya estan disponibles para su cobro en la Tesoreria General.

Si por algun motivo fuese necesario disminuir parcialmente la suma de fondos asignados a una
“Caja Chica” o anular su funcionamiento. Sera necesario que el Responsable de la misma solicite,
enviando a la Contaduria General la documentacion referida a la modificacion del monto de la “Caja
Chica®, que tendra como importe el monto en que debe ser disminuido el Fondo (o por el total si
procede su anulacion). Dicha documentacidén deberd estar acompafada de una boleta que acredite
haberse efectuado el deposito bancario en la cuenta oficial de la Tescreria General, por el importe en
que se debe disminuir el Fondo (o por el total).

2.1.6.1.2 RENDICION DE LOS GASTOS PAGADOS CON LAS CAJAS CHICAS.

Los funcionarios responsables de las mismas procederan a confeccionar una rendicion de
cuentas, las que ademas de rendirse, tienen el objeto al mismo tiempo de reponer los fondos
gastados. La misma debe incluir todos los comprobantes a rendir, con indicacién del beneficiario del
pago, de los respectivos conceptos del gasto, importes e imputaciones. Los mencionados
comprobantes deberan estar ordenados por fecha. Ademas, los mismos deberan estar firmados por el
Responsable det fondo y por el Funcionario Municipal que dispuso su pago.
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La citada rendicién, que debera estar totalizada, sera firmada por el responsable de la "Caja
Chica” y acompariada por los originales de los comprobantes que se rinden.

La recepcion de la documentacién citada por parte de la Contaduria General serd acreditada
mediante la firma del duplicado de dicha documentacion, el que sera conservado por el responsable
del fondo.

Con base en la documentacion antedicha, l1a Contaduria General, previo analisis y control de los
comprobantes, emitira una (O.P.) con las imputaciones presupuestarias correspondientes a los
documentos que se rinden, y por el total de aquetlos que no han merecido reparos. Por aquellos
comprobantes considerados como inadmisibles por parte de la Contaduria General segln las normas
vigentes, el responsable de los fondos, debera reintegrar el dinero coincidente con el importe de los
mismos mediante la acreditacion de una boleta de depésito bancario en la cuenta oficial de la
Tesoreria General. El registro de la {O.P.) incorporara a la contabilidad y al presupuesto, la ejecucion
del gasto correspondiente a los montos y conceptos que se rinden, en forma simultanea en todas las

etapas del mismo (preventivo, compromiso, devengado y pagado).

“Si la rendicion se refiere a la del cierre del ejercicio, entonces se procede, el peniltimo dia
habil de cada aiio, cualquiera sea el monto invertido hasta esa fecha con cargo a los fondos de
“Caja Chica”, a realizar la “rendicion final”, la cual incluird, ademéas de la dlitima rendicién de
gastos, la devolucidon del importe excedente ; es decir, el reintegro de los fondos por parte del
responsable, referidos a la diferencia entre lo recibido como anticipo y lo efectivamente
gastado. Dicha devolucion se hard mediante un depdsito en la cuenta bancaria oficial de la
Tesoreria General, cuya boleta acompaiiara a los comprobantes de gastos”.

La reposicion de la Caja Chica se llevara a cabo cuando se emita y firme la (O.P.) de reposicién
de fondos, se procedera entonces a su cancelacion en la oportunidad en gue asi se determine en
funcion del programa de caja. La misma se podré percibir, segiin sea la modalidad del pago, en
cheque o efectivo, por parte del responsable de los fondos de la Caja Chica.
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2.1.6.1.3 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE PAGO CON FONDOS DE CAJA

CHICA

Autoridades Responsables
del Manejo de Caja Chica
{Decreto o Resolucifn)

Organo Rector de Contaduria
(Contaduria General)

Organo Rector de Tesoreria
(Tesorerfa General)

Solicitud Emision Liquidacion
De o de de
Caja Chica "1 Orden de Pago ”| Orden de Pago
(O.P) (O.P)
r N\ N
Expediente Expediente Expediente
Solicitud Solicitud Solicitud
Copia Copia Copia
de de de
Decreto-Resol. Decreto-Resol. Decreto-Resol.
Orden de Pago Orden de Pago
Liquidacion
De
Orden de Pago
\- _/
Y V
s (O.P.) sin imputacion Forma de Pago
presupuestaria

Recepcion
de

¢  Beneficiario de la (O.P.)
son los autorizados por el
Decreto o Resolucion

s 3 (Efectivo)
*  Cheque Banco

Fondos
Caja Chica

v

\1/
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Auturidades Responsables
del Manejo de Caja Chica
(Decreto o Resolucién)

Organo Rector de Contaduria
(Contaduria General)

Organo Rector de Tesorerfa
(Tesoreria General)

1

h 4

Gastos
de
Fondos
Caja Chica
v
Rendicion Recepcion
Gastos > de
de Rendicién
Caja Chica Caja Chica
- ]
Y

s Andlisis de los
comprobantes de
rendicién

+» Firmas autorizantes del
gasto, efc,

v

N J

Este proceso se repetira
tantas veces como sea
necesario siempre y cuando
exista crédito en las partidas
destinadas a tal fin por parte

Diferencia? de cada uno de los
autorizados al manejo de
stos fondos por el decreto o
b r resolucion de caja chica
{Si Existe) (Si No Existe} y
Boleta de
Depésito
v Orden de Pago
Liquidacion
Y
Orden de Pago Repzzlcmn
™  Caja Chi
e aja Chica
e A

_v- ]
e (0.P.) con imputacion
presupuestaria
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2.1.6.1.4 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Autoridades Responsables del manejo de Caja Chica (Decreto o
Resolucién)

> Organo Rector de Contaduria (Contaduria General)

> Organo Rector de Tesoreria (Tesoreria General) intendente
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2.1.6.2 ANTICIPOS FINANCIEROS

Se utilizara este procedimiento de excepcion para los casos en que sea necesaria la atencion de
gastos exclusivamente referidos a "pasajes” y a "viaticos” para funcionarios o agentes municipales que
deban desarrollar funciones que por sus caracteristicas requieran de los mismos.

La constitucidén y funcionamientc de estos “Fondos” temporarios, cuyo beneficiario serd el
funcionario a cuyo cargo esté el desempefio de una comision del servicio {proveedor “interno”), para
el caso de pasajes y/o viaticos, requiere el dictado, de un Decreto 0 Resolucion del Departamento

Ejecutivo.

Dicha norma reglamentaria regulara la ejecucion de los gastos por este mecanismo de excepcion,
estableciendo como se integra la comision y a cargo de quien estara la misma (el cual sera el
beneficiario del pago), duracion de la comision, lugar donde se desempefiara importe individual y
diario de los viaticos, medio de transporte que se utilizara, costo individual de cada pasaje y monto
total a anticipar.

La constitucion de ios fondos transitorios denominados “Anticipos Financieros” se formalizaran
mediante la emision de {O.P.), en cada caso, que aludiran al Decreto o Resolucion dictado para su
creacion.

Estas (O.P.), se confeccionaran guardando las mismas formalidades y con igual contenido que las
restantes (O.P.), a excepcion de la imputacion presupuestaria, ya que el importe, adelantado para la
constitucion del fondo, debera figurar en el active del balance del Municipio en una cuenta de
“Deudores”, por desconocerse, al momentc de emitirse la (O.P.), el detalle de la imputacion
presupuestaria de los gastos que seran atendidos con el *Anticipo Financiero™.

Otra particularidad de estas (O.P.} es que sus beneficiarios seran, en todos los casos, los
funcionarios de la propia Administracion Municipal designados por el Decreto o Resolucion del
“Anticipo Financiero™ por lo tanto estos funcionarios deberan asentar su inscripcion en el Registro de
Beneficiarios del Municipio como proveedores “intemos”.

2.1.6.21 RENDICION DE LOS GASTOS PAGADOS CON “ANTICIPOS
FINANCIEROS”

La rendicion de los gastos realizados con estos fondos se llevara a cabo “dentro de los
cinco (5) dias habiles de haberse otorgado los anticipos para el pago de pasaje y/o viaticos,
contados a partir de haberse reintegrado a sus tareas ordinarias el personal destacado en

comision.
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A esos efectos, los “responsables”, procederén a informar, los conceptos y montos realmente
erogados acompanando, a esos fines, las facturas y los comprobantes que las disposiciones vigentes

determinen como necesarios para rendir gastos originados en comisiones de servicio.

Si lo invertido por los responsables superare el monto anticipado, se debera acompanar a la
rendicién con una nota solicitando el reintegro de la suma invertida en exceso, dande las razones que
la han originado.

Por el contrario, si existieren saldos a favor de! Municipio, por haberse invertido importes menores
gue los totales anticipados, juntamente con la entrega de tos comprobantes aludida en el parrafo
anterior, debera acompanarse una boleta justificativa de haberse depositade los montos excedentes
en la cuenta bancaria oficial de la Tesoreria General o bien su equivalente en efectivo para que el
Tesarero realice el depdsito.

En el primer caso, la Contaduria General emitira, en primer lugar, una (O.P.) con la imputacién
presupuestaria que corresponda, y por €l monto equivalente al anticipo inicial, el cual constituye solo
una parte de lo realmente invertido por el “responsable”.

Esta (O.P.) emitida tomara como referencia, el formulario de las rendiciones del "Anticipo
Financiero”, permitiendo generar un tipo de (0.P.) que no originard movimiento de fondos. Una vez
ingresada al sistema, se generara el registro presupuestario de todas las etapas del gasto en las
partidas que la integran.

Posteriormente, si el Secretario de Finanzas aprueba la solicitud de reintegro de los fondos
gastados por sobre los anticipados por parte del “responsable”, en base a la justificacion presentada,
la Contaduria General procedera a emitir una segunda (O.P.), con la imputacion presupuestaria
refenda a la fraccion de tos comprobantes rendidos por sobre el total del anticipo. Esta segunda (O.P.)
recibird un tratamiento corriente, incorporandose a los circuitos normales de pago, efectuandose asi el
pago de fondos al “respansable” a modo de reintegro al final del proceso.

En el segundo caso,; es decir, si lo anticipado fuese superior a lo rendido, y los comprobantes
agregados, acompafiados por la boleta de depdésito en la cuenta oficial de la Tesoreria General, que
representa el ingreso efectuado por el monto sobrante, la Contaduria General emitira una (0.P.) por el
‘mporte de lo efectivamente gastado y con la imputacién presupuestaria que corresponda de acuerdo
al formulario de rendicién.

La (O.P.) emitida tomara como referencia, formulario de las rendiciones del “Anticipo Financiero®,
permitiendo generar un tipo de (O.P.) que no originard movimiento de fondos. Una vez ingresada al
sistema, se generara el registro presupuestario de todas las etapas del gasto en las partidas que la
integran.
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2.1.6.2.2 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE PAGO CON FONDOS DE
ANTICIPOS FINANCIEROQS

Funcionarie Intendente Organo Rector de Contaduria Orga no Rector de Tesoreria
; Responsable (Poder Ejecutivo) (Contadurfa Generah) {Tesoreria General)
Proveedor Interno)

Solicitud Emisién Emisién Liquidacion
de NI de > de > de
Vidticos Decreto o QOrden de Pago Orden de Pago
y Pasajes Resolucién (O.P) (O.P)
- — i AN ~ J
+  (OP.) sin imputacién Forma de Pago
presupuestaria
. Beneficiario de la
(O.P.) son los autorizados e § (Efectivo)
por ¢l Decreto o s Cheque Banco
Resolucidn
Recepcién
de
Fondos
(Viaticos y Pasajes)

- Rendicién
- del

Gasto
{Vidticos y Pasajes)

%/_/

—~&

Gasto—» Anticipo

e,

Emisién
de
Orden de Pago
(O.P)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TESORERIA 25



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

Funcionario
Responsable
(Proveedor Interno)

Intendente
{Poder Ejecutivo)

Organo Rector de Contaduria
(Contaduria General)

Organo Rector de Tesoreria
(Tesoreria General)

Solicitud
de

Reintegro de Gastos

\ J

~

* Siesaceptada
realizara el tramite
corriente para una (O.P.)
con imputacién
presupuestaria de los
gastos

Debera acompafiar la
boleta de depdsito
por la diferencia no
gastada de los fondos
anticipados en

Gasto @ Anticipo
Emisién
de
Orden de Pago
(O.P)
- J

+Se emite umo.P.) por
el mismo valor del
anticipo con imputacién
presupuestaria de los
gastos

* El comisionado debera
pedir un reintegro por
los gastos excedentes

2° Caso;
Gasto @ Anticipo
Emisién
de
Orden de Pago
(O.P.}
. J
Y

*Se emite una (O.P.) por
¢l mismo valor del
anticipo con imputacion
presupuestaria

3° Caso:

Gasto @Anticipo

Emision
de
Orden de Pago
(O.P)

\ /
Y

concepto de viaticos
y pasajes

*3Se emite una (O.P.) por
el valor de los gastos
con su imputacion
presupuestaria
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2.1.6.2.3 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Funcionario Responsable (Proveedor Interno)
> Intendente (Poder Ejecutivo)
» Organo Rector de Contaduria (Contaduria General)

» Organo Rector de Tesoreria (Tesoreria General) Intendente
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2.1.6.3 PAGO DE HABERES AL PERSONAL.

El pago de haberes al personal debera realizarse mediante la acreditacion en cuentas bancarias
de ahorro individuales, del personal del Municipio.

Con base a las novedades que el area responsable del Sub-Sistema de Administracién de
Personal {Departamento de Personal) comunique periédicamente a la de liguidacion de haberes, a la
Contaduria General, ésta confeccionara la liguidacién correspondiente al mes o periodo que se trate,
volcandola en un soporte magnético el cual, a través de la Contaduria General, sera remitido, junto a
un listade en papel que refleje la misma informacion, a la Tesoreria General para que este comunigue
al Banco con quien el municipio habra concertado el convenio para llevar a cabo el pago de haberes
mediante acreditacion en cuentas de ahorro de cada empleado municipal.

Una vez cargada la informacién, el Organo Rector de Contaduria General emitira las (O.P.) con la
imputacién en las partidas correspondiente de acuerdo a las definidas en el presupuesto. De esta
forma, se efectuaran los registros del devengado en la ejecucion del presupuesto y el asiento de la
cuenta del "gasto a pagar” en la Contabilidad General.

La Tesoreria General dispondra de la informacién necesaria y de las (0.P.) en papel, que tendran
como Beneficiarios al mismo Banco pagador con el cual se llevo a cabo el convenio (por los montos
liquidos a pagar), a las instituciones autorizadas a solicitar el descuento de importes de los haberes
del personal {Mutuales por ejemplo) y a los organismos de la Seguridad Social {por los Aportes y
Contribuciones correspondientes).

Las {O.P.} seran sometidas al conocimiento del Secretario de Finanzas, o de quien haga sus
veces, y del Intendente Municipal, para que dispongan, en funcién de la Disponibilidad o Programa de
Caja del periodo, la oportunidad en que se efectuara su pago. Luego de seleccionadas dichas (0.P.)
para su cancelacién, seran enviadas al Banco pagador, para provocar el débito de la cuenta abierta
en el mismo a favor de la Tesoreria General para el pago de haberes del personal por la suma de las
mismas (O.P.}, con crédito en las cuentas de ahorro del personal que percibira el neto de haberes y
crédito a las cuentas de las instituciones autorizadas en el parrafo anterior (Mutual, Anses, etc.).

El banco cotejara los montos recibidos a partir del procesamiento de las (O.P.) referidas a los
montos netos a pagar al personal, con el soporte magnético con las liquidaciones de los haberes
remitido por la Contaduria General, e! cual informa el detalle de la suma a acreditar en cada una de las
cuentas de ahorro del personal municipal.

Todas las sumas deberan coincidir para que el banco pueda realizar la distribucién de los fondos
recibidos entre las cuentas de los agentes beneficiarios del pago de haberes. De no ser asl, cuando la
suma de las liquidacicnes informadas supere al monto a transferir, el banco comunicara dicha

circunstancia para producir la correccién en la Contadurla General segln corresponda: o bien
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modificando las liquidaciones bajando la suma total, para que luego éste pueda distribuir ; o bien, si
las liquidaciones estan bien, generando nuevas (O.P.) por el monto faltante, las cuales, al proceder a
la transferencia de fondos, producen la igualdad que permite distribuir los fondos entre las cuentas de
los beneficiarios de los haberes.

Si por el contrario, el importe a transferir es decir la (O.P.) supera a la suma de liquidaciones
informadas por la Contaduria General, el banco también informara la inconsistencia, para proceder, o
bien a enviar las liquidaciones complementarias; o bien, a solicitar la devolucién de fondos al banco
por errores en la confeccion de la / las {O.P.}, produciendo la igualdad requerida para distribuir los
haberes en las cuentas del personal.

Las mencionadas devoluciones, (los montos que no fueron pagados) seran acreditadas por el
Banco en la cuenta bancaria de la Municipalidad, originando, tales reintegros, los contrasientos en la
Contabilidad General, en el Libro Banco, en los auxiliares respectivos y en la ejecucion
presupuestaria, desafectando pagado en la (O.P.) respectiva. Por tal motivo, dicha transaccion
también reflejara el ingreso en el Parte Diario de Caja.

La informacidn relativa a impagos sera también puesta en conocimiento de ia oficina de
Liquidacién de haberes para que pueda realizar la anulacién del pago y su reliquidacién, si
correspondiere.,

Con respecto a los montos a ingresar a la Seguridad Social, seran informados a los fines de su
oportuno descuento de los importes diarios a ingresar al Municipio por coparticipacién provincial,

Los importes referidos a dichos conceptos van siendo cancelados a través de descuentos en los
montos de la coparticipacion en las transferencias realizadas por el Gobierno provincial, las que se
realizan directamente por el importe neto.

Una vez recibida la informacién del detalle, por parte del gobierno de la provincia, referida al
importe bruto de la coparticipacidn provincial, y de las afectaciones producidas sobre dichas
transferencias, se procederan a efectuar en el Sistema las regularizaciones comrespondientes,
moviendo las partidas presupuestarias, pero sin afectar a las mencionadas salidas del Sistema que
reflejan el movimiento de fondos.

La referente a los recursos se hara por el bruto, afectando la partida del Calculo de Recursos del
presupuesto correspondiente, con respecto a las retenciones para la Seguridad Social, se produce el
registro del pagado presupuestario en las (O.P.) emitidas por este concepto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TESORERIA 29



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

2.1.6.3.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE PAGO DE HABERES AL
PERSONAL

Organo Rector Organo Rector Organo Rector
de de de Secreiario Intendente Banto Pi ] Instituciones
Administracibn Contaduria Teaorerin deb
de Personal de (Poder Ejecutive) (Segiin Convenio) Mnnitipio {Anses, Mutual)
{Contadnria Gral) {Tesoreria Gral)
{Dpto. Personal) Finarzas
Nevedades Liquidacién
del i de
Personal Haberes

!

0.P.
Personal
oP
Martual
[X3
Seguridad
Seeial
| O.P.
Personal
[ToF
Mutual
0P .
Seguridad Programa de Caja
Sociz]
A
~ ™~
—_—
0.P. O.P.
Pergonai Personat $i no es igual s¢
» deberd
= 0P QP comunicar a
Mutuzl Mutual Conaduria
0P, QP

Seguridad Seguridad (_H
Socinl Social
l.iquidnc.@ {0O.P.

!'_"'"__A_'“ﬁ

Concjacion

¥
Andlisis de los
Montos Totales

Acreditacion
(-]
Cta. Ahommo

.l Acreditacion
en
Cra. Aherre
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2.1.6.3.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Organo Rector de Administracion de Personal (Dpto. Personal)
» Organo Rector de Contaduria (Contaduria Generai)

> Organo Rector de Tesoreria (Tesoreria General)

> Secretario de Finanzas

» Intendente (Poder Ejecutivo)

> Banco (Segin Convenio)

» Personal del Municipio

> Instituciones (Anses, Mutual, etc.)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TESORERIA

31



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPALIDAD DE LA MERCED

2.2 INGRESOS

2.2.1 CRITERIO GENERAL

La Reforma de Administracién Financiera que se plantea para e! Municipio de La Merced,
establece que tocdos los fondos que ingresen al municipio en concepto de recaudacion de
tributos, coparticipacion, fondos de terceros y recursos de asignacion especifica seran
procesados por el Organo Rector de Crédito Publico quien se encargara de recibirlo por medio
de las Bocas Recaudadoras, de registrarlos y analizarlos y de enviar su conclusion al Organo
Rector de Tesoreria para que este en funcién de ello realice tareas como:

~ la proyeccién de Ja disponibilidad de caja
~ la programacion financiera de sus pagos

~ Definicion de la Cuota Compromiso

Por tai motive la referencia al modulo de ingresos del Tesoro se detalla en el Manua! del
sistema de Crédito Publico.
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2.3 CONCILIACION BANCARIA
2.3.1 CONCEPTO Y OBJETIVO

Tiene por finalidad controlar y cotejar a una misma fecha, los registros de ingresos y egresos
realizados por los bancos en las cuentas bancarias del municipio con tos propios, que se encuentran
volcados en el Libro “Bancos” de la Tesoreria General 2 partir del procesamiento de la informacién del
flujo de ingresos y salidas de fondos y valores.

Compara todos los registros de operaciones de ingresos y de egresos de cada cuenta bancaria
gue figura en ei Libro “Bancos”, con los movimientos informados en los exiractos bancarios,

carrespondientes a las cuentas y a la fecha que se esta considerando.

De lo expuesto se desprende la necesidad de que ambos registros puedan faciimente
relacionarse entre si, a fin de hacer posible la oportuna conciliacion de los mismos, v,
fundamentalmente, disponer de salidas de informacion que permitan determinar los movimientos
pendientes de conciliacion para su analisis posterior y contar, consecuentemente, con el monto diario
realmente disponible en cada cuenta bancaria, con el objeto de complementar el respaldo de

informacién para las decisiones de pagos a realizar diariamente.

Los extractos bancarios de las cuentas de la Tesoreria General deberén ser recibidos a diario v,
de ser posible, volcados no sdlo en papel sino, también a través de la consulia on-line que facilitan hoy
en dia los bancos ya que esto permite tener un conocimiento al instante de los saldos disponibles en
cada cuenta bancaria del municipio.

2.3.2 INFORMACION QUE ADMINISTRA

a) Cuentas Bancarias

El municipic tendrad abiertas tantas cuentas bancarias para la administracion de sus
disponibilidades financieras de acuerdo a lo que indiguen las normas especificas. En tal sentido, las
cuentas bancarias para la operatoria normal de la comuna (Rentas Generales y otros) se deben
mantener abiertas en el Banco Macro Bansud.

A dichas cuentas se deberan sumar aquellas abiertas en otras entidades financieras, como por
ejemplo el Banco de la Nacién Argentina, para la administracién, por ejemplo, de recursos de
asignacion especifica de origen nacional o provincial, con la exigencia de mantener dichos depésitos
individuaiizados en el mencionado banco.

Por lo tanto, de cada una de las cuentas citadas en los dos parrafos anteriores, debera pasar por

el proceso de conciliacion bancaria expuesto en este capitulo.
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b) Extractos Bancarios

Estos documentos contienen informacién de los movimientos de ingresos y de egresos de cada
una de las cuentas bancarias de la Tesoreria, producidos por los Bancos donde se encuentran
radicadas las mismas.

La periodicidad de remisidn de los extractos deberia ser diaria, toda vez que, de esa forma, se
facilita la comparacion y el contral con el Libro “Bancos”, se simplifican las operaciones de correccién
a gue dé lugar la conciliacion y se tiene informacién actualizada y confiable sobre las disponibilidades
financieras.

Basicamente, este documento deberla contener la siguiente informacion:

Banco donde se encuentra abierta la cuenta a la que corresponde el extracto
Sucursal bancaria donde se encuentra radicada ia cuenta.

Numero de la cuenta de la que el extracto proporciona informacion.

Titular o denominacion de la misma.

VY V V VvV V¥

Identificacion de los movimientos informados en el extracto: Indicara aqui la clase de
operacién (débito o crédito) que informa, incluyendo el cédigo convencional del Banco relativo
ala misma y el tipo y numero de documento de la operacion (asignado por la Municipalidad).

v

Importe; monto de la operacién,
» Fecha: la de confeccion del extracto bancario en el que se encuentran contenidas las
operacicnes informadas,

c) Libros “Bancos”

El Libro Mayor de Bancos es un auxiliar de la Contabilidad General y registra todas las
operaciones de ingrescs y egresos de fondos de cada una de las cuentas bancarias de la Tesorerla
General. Existird un Libro por cada cuenta bancaria que se encuentre operativa y contendra el detalle
de los movimientos registrados y el saldo acumulado.

Cada registro en el libro modifica el saldo, actualizandolo, vale decir que se contara con el mismo
en forma permanente. El cierre de las operaciones es diario por lo que el saldo al cierre de un dia

debe coincidir con el saldo de apertura del dia habil siguiente.

La registracion en el Libro es secuencial, en relacion con las fechas en que se verifican las

operaciones; es decir, que se incorperan unas a continuacion de las otras sin intercalaciones

Conciliacion e inconsistencias
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El proceso de conciliacion dara comienzo con la recepcién de los extractos bancarios que
contendran los movimientos operados por los Bancos, hasta el cierre de las operaciones del dia habil
inmediato anterior.

Los extractos bancarios, se confrontaran con la informacién de la documentacién propia que
emana de la Tesoreria General y determinar asi coincidencias, inconsistencias y el saido a los efectos
de brindar informacion de soporte para planificar ias tareas de pagos del dia. Dicha comparacién se
basar4 en la identificacién de los siguientes atributos, en ambos registros:

» Banco y Sucursal.

» Numero y titular de la cuenta bancaria.

» Tipo de operacion (créditos o débitos).

> ldentificacidn del documento respaldatorio de la operacion {tipo y namero).
¥ Importe de la operacion.

¥ Fecha de la operacion.

> Boletas de depodsito, comunicaciones sobre devoluciones o acreditaciones bancarias, emision
automatica de formularios, etc.

Las coincidencias que surjan de la comparacién mencionada constituiran operaciones
denominadas: “conciliadas”. Cuando no se logren coincidencias se estara ante operaciones “no
conciliadas” o “inconsistencias”.

Aquellas operaciones gue no se encuentren reflejadas en el extracte bancario y en el Libro
“Banco” respectivo 0 no lo estén en forma total y exacta, tomaran el nombre de inconsistencias totales
o parciales y podrén originarse en registros realizados en el Libro “Banco” y no tomados ain por el
Banco, o bien, operaciones, que habiendo sido tomadas por el Banco, la Tescreria General no las ha
registrado al momento de recibir el extracto.

También las inconsistencias pueden originarse en circunstancias no vinculadas a la oportunidad
del registro de una operacién sino, a acciones u omisiones, tanto del Banco come de la Administracion
Municipal, en que, para lograr su solucidn, no bastara con mantener a la operacién como
parcialmente conciliada o no conciliada a la espera de un extracto posterior, toda vez que se impondra
realizar los reclamos o rectificaciones del caso, acompafandolos u obteniendo, de ser posible, los
comprobantes respectivos.
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CONCILIACION BANCARIA
SALDO EXTRACTO BANCARIO........cocveerrrmnrernrinnsnneraeans $ 5.500,00
DEPOSITOS EN TRANSITO.......ccooovumiinirinieninntienenennisen. $ 2.000,00

{Depésitos realizados por Tesoreria y no tomados por el Banco)

DEBITOS EN TRANSITO.......cviiiiriiirireerrcireiiesintensnssancnseinns ($ 1.500,00)
(Cheques emitidos y no debitados por el Banco)

CREDITOS NO REGISTRADOS.......ccciiiiiriiiiiicrneiii e e ($ 600,00)
(Créditos en la cuenta sin registro de ingreso)
Ej.: Coparticipacién

DEBITOS NO REGISTRADOS. ....ccciiininriiiiinectnascnroneriasescmense $ 170,00
(Debitos en las cuentas sin registro de pago)
Ej.: Comisiones Bancarias

SALDO DEL LIBRO BANCO......cccccvviiiiiurneenrcoinicernrestoncanns $ 5.570,00
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2.4 PROGRAMACION DE CAJA

2.4.1 INTRODUCCION

Una de las actividades mas importantes que debe asumir la Tesoreria General en el
funcionamiento del Sistema integrado de Administracién Financiera a implementar con la reforma, es
la de realizar la planificacion financiera del presupuesto del municipio, expresada en el desarrollo de
un instrumento como el Programa de Caja.

“A los efectos de contribuir a garantizar una correcta ejecucién de los gastos, la
compatibilizacién de los resultados esperados con los recursos disponibles y la deteccion en
forma oportuna de las brechas de financiamiento o la constitucion de excedentes transitorios
de caja, la Tesoreria General, debera elaborar {a planificacién financiera de los respectivos

presupuestos”.

La confeccion de dicho Programa consiste en el planteo, en principio para el afic que representa
el ejercicio presupuestario, y luego para los distintos subperiodos que lo conforman (programacién
trimestral, mensual y diaria), del fiujo de fondos esperado (ingresos y salidas de la “caja” del
municipio}, expresado en las proyecciones de Recursos, Gastos, Fuentes y Aplicaciones Financieras
del Tesoro.

La Programaciéon de Caja a establecer por el Organo Rector de Tesoreria debera estar
intimamente relacionada con el proceso de Programacion de la Ejecucién Fisica y Financiera a
desarrollar por el Organo Rector de Presupuesto.

El desarrollo de la Programacién de Caja es de suma importancia, y persigue dos grandes
objetivos:

El primero es ser la herramienta mediante la cual se expresa elflos escenariofs futuro/s posible/s,
en cuanto a ia forma en la cual el municipio va a captar los recursos en la caja, y va a aplicarlos para
ejecutar el presupuesto en su dltima etapa, a través de la cancelacién de las obligaciones contraidas.

El segundo es establecer |as diferencias en la estacionalidad del flujo de ingresos y pagos, a los
efectos de detectar y anticipar las necesidades de financiamiento, o eventuaimente la existencia de
excedentes transitorios de caja. En general, con el fin de promover decisiones de correccion que
cierren la brecha de caja (en el primer caso) o que determinen la mejor alternativa de aplicacion (en el
segundo); en particular, con el objeto de minimizar el costo del endeudamiento por un lado, y de
optimizar los rendimientos de las inversiones por otro.

Con los conceptos antes mencionados podemos definir a la Programacién de Caja come:
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“Un proceso cuyo resultado es el planteo de diferentes escenarios posibles, en funcion de
distintas hipdtesis, acerca del comportamiento del flujo de fondos futuro del Sector Publico
Municipal, identificando la estacionalidad de los recursos y los gastos establecidos en el
Presupuesto anual y otros hechos no previstos que impacten en la caja, para los distintos

subperiodos que conforman el ejercicio fiscal.”

A continuacién, se expondran los procedimientos que deberan tomarse en cuenta en conjunto
(simultineamente) para realizar la citada Programacion de Caja. No obstante, a los efectos de ordenar
la presentacion, los mismos se dividen en las siguientes secciones:

a) Programacion de Recursos

b) Programacion de Gastos

¢) Programacion de Fuentes y Aplicaciones Financieras
d) Etapas del proceso de Programacidn Financiera:

» Primera fase: Programacion de Caja preliminar.

> Segunda fase: Vinculacién con la Programacion de la Ejecucién del
presupuesto.

¥ Tercera fase: Vinculacién con la Programacién del Uso del Crédito.
Programacion de Caja definitiva

» Cuarta fase: Andlisis de los desvios y reprogramacién a partir de la

ejecucion.

2.4.2 PROGRAMACION DE RECURSOS

El punto de partida para ia proyeccidén de ingresos lo constituye naturalmente el Calculo de
Recursos incorporado en el Presupuesto anual aprobado de acuerdo a la normativa vigente, ef cual se
transforma en la primera version del Programa de Caja anual en cuanto al componente de recursos
del mismo.

Asimismo, también formaran parte del Programa de Caja, las proyecciones de recaudacion que
se elaboren, para los distintos tipos de recursos que conforman el presupuesto, en el marco del
proceso de Programacion de la Ejecucion. Las mismas, logicamente, alimentaran como insumos los
Programas de Caja de los distintos periodos a los que se refieran (programacion trimestratl y mensual).

Ahora bien, a lo largo del ejercicio fiscal se requiere informacion ain mas especifica en lo que
respecta a la programacién de ingresos de fondos al Tesoro municipal, derivados de recursos
cortientes y de capital.
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Por lo tanto, la Tesoreria General, como responsable de ia elaboracién del Presupuesto de Caja,
necesita contar, ademas de los mencionados que provienen del Organo rector de Presupuesto, con
elementos primarios pero de fundamental incidencia para su conformacion, que resultan de la

competencia o conocimiento especifico de ofros sectores de la administracion.

Los mencionados sectores seran los encargados de suministrar la informacion primaria y
fehaciente, que permita a la Tesoreria General, programar1, con la menor desviacion posible, la
secuencia de ingresos utilizando los esquemas de programacion que se exponen en los anexos a la
normativa citada, desagregados en los lapsos en gque se lo solicite dentro de un periodo determinado,
procurando el cumplimiento del mencionado objetivo de constituir una herramienta eficiente para la

toma de decisiones al mas alte nivel de la administracion de las finanzas municipales.

Para el caso de los recursos de origen municipal (tasas, derechos, multas, etc.}, los cuales
constituyen, en la mayoria de los municipios, la porcién mas importante de la estructura de recursos
corrientes, las proyecciones deberan ser suministradas por el Organo Rector de Crédito Publico (Ver
Manual de Crédito Publico), conjuntamente con lz informacién que este Gltimo obtiene de la Direccidn
General de Renta Municipales, ya que esta cuenta con la informacién necesaria para las mismas, tal
como las fechas de vencimiento de los recursos, la base imponible, los montos, los indices de
cobrabilidad, etc.

Con respecto a los otros dos componentes importantes de los recursos corrientes, la
coparticipacion provincial y el conjunto de recursos con afectacion especifica (los que generalmente
son de origen provincial o nacional)®, la Tesoreria General debera recabar la informacion necesaria
para conformar fas proyecciones de los sectores provinciales o nacionales donde se originan las
mencionadas transferencias ai municipio. Para el caso de la coparticipacion provincial, por ejemplo, el
gobierno de la provincia de Salta, a través de la dependencia correspondiente, debera suministrar iz
informacién aludida.

Finalmente, con relacion al resto de los recursos corrientes y los de capital, si la gestion del cobro
de los mismos esta a su cargo, la Tesoreria General debera incorporar al Programa de Caja la
informacion por si misma. Si no es asi, debera obtener la informacién de los sectores en los gue se
realiza la citada gestion.

2.4.3 PROGRAMACION DE GASTOS

Con respecto a la proyeccion de pagos que conforman las salidas de fondos del Programa de
Caja, referidas a gastos corrientes y de capital que implican la ejecucién del presupuesto del

1 En esta instancia esto puede representar una reprogramacién de las estimaciones realizadas en el
Sistema de Presupuesto para el afio o un periodo trimestral o mensual.
2 Cuando exista el caso de un recurso con afectacion especifica sobre un ingreso de origen municipal, la
informaci6én para la programacion sera brindada por al Organo rector de Crédito Puablico.
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municipic, deberan tomarse como elementos basicos para su conformacion, el Presupuesto anual
aprobado y las cuotas de compromiso que autorizan la ejecucion de los créditos presupuestarios.

Ademas de lo antedicho, resulta fundamental como elemento en el cual basarse para programar
los pagos, el stock de deuda exigible o flotante existente en Tesoreria Generat en el momento previo a
cada periodo objeto de proyeccion. El mismo no es ofra cosa que el conjunto de érdenes de pagoe que
permanecen pendientes de cancelacion y que representan obligaciones a partir de gastos devengados
en periodos anteriores.

En consecuencia, la conformacion del programa de pagos consistira en la distribucion a lo largo
del periodo objeto de planificacion, de un determinade nivel del mencionado stock de deuda exigible
al inicio, mas un componente referido a los gastos que se van a devengar en dicho periodo, el cual se
estimara a partir del presupuesto aprobado (para el programa de caja anual), o del saldo de las cuotas
de compromiso aprobadas para cada periodo (para los programas de caja mensuales), las que
representan el techo maximo a gastar por las jurisdicciones.

Conacidas las cuotas autorizadas para gastar en el periodo o el saldo de ias mismas una vez
avanzado el mes, y el referido stock inicial de deuda flotante, el nivel de pagos que se incorpora al
conformar el Programa de Caja implica decidir implicitamente, bajo ciertas condiciones, el monto del
stock de la mencionada deuda flotante al final del periodo objeto de programacion. En forma de
ecuacion:

DEFn=DEIn+CCn* & - PPn

DEFn = Deuda exigible al final del periodo n.

DEIn = Deuda exigible al inicio del periodo n.

& = coeficiente de utilizacion de la cuota de compromiso por parte de las jurisdicciones y
entidades de la Administracion (entre 0 y 100%)

CCn = Saldo de la cuota de compromiso que autoriza a gastar en el periodo n.

PPn = Proyeccion de pagos incorporado al Programa de caja del periodo n.

2.4.4 PROGRAMACION DE FUENTES Y APLICACIONES FINANCIERAS

Ademas de las proyecciones de recursos y gastos, comentadas en tos dos apartados anteriores,
deben incorporarse al Programa de Caja la programacion de Fuentes y Aplicaciones Financieras,
como flujos esperados de ingresos y salidas de fondos respectivamente.

La estimacion de Fuentes Financieras se producira, basicamente, a partir de la proegramacion de
flujos de ingresos motivados por uno de estos dos conceptos:
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- Et incremento de un pasivo, vinculado en particutar al endeudamiento publico (uso del credito) o
en general a la generacién de cualquier tipo de cuenta a pagar, de corto o largo plazo.

- La disminucién de un activo financiero, relacionado, basicamente, con la baja de las
disponibilidades de caja de la Tesoreria General, o bien con el uso de cualquier tipo de inversion

financiera realizada en periodos anteriores.

Asimismo, las proyecciones de las Aplicaciones Financieras se elaboraran a partir de la
programacion de erogaciones surgidas, como contrapartida de lo anterior, de uno de estos dos

conceptos:

- La cancelacion de un pasivo, relacionado en particular con la amortizacion de deuda puablica
(empréstitos, colocacion de titulos, etc.) contraida en periodos anieriores, o en general con la
disminucién de cualquier tipo de cuenta a pagar.

- El incremento de un activo financiero, relacionado, fundamentalmente, con el aumento de las
disponibilidades de caja de la Tesoreria General, o bien con la constitucion de cualquier tipo de
inversion financiera (depésitos a plazo fijo, por ejemplo).

Con respecto a las Fuentes Financieras, cuando se trata de programar como flujo del periodo el
uso de las disponibilidades de caja existentes al inicio del mismo, o la disminucién de algun otro
instrumento financiero, la proyeccidn surgird a partir de informacién propia de la Tesoreria General.

Por otro lado, cuando la programacién se refiera a las Fuentes Financieras por operaciones de
endeudamiento, tanto de corto como de largo plazo, la informacién para ser incorporada al Programa
de Caja sera remitida por el Organo rector de Crédito Publico, ya que la misma es guien tiene a su
cargo la gestién de dichas operaciones.

La Tesoreria recibira periédicamente, desde el Organo rector de Crédito Pliblico, como respuesta
a los requerimientos efectuados, proyecciones de los ingresos que se estiman percibir a partir de
operaciones de crédito publico concretadas o en tramite, detallando los montos, fechas de
desembolsos y las caracteristicas y condiciones financieras de las mismas.

En cuanto a las Aplicaciones Financieras, cuando se trate de proyecciones relacionadas con el
incremento de las disponibilidades de caja, o bien de la realizacién de alguna inversién financiera,
generalmente a partir de la generacion de excedentes transitorios de caja derivados de! resto de los
flujos de programacion (recursos, gastos y otras aplicaciones), la informacién a ser tomada en cuenta
COmMo iNsUmo para su programacién, surgird de la propia Tesoreria General.
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Por ofra parte, cuandoe la programacion se refiera a las Aplicaciones Financieras para cancelar
deuda plblica contraida en periodos anteriores; es decir, la amortizacion de la misma, tanto de corto
como de largo plazo, la informacién a ser incorporada al Programa de Caja para los distintos
subperfodos que conforman el ejercicio presupuestario, serd remitida periédicamente por el Organo
rector de Crédito Publico.

El Organo Rector de Crédito Publico informara periédicamente el detalle de los vencimientos a
afrontar en cuanto a la cancelacion del capital de préstamos o de colocaciones de instrumentos de
deuda, indicando fechas, montos, imputacién presupuestaria y caracteristicas de la deuda que se
proyecta cancelar.

2.4.5 ETAPAS DEL PROCESO DE PROGRAMACION FINANCIERA.,

Primera fase: Programacion de Caja preliminar.

Se debera realizar una vez para cada uno de los periodos objeto de programacion, con la
siguiente anticipacion;
Programa anual mensualizado: por lo menos un mes antes de comenzar el ejercicio.
Programa trimestral mensualizado: por lo menos una o dos semanas antes de comenzar el trimestre.
Programa mensual diarizado: por o menos una semana antes de comenzar el mes.

Segunda fase: Vinculacion con la Programacién de la Ejecucién del presupuesto.

Este ejercicic de "comunicacion de ida y vuelta” con el Sistema de Presupuesto se realiza una vez
antes de comenzar cada trimestre, e implica reprogramar la caja de dicho periodo, y de cada uno de
los meses que lo componen, en funcién de las cuctas de gastos aprobadas. La Tesoreria General,
ademas, realizara, al finalizar cada mes, de acuerdo a la evolucion de los saldos de las cuotas de
compromiso y de la deuda exigible, la reprogramacion de la caja del mes siguiente. En esta instancia
ademas, se reconfeccionan los programas de caja diarios con el objeto de determinar la
estacionalidad de recursos y gastos en el corto plazo.

Tercera fase: Vinculacion con la Programacién del Uso del Crédito. Programacion de Caja
definitiva.

Esta etapa, en la cual se produce el envio de la informacion al Sistema de Crédito Publico, debe
ejecutarse mensualmente, una vez actualizado el Programa de Caja de acuerdo a lo expresadoe en el
punto anterior. La informacion de regreso, la cual precisa las operaciones concretadas actualizara en
forma periddica el programa mensual y el diario.
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Cuarta fase: Analisis de los desvios y reprogramacion a partir de la ejecucion.

La evaluacion de la ejecucion de caja que realimenta el proceso, debera practicarse dos veces al
mes, en la mitad y al finalizar el mismo, con el objeto de actualizar el programa de caja mensual
diarizado def mes en curso y del siguiente. Cuando se trabaja con un trimestre proximo a comenzar,
concuerda con la realizacion del proceso que incluye la segunda etapa.
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1.1 INTRODUCCION

Despues de realizado un analisis y evaluacién de los procedimientos aplicados por el
Municipio de La Merced en lo referido a la tematica de registracion de los bienes patrimoniales de la
comunidad, se llego a la siguiente conclusién, que existen una serie de problemas como, la falta de
procedimientos adecuados, el desconocimiento de conceptos técnicos (en la aplicacién de los
criterios de valuacion para los bienes, el calculo de amortizaciones, etc.), la falta de una estructura de
bienes materiales propicia para el desarrollo de las tareas, la escasa disposicién de recursos
humanos y la falta de jerarquia que reviste o se le asigna a la unidad ejecutora que se encarga de
llevar a cabo estas funciones.

Por todos los motivos antes mencionados es que ta reforma que se propone en el ambito de
este sub- sistema viene a superar todos y cada uno de los puntos débiles. Y en este sentido poco es
0 que puede rescatarse de lo que en la actualidad existe a nivel de informacién, por lo que, previo a
entrar a considerar en forma concreta los aspectos propios del patrimonio, resulta necesario
considerar algunos conceptos basicos que nos permitan entender con claridad que es el patrimonio y
su rol dentro de las estructuras organico-funcionales de ias Municipalidades.

1.2 INTERRELACION DE LOS SISTEMAS,

El nlcleo del presente punto lo conforman las relaciones importantes y necesarias del Sub-
Sistema de Patrimonio con el resto de los sistemas que integran la reforma de la administracion
publica,

1.2.1 RELACIONES CON EL SISTEMA DE PRESUPUESTO.

Para la integracion entre estos sistemas es requisito basico la existencia de un catalogo de
bienes y servicios, cuya codificacién permita ia asociacion o vinculacion automética con las
codificaciones de minimo nivel de las clasificaciones presupuestarias por objeto del gasto.

De este modo, la unidad ejecutora que deba formular o programar su presupuesto de gastos
de bienes flsicos podra contar con los elementos necesarios gue le faciliten tales tareas

1.2.2 RELACIONES CON EL SISTEMA DE CONTRATACIONES.,
“Solicitud del Gasto".

Los requerimientos en bienes y servicios no personales que demandan todas las unidades
del municipio deben contener toda la informacién necesaria para su correcta imputacién en la
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ejecucion presupuestaria de gastos, de modo que es necesario vincular todas aquellas informaciones
correspondientes con los codigos de imputacién presupuestaria, esto es, la identificacion institucional,
la identificacion del area que realiza e! requerimiento, la identificacién programatica y la fuente de
financiamiento, permitiendo, de esta forma, el registro presupuestario correspondiente,

De este modo, toda solicitud de gastos, que es el paso inicial en la gestacion para la
incorporacion de un bien fisico, debe contener necesariamente toda esta informacion a los fines de
una correcta apropiacion inicial de la operacién en el sistema.

1.2.3 RELACIONES CON EL SISTEMA DE CONTABILIDAD.

a) Proceso de altas, bajas y madificaciones de bienes.

Con la efectiva conformidad de la recepcién de los bienes adquiridos, se habilita Ja carga de
la documentacion respaldatoria momento en el cual se genera la obligacién de page y que da
nacimiento a la etapa que denominamos Devengado. A partir de este registro el impacto no sélo
estara en la ejecucion presupuestaria sino que, ademas, lo tendra en la Contabilidad General con el
asiento contable que se producira a través de la matriz de conversion.

Por otra parte, el sub-sistema de patrimonio, es el proveedor de toda la informacion vinculada
con la baja de bienes, en sus distintas variantes: por venta, donacién, destruccion, desaparicion,
desuso, obsolescencia, etc. Todos estos movimientos tienen impacto en la contabilidad general,

b} Criterios de amortizacion.

Definidos los criterios de amortizacién que se utilizaran para registrar la depreciacion de los
Bienes de Uso, la informacion que sobre este tema genere el Sub-Sistema de Patrimonio debe ser
registrada como resultado negativo del ejercicio en la contabilidad general.

1.2.4 RELACIONES CON EL SISTEMA DE TESORERIA.

El Sistema de Tesoreria se relaciona muy débilmente con el sistema de patrimonio en la
etapa del pago. Ya que la Tesoreria, en el cumplimiento de sus funciones, extingue las obligaciones
generadas por las distintas unidades de gasto que fueron devengadas oportunamente. Al momento
de dicha extincion, la Tesoreria da por cancelado, total o parcialmente, el documento que generd el
registro del devengado. Esta operacién, implica la disminucién de la deuda exigible, el registro en la
etapa del pagado y la cancelacion del pasivo contable generado oportunamente.

Todas estas operaciones a cargo de la Tesorerla impactan directamente sobre la base de
datos central, quedando la informacion disponible para todos los usuarios. De este modo es posible
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enterarse sobre el pago concretado o aun pendiente, con respecto a las incorporaciones de bienes
que se hayan realizado.

Interrelacién de los Sistemas

Sistema
De

Presupuesto Contrataciones

Sub-Sistemna
De
Patrimonio

Sistema Gistema
De De

Contabilidad Tesoreria
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CAPITULO N° 2

“CONCEPTOS GENERALES DERIVADOS DE PATRIMONIQ”
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2.1 CONCEPTOS GENERALES.

Como primer paso es de gran importancia definir los aspectos conceptuales basicos del Sub-
Sistema de Patrimonio. Con ese proposito, nos dedicaremos a los bienes en general y, dentro de
ellos, a los considerados bienes de uso desde la dptica contable.

El patrimonio dentro de las estructuras organico-funcionales del Municipio se interpreta de
acuerdo a las normas vigentes en materia contable. El elemento fundamental es la valuacién de cada
bien.

2.2 CONCEPTO DE PATRIMONIO.

Se puede definir como:
“Es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones, susceptible de una expresién
cuantitativa, vinculados a un sujeto econdmico y a efectos de una finalidad determinada”

Asi, el concepto de patrimonio engloba al de capital, definido en funcion de la esfera
productiva, y expresa una potencialidad econémica, abstraido de los bienes concretos. En este
aspecto, el concepto de patrimonio comprende en si bienes concretos y de poder patrimoniai
abstracto.

En un sentido mas amplio, podriamos también decir que;
“Es el conjunto de bienes y derechos que pertenecen en propiedad a cualquier ente puablico,
quedando incluidos en este concepto los inmuebles, los muebles y los derechos corporales e

inmateriales. Consecuentemente los valores financieros (numerario y titulos) y los derechos
de crédito, forman parte del mismo”.

2.2.2 TIPOS DE PATRIMONIO.

Corresponde establecer dos distinciones en el Patrimonio:
+ Patrimonio Administrativo

s Patrimonio Fiscal

a) Patrimonio Administrativo.

Bienes del patrimonio del Estado compuesto por las llamadas cosas publicas, entre las cuales
cabe distinguir las que lo son, por designio de la naturaleza y por designio del hombre:
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Ejemplo: montafas, rios, costas, etc. (de la naturaleza)
Ejemplo: plazas, parques, escuelas. (del hombre)

b) Patrimonio Fiscal.

Bienes del patrimonio del Estado en régimen de propiedad privada, regulandose los derechos
y obligaciones segun las normas del derecho civil Son medios que la Administracién utiliza
respondiendo a fines de interés publico.

2.3 CONCEPTO DE BIENES.

Para poder definir a los bienes hay que separarlos segun sea la concepcion desde el punto
de vista econdmico, contable o juridico.

a) Concepcidn Juridica de los Bienes.

El aspecto juridico considera basicamente al patrimonio desde las cuestiones relativas al
dominio y a la jurisdiccion. En sintesis, comprende a todas las cosas materiales susceptibles de
apropiacién. Dichos bienes se enumeran a continuacion:

* Bienes del dominio pliblico y del dominio privado.

El dominio es la facultad de usar y disponer libremente de una cosa. Cuando hablamos de
bienes de dominio piblico, estamos significando que son aquellos que el Estado dispone y utiliza
respondiendo a fines de interés publico, en el marco de normas legales que regulan la manera de
aplicarlos.

Consecuentemente, los bienes de dominio privado son aquellos bienes que el Estado
dispone no respondiendo a fines de interés publico, tales como edificios para oficinas publicas,
edificaciones para salud, seguridad, educacion, cultura, vivienda, para actividades comerciales,
industriales y/o de servicios.

» Bienes publicos naturales y artificiales.

Los bienes piiblicos naturales o bienes constitutivos, son aquellos producidos por la
naturaleza, y no necesitan de ninguna ley, decreto, etc., para ser reconocidos como bienes estatales
de uso publico. El Codigo Civil determina en esta categorla de bienes a los rios, bahias, mares
interiores, mares adyacentes al territorio, etc.
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Los bienes piiblicos artificiales o declarativos, son aguellos producidos por la accién del
hombre, para ser usados en una actividad publica, Este tipo de bienes necesita Ia afectacién formal
por medio de normas legales, para ser reconocidos como bienes estatales de uso publico, ejemplo de
ello, son las calles, plazas, puentes, etc.

» Bienes muebles.

Son aquellos que forman parte del patrimonio y pueden ser trasladados de un sitio a otro, por
sus propios medios, como los semovientes, o por una fuerza externa como ocurre en general con los
objetos, con excepcidn de los que son accesorios de 10s inmuebles.

Desde el concepto juridico son cosas muebles las que pueden transportarse de un lugar a
otro, moviéndose por sl mismas, o aquellas que sélo se mueven por una fuerza externa, con
excepcion de las que son accesorias a los inmuebles ( Art. 2318 del Codigo Civil.) Asimismo, el Art.
2319 del citado Cédigo, establece que también son muebles todas las partes sdlidas o fluidas del
suelo, separadas de él como las piedras, tierra, metales, las construcciones asentadas en |a
superficie del suelo con un caracter provisorio, los tesoros, monedas y otros objetos puestos bajo el
suelo, los materiales reunidos para la construccién de edificios mientras no estén empleados.

+» Bienes inmuebles.

Son aquelios que se encuentran fijos en un lugar. A su vez dentro de este tipo de bienes, el
aspecto jurldico reconoce a los bienes por accesién que son los que forman parte del inmueble en
calidad de indispensables y a los bienes por adhesién, que son aquellos que pueden ser removidos
sin causar inconvenientes en el inmueble.

e Bienes fungibles.

Son cosas fungibles aquellas que en cada individvalidad de la especie equivalen a ofra
individualidad de la misma especie y que pueden sustituirse las unas por las otras con la misma
calidad y en igual cantidad.

» Bienes no fungibles.

Son aquellos que tienen individualidades que los hacen diferentes a sus semejantes, de
modo tal que, su reemplazo por otro de la misma especie es imposible. Puede tratarse de elementos
comunes, pero |a calidad constructiva es lo que los hace diferentes.
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o Bienes consumibles.

Son bienes consumibles aquellos cuya existencia termina con el primer uso, por ejemplo
entrarian dentro de esta descripcion los comestibles, combustibles, etc.

e Bienes no consumibles,

Son aquellos que no dejan de existir por el primer uso que de ellos se hace, aunque con el
transcurso del tiempo sean susceptibles de consumirse o deteriorarse.

» Bienes divisibles.

Son aquellos que puede dividir en partes reales. El Cédigo Civil en su articulo 2326 dice: "son
cosas divisibles aquellas que sin ser destruidas enteramente pueden ser divididos en porciones
reales, cada una de las cuales forma un todo homogeneo y analogo tanto a las otras partes como a la
cosa misma.”

e Bienes no divisibles.

Son aquellos que no pueden ser divididos, separados, o partidos sin destruirse, ejemplo de
este tipo de bienes para el aspecto juridico, serian los muebles, cuadros, etc.

+ Bienes registrables.

Son aquellos que, conforme a las normas legales, deben obligatoriamente identificarse en
registros oficiales, ejemplo de ello son los vehiculos, inmuebles, armas de fuego, etc.

* Bienes no registrables.

San aquellos que no tienen requisitorias legales de inscripcion.
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Bs. de Dominio Publico

A 4

Bs. de Dominio Privado

Bs. Consumibles

4

Bs. No Consumibles

Bs. Pablicos Naturales
Bs. Pablicos Artificiales

Concepcién
J:ritliica N Bs. Divisibles
e los v _
Bienes \ Bs. No Divisibles

Bs. Fungibles

Bs. No Fungibles

Bs. Registrables

Bs. No Registrables

Bs. Muebles
Bs. Inmuebles

A 4

b) Concepcion Econémica de los Bienes.

El aspecto econdmico considera al patrimonio como el conjunto de bienes que posee una
persona. Lo analiza desde el aspecto del valor y la productividad. El elemento principal del patrimonio
econdmico no es la produccion. Dentro de este aspecto, pueden reconocerse los bienes que se

enumeran a continuacion:

» Bienes de capital.

Son aquellos bienes destinados directa o indirectamente al proceso productivo, en tanto

sirven para generar otros bienes, los cuales -a su vez- pueden ser de capital o de consumo,

Ejemplos de esta clase de bienes serian las magquinarias, los equipos, las herramientas, los
vehiculos, eic.

+ Bienes de consumo.

Encuadran en esta categoria los bienes que tienen una duracién limitada en el tiempo o
sufren desgaste en cuanto a su utilidad, en razon de su uso prolongado. Estos bienes pueden ser

clasificados en perecederos y duraderos; en el primer caso, desaparecen con el primer uso {bebidas,
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combustible, etc.) o por vencimiento de la vida Util en el corto plazo (alimentos, medicamentos, etc.),
mientras que en el segundo caso, permanecen en el tiempc no obstante su uso prolongado
(automotores, electrodomésticos, indumentaria, etc.).

+ Bienes para insumo.

Son los bienes considerados de consumo intermedio, los que luego de un proceso productivo
en ¢l cual pueden consumirse, transformarse o mantener sus caracteristicas originales, participan en

la construccion de bienes de capital (por ejemplo: materias primas, materiales, auto partes, etc.).

« Bienes inmovilizados.

Son los que se incorporan al patrimonio con caracter estable y permanente, tal como ocurre
con los edificios destinados a las actividades productivas, comerciales o administrativas de una

empresa.

+» Bienes circulantes.

Son aquelios bienes que se consumen en un solo acto productivo, siendo ejemplo de ello la
energia eléctrica, el combustible, etc.

Bs. de Capital

Bs. Perecederos

Bs. de Consumo

Bs. Duraderos

Concepcion
Econdémica
de los
Bienes

Bs. Para Insumo

A 4

Bs. Inmovilizados

v

Bs. Circulantes
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c) Concepcion Contable de los Bienes.

A los efectos de una adecuada exposicion de los bienes fisicos, desde el punto de vista
contable, debe recurrirse a los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y Normas
Generales de Contabilidad, elementos éstos que resultan antecedentes muy importantes al momento
de formular las bases tedricas de un sistema de contabilidad gubernamental aplicable al ambito
municipal.

Los principios de contabilidad generalmente aceptados establecen la base tedrica y los
lineamientos fundamentales que regulan los criterios seguidos para la elaboracion de los estados
contables e informes financieros sobre la evolucion del patrimonio y sus transformaciones en el
tiempo, los que en su conjunto, finalmente, expresan el universo de las fransacciones y eventos que
afectan la gestion patrimonial y los ingresos y egresos de {a unidad econémica (Ente).

Asi pademos distinguir entre:

o Bienes de cambio.

a) Analisis conceptual.

Los bienes de cambio estan constituidos por los bienes adquiridos, en praceso de elaboracion
o terminados, para consumo ¢ venta.

b) Valuacién.

Los bienes de cambio se valtan por el costo de adquisicién o produccién en que se incurre
para obtener el bien. El costo de adquisicion esta constituido por la suma de las erogaciones
efectuadas para su compra o produccion y los gastos incurridos para situarlo en el lugar y ajustados a
las condiciones de su uso o venta.

Los intereses relacionados con el financiamiento de la adquisicion o produccion del bien no
integran el costo del mismo. De igual forma, las benificaciones por pronto pago no deben computarse
como menor valor de los mismos.

Al cierre del ejercicio, y cuando los bienes de cambio hayan sufrido modificaciones
significativas con relacién a los precios de mercado, deber4 adoptarse el criterio de valar de mercado
o adquisicién el que fuera menor.

Como consecuencia de circunstancias extraordinarias, tales como deterioro u cbsolescencia,
el valor del bien se expondra como una disminucion def mismo al cierre del ejercicio.
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¢) Exposicion.

El rubro Bienes de Cambio debe figurar en el capitulo Activos Corrientes, detallando [as
partidas que lo componen segun su naturaleza, es decir productos terminados, en proceso,
suministros y materias primas.

Debera indicarse por nota a los estados contables si existen gravamenes constituidos sobre
los bienes de cambio que restrinjan su libre disponibilidad, ¢ si éstos han sido entregados en garantia,
identificandose el pasivo correspondiente.

Los bienes en poder de terceros cuya propiedad ejerza el Ente, deben incluirse en los

estados financieros, a través de notas complementarias. !
+ Bienes de uso.
a) Andlisis conceptual.

Comprende los bienes inmuebles, muebles y utiles de oficina, equipos de computacién y
otros equipos y maquinarias adquiridos o recibidos en donacién, en proceso de construccion o
elaborados por el Ente, que tienen una vida Util superior a un afio, no se agotan en el primer uso y su
incorporacion se realiza con el propésito de utilizarlo en la actividad principal y no para la venta.
Dichos bienes son depreciables en periodos uniformes de tiempo de acuerdo a las caracteristicas del
bien.

b) Valuacién.

Las inversiones en bienes de uso se deben valuar por su costo de adquisicidon, de
construccion o, en su caso, por un valor equivalente cuando se reciban bienes de uso sin
contraprestacion. El costo de adquisicion incluye el precio neto pagado por los bienes, representado
por el monto de efectivo entregado o su equivalente, mas todos los gastos necesarios para colocar el
bien en lugar y condiciones de uso, tales como fletes, seguros, derechos y gastos de importacion y
gastos de instalacion hasta su respectiva puesta en marcha.

El costo de construccion incluye los costas directos e indirectos, tales como materiales, mano
de obra, planificacion, administraciéon de obra, etc., incurridos o que se devenguen durante el periodo
efectivo de la construccién. Este periodo finaliza en el momento en el que el bien esta en condiciones
de uso.

' Dependiendo de la significatividad de las cifras involucradas, podrian incorporarse dentro del
rubro Bienes de Cambio, como alternativa, los bienes de consumo mantenidos en existencia.
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Los bienes recibidos en donacidn deben ser contabilizados a un valor estimado que
represente el desembolso que hubiera sido necesario efectuar para adquirirlo en las condiciones en
que se encuentren.

Los bienes adquiridos en moneda extranjera se registraran al tipo de cambio vigente a la
fecha de adquisicién.

Los costos de mejoras, reparaciones mayores y rehabilitaciones que permitan extender la
vida util del bien, se capitalizaran en forma conjunta con el bien existente o, por separado, cuando ello
sea aconsejable atento a |a naturaleza de la operacion realizada y del bien incorporado.

c) Exposicion.

La exposicion de los bienes de uso en los estados contables reviste el caracter de activos no
corrientes, correspondiendo deducir de los mismos su amortizacién acumulada.

Cuando existen gravamenes o restricciones que afectan a los bienes de uso, estos hechos
deberan indicarse a través de nota aclaratoria a los estados contables.

« Bienes intangibles.

a) Analisis conceptual.

Se entiende por bienes intangibles o inmateriales a aquellos activos no cuantificables
fisicamente, pero que producen o pueden producir un beneficio al Ente, cuya vida es superior a un
afo del momento que le dio origen, amortizandose con cargo a gastos en ejercicios posteriores.

Aca se incluyen bienes que si bien son de caracteristicas inmateriales, implican un derecho o
privilegio que posibiliten reducir costes o mejorar la calidad de servicios o productos, tales como:
patentes, marcas, derechos de autor, concesiones, franquicias, licencias, beneficios inherentes a las
pollticas ambientales, actividades de investigacion y desarrollo, etc.

b) Valuacién.
La registracion de estos activos se realiza por su valor de adquisicién, es decir por la cantidad
de dinero que se erogue o por la estimacién que se efectlie, cuando no exista contrapartida

monetaria.

La registracion de estos activos procede cuando hubieren sido adquiridos a terceros o
desarrollados internamente, mediante la aplicacion de fondos para ese fin.
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c) Exposicion.

Los bienes inmateriales se expresan en el active no corriente, neto de la amortizacion

acumulada.

Cuando sean significativos los conceptos que lo integran, los mismos se expondran por nota
0 cuadro anexo a los estados contables, explicando la composicién del rubro, como asi también el

Bs. de Cambio

Concepcién
Contable |
de los
Bienes

Bs. de Uso

Bs. Intangibles

meétodo de amortizacion empleado.
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CAPITULO N° 3

“OBJETIVOS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES DEL SUB-
SISTEMA DE PATRIMONIO”
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3.1 OBJETIVO.

La base necesaria para poder impartir un evolucionado sistema de patrimonio es el desarrolio
de su manual de normas y procedimientos que permita ser fuente de informacion, normalizar las
actividades, unificar criterios, unificar terminologia bésica y capacitar al personal que debe cumplir las
funciones patrimoniales.

Este manual sera la expresion analitica, sintética y grafica de las normas y circuitos
administrativos que se utilizaran. En este sentido, corresponde determinar un ordenamiento de las
normas generales y las internas para que sirvan de guia respecto de las tareas patrimoniales, esto
mejorara en ahorro de tiempo y eficiencia en las tareas.

El Organo Rector de Patrimonio deber& sujetarse a las pautas que se establecieron en e!
manual de procedimiento y a las normas especificas de los bienes de uso, y sera el encargado de
recopilar y/o registrar la informacién necesaria que permitan abastecer de datos al sistema informatico
que se aplica para tales fines.

3.2 NORMA.

Es el instrumento legal que establece los requisitos que deben observarse para cumplir las
tareas u operacicnes asignadas. Indica la metodologla que debera aplicarse.

3.3 PROCEDIMIENTO.

Es el conjunto de reglas que rigen las funciones de la Administracion para facilitar su mejor
accion, A su vez, es una garantia administrativa y juridica pues arbitra los medios formales por

conducto de los cuales se asegura eficiencia, acierto y correccion.

Se puede hablar de procedimiento en materia de gestidon de bienes cuando se establece un
orden secuencial de operaciones con relacion al proceso que se efectia en los movimientos del
patrimonio.

La esencia de este procedimiento es poder explicar cual es la tarea, quién debe desarrollaria,
cual es el método de aplicacién y cuando debe realizarse. En sintesis, es dar ilugar a que fa
Administracion pueda alcanzar las finalidades que le son propias como gestor de interés pablico.

No debe cometerse el error de considerar al procedimiento una finalidad en sl mismo,
siempre debe tender a facilitar la mejor accién de la Administracion.
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3.4 FUNCIONES DEL ORGANO RECTOR DE PATRIMONIO.

El Departamento de Patrimonio, dependiente de la Contaduria General del Municipio actuara

en calidad de organo rector del sub-sistema de Patrimonio con las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

)

Proponer y aplicar las politicas y normas sobre la administracion de bienes del Estado Municipal.

Determinar los bienes de propiedad del Municipio gue deben ser incluidos en los registros
patrimoniales confeccionando los nomencladeres y clasificadores necesarios para brindar
informacion referente a las existencias y movimientos de los mismos en cada ejercicio fiscal;

Determinar los registros patrimoniales necesarios en todo el ambito del Municipio, de acuerdo
con el volumen de los bienes vy la complejidad del drea al cual estén afectados:

Supervisar las tareas desarrolladas por los respectivos servicios administrativos financieros con
relacién al inventario de bienes que deben realizar al cierre de cada ejercicio fiscal, mantener
permanentemente actualizado el registro de bienes asignados a la jurisdiccion o entidad de Ia
cual dependen y controlar los movimientos que se produzcan en el citado ejercicio a los efectos
de praceder a su registro;

Centralizar la informacion de los bienes gque integran el patrimonio municipal, tanto del dorminio
privado como publico;

Ejercer la superintendencia sobre todos los registros patrimoniales que se encuentren bajo su
supervision;

Supervisar el cumplimiento de las normas que rijan en materia de administracién de bienes;

Realizar |las inspecciones que permitan verificar ef correcto manejo y preservacién de los bienes
del Municipio;

Organizar el inventario de bienes al cierre de cada ejercicio fiscal;

Dictar normas sobre mantenimiento, conservacién y asignacion de responsabilidades en la
tenencia de los bienes;

Disefiar pautas referidas a valuaciones, amortizaciones, revalios, actualizaciones, etc., de los
bienes relevados;

Proponer e implementar eventuales aseguramientos de ciertos bienes y bajo ciertas condiciones
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m) Efectuar el saneamienio y perfeccionamientc dominial, catastral y registral de los titulos
inmobiliarios estatales y requerir al organisme técnico competente las acciones judiciales
necesarias para la preservacion del patrimonio inmobiliario estatal;
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CAPITULO N° 4

“CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LOS BIENES DE USO
INVENTARIABLES”
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4.1 CRITERIO GENERAL

El ambito de aplicacién en cuanto a los inventarios que debe llevar el municipio debe
circunscribirse a los bienes de uso del dominio privado, es decir, inmuebles, muebles y semovientes,
pertenecientes al Municipio y que tengan real significacion, asi como los bienes intangibles. Tales
bienes no deben agotarse en el primer uso que de ellos se hace, deben tener una duracion superior a
un afo y deben estar sujetos a depreciacion o amortizacion.

Los elementos a considerar para inventariar un bien de uso son aquellos que permiten
determinar las caracteristicas esenciales de los mismos:

El primer elemento a considerar es su naturaleza, es decir, si se trata de un bien de uso o
no.

El segundo elemento importante que debe ser tenido en cuenta es su valor econémico. Este
es un parametro importante a considerar a fin de no tener inventariados elementos que, por su valor
individual, sean insignificantes para poner en movimiento el circuito administrativo de control de
inventarios.

Eltercer elemento es su duracion, no obstante la existencia de bienes que pueden tener una
vida Util superior a un afio pero que por su composicidn o por su uso, pueden ser objetos de roturas,
desgaste o deterioros prematuros.

El cuarto elemento es el destino, es decir un bien que por su naturaleza, por su valor
economico y por su duracion es un bien de uso, pero por su destino va a formar parte de un producto
objeto de venta (bien de cambio}, en cuyo caso deja de ser un bien de uso.

Como conclusion general, se puede decir que los elementos que configuran el caricter de
bien de uso de una determinada cosa son: su naturaleza, que define la calidad en primera instancia,

el valor econémico, su duracién y su destino para determinar finalmente si tiene entidad suficiente
para ser cansiderado como tal.

4.2 CLASIFICACION DE LOS BS. DE USO

Presupuestariamente los Bs. de Uso se clasifican de la siguiente manera:
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Clasificacion de los Bs. de Uso

Bs. Preexistentes

Tierras y Terrenos
Edificios e Instalaciones
Otros Bs. Preexistentes

Construcciones

Construcciones en Bs. de dominio Privado
Construcciones en Bs. de dominio Publico

Bienes de
Uso

Maquinaria y Equipo

Maquinaria y Equipos de Produccion
Equipos de transporte, traccion y elevacion
Equipos sanitarios y de Laboratorio
Equipos de Comunicacién y Sefialamiento
Equipos Educacional y Recreativo

Equipos Computacionates

Equipos de Oficina y Muebles

Herramienta y Repuestos Mayores
Equipos Varios

Equipos
de Seguridad

Libros, revistas y
otros elementos
coleccionables

Obras de Arte

Semovientes

Activos Intangibles

Programa de Computacion
Oftros Activos Intangibles
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4.3 CONCEPTO DE INVENTARIO PERMANENTE.

Es un procedimiento que permite la registracion de bienes y demas cosas pertenecientes a
una persona o comunidad, hecho con un orden o distincién.

Como funcion administrativa, la compilacién del inventario se realiza para conocer en un
determinado instante los bienes de que se vale la administracion econdmica del Municipio, sean ellos
propios 0 ajenos.

Si se analiza la definicion de inventario se desprende que debe ser hecho con orden y
distincion, de otra manera sin distincion ni orden no hay inventario posible.

La distincion se comienza en el momento del ingreso del bien al realizar su catalogacion,
donde al codificarlo se le da una identidad propia, ya sea por su naturaleza, por su condicién juridica,
por su afectacion, por su procedencia, etc.

El orden en el inventario debe ser riguroso y afectar tanto a lo general como a lo particuiar.

4.3.1 TIPOS DE INVENTARIOS.

Existen distintas maneras de realizar un inventario, a saber:

» Porla materia de los bienes que comprenden.
* Por la extensitn de su objeto.
¢ Porelfin para el cual se realiza.

¢ Por la forma de realizarlo
A) POR LA MATERIA DE LOS BIENES QUE COMPRENDEN.

Para definir las condiciones de hecho y de derecho se pueden compilar los bienes, créditos y
débitos que constituyan todo o parte del patrimenio de una hacienda o de varias haciendas reunidas:
de bienes o titulos de crédito ajenos y cuyo manejo atiende transitoriamente el organismo que formula
el inventario; o para registros, documentas, impresos, etc., que tengan relacion directa o indirecta con
la administracion. Los primeros son inventarios patrimoniales, los segundos, inventarios de bienes y
valores de terceros; y los ltimos, inventarios de registros, cartas, documentos e impresos.

B) POR LA EXTENSION DE SU OBJETO.

Los inventarios se dividen en generales y parciales, comprendiendo los primeros todo el
patrimonio de la administracion, o todos los bienes recibidos en administracién; en tanto que los

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO 26



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

segundos se refieren solamente a una parte de ese patrimonio o a los bienes de terceros.
C) POR EL FIN PARA EL CUAL SE REALIZA.

Atendiendo a la finalidad, algunos inventarios sirven para sefialar y concretar la composicion
de un conjunto de bienes, administradeos adecuadamente y tener una base para revelar mas tarde los
resultados de esa administracion {inventarios de gestién); o se emplean como medios e instrumentos
de control para tutelar los derechos de los bienes que se ceden en administracion, en guarda, en
custodia, etc. (inventarios de entrega) y correlativamente, los inventarios de devolucion cuando tales
agentes cesan en la tarea y rinden cuenta de la misma.

Los inventarios mas comunes son los de gestion, que se realizan al finalizar cada ejercicio
comercial y se seflala el punto de partida de la actividad administrativa del gjercicio sucesivo. Estos
revisten especial importancia por cuanto deben reflejar, en un momento dado, la imagen del
patrimonio, supuesto en su aspecto estatico y considerar a sus elementos componentes como bienes
susceptibles de apreciacibn monetaria en medida homogénea. Constituyen, asi, un elemento
chligado del balance general del ejercicio y de la determinacion de sus resultados.

D)} POR LA FORMA DE REALIZARLO.
En este sentido se reconocen los siguientes modelos:
+ Inventario permanente.
Es una organizacidon administrativa y contable que permite en tode momento conocer las
existencias de bienes, tantc cualitativa como cuantitativamente. También se lo denomina
inventario de libros o continuo.

+ Inventario extracontable.

Operacién que permite conocer la cantidad de bienes al final de un ejercicio, determinando en
ese momento su valoracion.

¢« Inventarios peridédicos o rotativos.

Consiste en el recuento fisico periddico de bienes, realizado en forma completa por parte del
departamento de patrimonio. La existencia de un sistema-de inventario permanente no elimina la
necesidad de un inventario fisico, pues éste permite corregir las muchas inexactitudes que
tienden a deslizarse en las cifras de los libros debido a gque las pérdidas por deterioro ©
desperdicios, el robo, desuso, etc., hace que las cifras mostradas a través del libro de registro no
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concuerde con el recuente real.
+ Inventarios parciales.

Este modalidad consiste en realizar el recuente fisico de un determinado numero de bienes,
ya sea tomando un determinado rubro, o relevando la totalidad de los bienes de la unidad

patrimonial. Este procedimiento lo puede realizar en cualquier momento el departamento
responsable de los bienes.
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CAPITULO N®°5

“REGISTROS PATRIMONIALES”
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5.1 ALTAS PATRIMONIALES

5.1.1 ALTA POR ADQUISICION.

Se da en el caso de compra a terceros de un bien de uso, el alta de ese bien la realizara el
Organo Rector de Patrimonio y para ello debera ingresar los siguientes datos:

» Cadigo.

» Descripcién.

¢ Unidad de medida.

« Cantidad.

s Estado.

» Dependencia.

s Responsable.

* Valor asignado {para este tipo de bienes se toma el valor el precio de la orden de compra si este
no existiere, el de mercado o el valor fiscal el mayor de estos dos). Cabe sefalar que, en relacion
al valor de inventario que se asignara al bien, deberan incluirse los gastos que surjan de los
impuestos, seguros, fletes, comisiones, honorarios, etc. Esta misma consideracion se tendra
presente cuando se efectUe la imputacion presupuestaria. Resultando de este modo el valor real
del bien que se adquirié.

e Vida util.

» Perfodo de amortizacion.

» Sistema que se utilizara para esa amortizacion.

» Imputacién presupuestaria.

s+ Nuamero de identificacion.

* Unidad de medida.

¢ Responsable de la unidad patrimoniat centralizadora encargada del alta definitiva.
Los pasos que se deben realizar son:

a. Solicitud de Gasto

b. Emision de Orden de Compra

¢. Recepcion del Bien solicitado

d. Informacién de Recepcion de! Bien
e. Alta Definitiva

Descripcién de las tareas:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO 30



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

a. Solicitud de Gasto

Este proceso nace cuando la dependencia o jurisdiccion que detecta la necesidad de adquirir
un bien emite la solicitud del gasto para la compra del mismo. Una vez confeccionada esta solicitud la
remite at Dpto. de Compra y Suministro dependiente de la Secretaria de Economia y Hacienda para
gue este emita la orden de compra.

b. Emisi6n de Orden de Compra
Cuando el Dpto. de Compras y Suministros recepciona la solicitud del gasto este procede a
la emision de la orden de compra,(nace asi el circuito de confeccion de orden de pago, circuito que

se desarrollo con oportunidad cuando se expuso el Manual de Tesoreria por este motivo no vamos a
redundar en el tema) el paso siguiente es la recepcion del bien.

C. Recepcion del Bien solicitado

Una vez que se produce la compra de este bien el mismo es remitido por el Dpto. de
Compras y Suministros a la Dependencia solicitante.

d. Informacion de Recepcién del Bien

Cuando dicho bien es recibido por la dependencia solicitante, se designara un administrativo
de esta dependencia para que notifique por escrito Ia situacién al Organo Rector de Patrimonio.

€. Alta Definitiva

Una vez notificado el Organo Rector de Patrimonio este se encargara de llevar a cabo el alta
definitiva del bien dentro del sistema informatico y con su respaldo fisico el cual sera archivado en los
legajos que son propiedad de este organismo.
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5.1.1.1 FLUJOGRAMA DE ALTA POR ADQUISICION.

Dependencia

Dpto. Compras

Administrativo de Ja

Organo Rector

solicitado

recepcidn det Blen

Solicitante Y . De
. . Dependencia , .
del Bien Suministros p Patrimonio
b, Ermistén de Orden de
a. Solicttud de Gasto > Compra
L 2
¢. Recepcién del Blen d. Informacion do =, Alta Definitiva
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5.1.1.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Dependencia que solicité el bien de uso.
» Departamento de Compras y Suministros.

» Administrativo de la Dependencia encargado de notificar la adquisicion.

> Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.2 ALTA POR DONACION.

Estos bienes ingresarén al patrimonio municipal, previo dictado del acto administrativo que
corresponda, donde debera especificarse la aceptacion de la donacién por parte del municipio.
Asimismo, en el acto dictado deberan quedar reflejadas, si existieran, las condiciones establecidas
por el donante. Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar el alta definitiva de estos
bienes debera registrar los siguientes datos:

¢ Cddigo.

s Descripcion.

« Unidad de medida.

« Cantidad.

« Estado.

+ Dependencia.

« Responsable.

« Valor asignado (si no tiene un valor asignado se le dara el valor de mercado) deberan incluirse los
gastos que surjan de los impuestos, seguros, fletes, comisiones, honorarios, etc.

» Numero de identificacién.

» Vida atil.

« Periodo de amortizacion.

+ Sisterna de amortizacion.

s Imputaciéon presupuestaria

+ Cargos impuestos por el donante y plazos si existieran.
Los pasos que se deben realizar son:

. Donacién del Bien

. Recepcion del Bien

Informacion de Recepcién del Bien
. Alta Definitiva

oo oo

Descripcion de las tareas:

a. Donacidon del Bien

Este proceso nace cuando el cedente o donante del bien lo entrega a la comunidad como tal
y lo recibe el titular encargado del Municipio, una vez que el acto de la donacion queda reflejado se lo
entrega a la dependencia de destino.
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b. Recepcion del Bien

La Dependencia de destino recepciona el bien y procede a comunicar la apropiacion del
mismo, a través de su administrativo encargado.

¢. Informacién de Recepcion del Bien

El administrativo designado de esta dependencia notificara por escrito la adquisicién de un
nuevo bien al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a inventariarlo.

d. Alta Definitiva

Una vez notificado el Organo Rector de Patrimonio este se encargara de llevar a cabo el alta
definitiva del bien dentro del sistema informatico y con su respaldo fisico el cual sera archivado en los
legajos que son propiedad de este organismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO 35



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

5.1.2.1 FLUJOGRAMA DE ALTA POR DONACION.

Cedente Titular Dependencia Administrativo Organo Rector
o del De encargado de De
Donante Municipio Destino notificar Patrimonio

a. Donacidén
dei Bien
a. Donacién
del Blen
b. Recepcidn
del Bien
d, Informacién e. Alta
p| derecspcion - Definitiva
del Bien
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5.1.2.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Cedente o Donante del Bien.

» Titular del Municipio.

» Dependencia de Destino del Bien

» Administrativo encargado de notificar la adquisicién.

> Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.3 ALTA POR COMODATO

Todo contrato que se efectie con el fin de incorporar bienes al patrimenio de la Municipalidad
en calidad de comodato sera respaldado por acto administrative de autoridad competente, donde
constard, ademas de la aprobacion propiamente dicha, la cuenta especial donde conste fa titularidad
de los mismos a favor del cedente.

Las altas patrimoniales por comodato tienen un periodo de duracidon que es el establecido en
el contrato, y formaran parte del inventario de la comuna, sélo en forma transitoria.

Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar el alta definitiva de estos bienes
debera registrar los siguientes datos;

s (Cadigo.

s Descripcidn.

» Unidad de medida.

« Cantidad.

s Estado.

» Dependencia.

» Responsable.

« Valor asignado. deberan incluirse los gastos que surjan de los impuestos, seguros, fletes,
comisiones, honorarios, etc.

« Vida datil.

+ Numero de identificacién.

s |mputacién presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:
a. Donacién del Bien
b. Recepcion del Bien
¢. Informacion de Recepcitdn del Bien
d

. Alta Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Cesion del Bien

Este procesc nace cuando el titular del dominio entrega en comodato el bien a la comunidad
como tal y lo recibe el titular encargado del Municipio, una vez que el acto queda reflejado
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administrativamente se lo entrega a |la dependencia de destino.
b. Recepcidn del Bien

La Dependencia de destino recepciona el bien y procede a comunicar la apropiacién del
mismo, a través de su administrativo encargado.

¢. Informacién de Recepcion del Bien

El administrativo designado de esta dependencia nofificara por escrito la adquisicion de un
nuevo bien al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a inventariarlo.

d. Alta Definitiva

Una vez notificado el Organo Rector de Patrimonio este se encargara de llevar a cabo el alta
definitiva del bien dentro del sistema informatico y con su respaldo fisico el cual serd archivado en los
legajos que son propiedad de este organismo.
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5.1.3.1 FLUJOGRAMA DE ALTA POR COMODATO.

Titular Titular Dependencia Administrativo Organo Rector
del del De encargado de De
Dominio Municipio Destino notificar Patrimonio
a. Cesidn del
Bien
a. Cesién del
Bien
»| b. Recepcién
del Blen
d. Informacidn a. Alta
(. der pcion - Definitiva

del Blen
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5.1.3.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Titular del Dominio.

» Titular del Municipio.

» Dependencia de Destino del Bien

» Administrativo encargado de notificar la adquisicion.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.4 ALTA POR TRANSFERENCIA

El objetivo de este procedimiento es registrar la transferencia de un bien del patrimonio de la
provincia entre diferentes Entidades / Jurisdicciones sin cargo.

Todos los bienes de uso transferidos desde otras jurisdicciones o entes, deberan contar con
acto administrative dispuesto por los titulares de las jurisdicciones involucradas prestando
conformidad al tramite, es decir, el cedente y el receptor del bien.

Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar el alta definitiva de estos bienes
debera registrar los siguientes datos:

» Cddigo.

s  Descripcion.

» Unidad de medida.

» Cantidad.

+ Estado.

» Dependencia.

+ Responsable.

« Valor asignado.

¢ Vida dtil.

+ Periodo de amortizacion.
« Sistema de Amortizacién.

* Imputaciéon presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:
. Transferencia del Bien
. Recepcion del Bien

a
b
¢. Informacién de Recepcion del Bien
d. Alta Definitiva

Descripcién de las tareas:

a. Transferencia del Bien

Este proceso nace cuando la jurisdiccion titular del bien cede o entrega el mismo a otro ente,
una vez que el acto queda reflejado administrativamente se lo entrega a la dependencia de destino.
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b. Recepcién del Bien

La Dependencia de destino recepciona el bien y procede a comunicar la apropiaciéon del
mismo, a través de su administrativo encargado.

¢. Informacién de Recepcién del Bien

El administrativo designado de esta dependencia notificara por escrito la adquisicion de un
nuevo bien al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a inventariarlo.

d. Alta Definitiva

Una vez notificado ei Organo Rector de Patrimonio este se encargara de llevar a cabo el alta
definitiva del bien dentro del sistema informatico y con su respaldo fisico el cual sera archivado en los
legajos que son propiedad de este organismo.
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5.1.4.1 FLUJOGRAMA DE ALTA POR TRANSFERENCIA.

Recepcidn dal Bien

Cedente Receptor Administrativo Organo Rector
del Del encargado de De
Bien Bien notificar Patrimonio
a. Transferencla del
Bien
b. Recepcién dal Bien
c. Informacién de d. Afta Definitiva

5.1.4.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Cedente del Bien.
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5.1.4.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Cedente del Bien.
» Receptor del Bien.

> Administrativo encargado de notificar la adquisicion.

» Organo Rector de Patrimonio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO

45



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

5.1.5 ALTA DE OBRAS PUBLICAS

El objetivo de este procedimiento es registrar la incorporacion de un bien en el patrimonic de
la provincia, cuando el motivo del alta es la construccién de una obra publica.

Para dar el alta definitiva de estos bienes se debera tener en cuenta los siguientes datos:
s (Cédigo.

s Descripcion.

» Unidad de medida.

+ Cantidad.

» Estado.

* Dependencia.

« Responsable.

» Valor del bien.

+ Vida util.

« Periodo de amortizacion.

+ Sistema de amortizacién.

* |mputacién presupuestaria.

¢ Sistema de valuacion.
Los pasos que se deben realizar son:
a. Informe de Final de Obra
b. Valorizacion de la Obra

¢. Alta Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Informe de Final de Obra.

Al concluir la construccion de la obra publica el Organo Rector de Obras Publicas debera
realizar un informe sobre el final de la obra y remitirlo al Organo Rector de Contabilidad para que
valorice la misma.

b. Informe de Valoracion de QObra.

El Organo Rector de Contabilidad una vez que recibe el informe de la conclusidn de ta obra
procede a emitir el informe de Valoracién de Obra para poder asi inventariarla en el patrimonio del
Municipio
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El paso siguiente es remitir toda la documentacién antes mencionada al Organo Rector de
Patrimonic para que este inicie €l tramite de Alta de Cbra.

¢. Alta Definitiva.

El Organo Rector de Patrimonio procedera a dar de alta la obra publica en el patrimonio de la
municipalidad de acuerdo a los lineamientos del proceso de incorporacion de bienes,
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5.1.5.1 FLUJOGRAMA DE ALTA DE OBRAS PUBLICAS.

Organo Rector
de
Obras Publicas

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Informe de Final de Obra

¥

b. Informe de Valoracion
de Obra

c¢. Alta Definitiva
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5.1.5.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Organo Rector de Obras Publicas.
> Organo Rector de Contabilidad.

> Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.6 ALTA DE SEMOVIENTES

Resulta necesario detallar el procedimiento que se utilizara en el caso de contar el municipio
con seres vivos de origen animal que sean considerados bienes de uso. Se pueden encontrar
distintas clases de animales, los que podrian ser clasificados como vacunos, porcinos, lanares,

caprinos, mulares, aves de corral, animales de laboratorio, animales exéticos, etc.

Se comunicara el nacimiento, para que se efectie el alta patrimonial definitiva del mismo,
acompanando la documentacion necesaria (certificado del veterinario o constancia de pedigree
respectiva, de donde surja fecha del nacimiento, tipo y caracteristicas del semoviente y todo otro dato
que resulte necesario).

En relacion al valor que se le asignar4, se tendréa presente que se le otorgaré el sesenta por
ciento (60%) del precio del mercado.

Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar el alta definitiva de estos bienes
debera registrar los siguientes datos:

s Cddigo.

o Descripcion.

* Unidad de medida.

» Cantidad.

» Estado.

+ Dependencia.

* Responsable.

+ Valor asignado.

» Vida Gtil esperada (el veterinario a requerimiento del municipio, cuando confecciona el certificado
de nacimiento, puede aportar datos sobre este punto).

* Perlodo de amortizacion.

+ Sistema de amortizacion.

¢ Imputacion presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:

a. Informe de Nacimiento
b. Alta Definitiva

Descripcion de las tareas:
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a. Informe de Nacimiento.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia de los semovientes y en elia
se produzca el nacimiento de alguno de ellos, debera informar dicha situacion al Organo Rector de
Patrimonio para que este lo incorpore al patrimonio municipal.

b. Alta Definitiva.

El Organo Rector de Patrimonio procedera a dar de alta definitiva del semoviente nacido en el
patrimonio de la municipalidad de acuerdo a los lineamientos del proceso de incorporacién de bienes.
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5.1.6.1 FLUJOGRAMA DE ALTA DE SEMOVIENTES.

Jurisdiccion
o
Dependencia

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Informe de Nacimiento

b. Alta Definitiva
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5.1.6.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.2 BAJAS PATRIMONIALES.

5.2.1 BAJA POR VENTA.

El objetivo de este procedimiento es registrar la baja por venta de un bien, del patrimonic de
la municipalidad.

Debemos tener en cuenta, para el proceso de baja, que los datos del bien ya fueron cargados
en la base de datos cuando el bien ingresé, por lo que el sistema prevé que el Organo Rector de
Patrimonio pueda seleccionar el bien que desea dar de baja por el namere de identificacién o codigo,
y completar los datos que resulten necesarios.

Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar la baja definitiva de estos bienes
debera registrar los siguientes datos:

« Responsable de la unidad patrimonial que realiza el movimiento.
+ Tipo de movimiento que realizara.

e« Fecha de baja.

+ Jerarquia y nimero de acto administrativo que dispone la baja.
s Qrganismo destinatario del bien.

+ Nuimero de remito de entrega.

» Seleccionara la imputacion presupuestaria.

El valor residual del bien, es el valor contable por el cual se debera dar de baja al bien en el
sistema informatico. La contabilidad refieja las diferencias que puedan existir entre el valor residual y
el obtenido por las ventas, motivo por el cual el Organo Rector de Patrimonio comunicara
automaticamente estas situaciones al Organo rector de Contabilidad.

Los pasos que se deben realizar son:
a. Venta del Bien de Uso
b. Informacién de Venta

c. Informacién de Valuacion
d. Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Venta del Bien de Uso.
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La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia del bien que se pretende
vender debera respaldar dicha situacién, con el perfeccionamiento del acto administrativo con el
receptor del bien. Una vez vendido el bien informara el hecho al Organo Rector de Patrimonio para
que este proceda a dario de baja.

b.. Informacidn de Venta.
El Organo Rector de Patrimonio recibira la notificacién de la venta por parte de la Jurisdiccion
o Dependencia, con esta informaciéon procedera a dar curso a la baja definitiva del bien, para ello
necesitara del Organo Rector de Contabilidad los importes del valor residual atribuibles a ese bien.

¢. Informacién de Valuacion.

Es el Organo Rector de Contabilidad quien proporcionara los datos del valor residual det bien
o los bienes vendidos.

d. Baja Definitiva.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio tiene todos los datos necesarios, procedera a
dar |a baja definitiva del bien o los bienes vendidos, del patrimonio de la municipalidad.
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5.2.1.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR VENTA.

Jurisdiccién
o
Dependencia

Receptor
del
Bien

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Venta del Bien
de use

b. Informacién de
venta

b. Informacién de
venta

c. Informacién de
valuacion

d. Baja
Definitiva
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5.2.1.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.

> Receptor del Bien.

» Organo Rector de Contabilidad.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.2.2 BAJA POR DONACION.

El objetivo de este procedimiento es registrar la baja de un bien en caracter de donacién del
patrimonio de la municipalidad.

Hay que tener en cuenta que los datos del bien ya fueron cargados en la base de datos
cuando el bien ingreso, por lo que el sistema prevé gue el Organo Rector de Patrimonio pueda
seleccionar el bien que desea dar de baja por el nimero de identificacion o cédigo, y completar los
datos que resulten necesarios.

Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar la baja definitiva de estos bienes
debera registrar los siguientes datos:

» Responsable de la unidad patrimonial que realiza el movimiento.
s Tipo de movimiento que realizara.

+« Fecha de baja.

+ Jerarquia y numero de acto administrativo que dispone la baja.
s QOrganismo destinatario del bien.

* Numero de remito de entrega.

* Seleccionara la imputacion presupuestaria.

El valor residual del bien, es el valor contable por ¢l cual se debera dar de baja al bien en el
sistema informatico. La contabilidad refleja las diferencias que puedan existir entre el valor residual y
el obtenido por las ventas, motive por el cual el Organo Rector de Patrimonio comunicara
automaticamente estas situaciones al Organo rector de Contabilidad.

Los pasos que se deben realizar son:
Donacién del Bien de Uso

Informacién de Donacidn

Informacion de Valuacion

g p oo

Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Donacién del Bien de Uso.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custedia del bien que se pretende
donar debera respaldar dicha situacién, con ei perfeccionamiento del acto administrativo con el
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receptor del bien. Una vez realizada su donacion se informara de tal hecho al Organo Rector de
Patrimonio para que este proceda a darlo de baja.

b. Informacion de Donacidn.

El Organo Rector de Patrimonio recibird la notificacion de la donacion por parte de la
Jurisdiccién o Dependencia, con esta informacion procedera a dar curso a la baja definitiva del bien,
para ello necesitara del Organo Rector de Contabilidad los importes del valor residual atribuibles a
ese bien.

¢. Informacion de Valuacién.

Es el Organo Rector de Contabilidad quien proporcionara los datos del valor residual del bien
o los bienes donados.

d. Baja Definitiva.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio tiene todos los datos necesarios, procedera a
dar la baja definitiva del bien o los bienes vendidos, del patrimonio de la municipalidad.
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5.2.2.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR DONACION.

Jurisdiccion
o
Dependencia

Receptor
del
Bien

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Donacion det
Blen de uso

b. Informacién de
donacién

b. Informacion de
donacion

c. Informacion de
valuacion

d. Baja
Definitiva
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5.2.2.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.
> Receptor del Bien.
» Organo Rector dé Contabilidad.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.2.3 BAJA POR COMODATO.

Este proceso se da cuando finaliza el contrato de comodato, vale dejar aclarade que en el
caso de la finalizacién del comodato en beneficio de la dependencia, el estado del bien patrimonial
debera ser el que poseia al momento del comodato. El Organo Rector de Patrimonio debera verificar
el estado del bien y en su caso adecuar su valor econdmico.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio identifica al bien de uso que se entrega en
comodato por medio del nimero de identificacion o cddigo asignado, debera completar los datos que
se detallan a continuacién, con el fin de darle la baja definitiva:

* Responsable de la Unidad patrimonial que realiza el movimiento.

+ Tipo de movimiento que realizara.

¢« Nombre del Organismo donde se destina el bien.

« Fecha de entrega del bien en comodate (conforme surja del acto administrativo que aprobé el
contrato).

« Fecha de finalizacion del comodato (conforme surja del acto administrativo que aprobé el
contrato).

» Jerarquia y numero del acto administrative que dispuso el comodato.

+ Numero del remito de entrega del bien.

e Imputacion presupuestaria.

El valor residual es el valor contable por el cual se debe dar de baja al bien mientras dure el
contrato de comodato.

Los pasos que se deben realizar son:
a. Notificacidn Vio. del comaodato
b. Informacién de Valuacion

c. Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Naotificacién Vto. del comodato.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia del bien que se encontraba
en comodato y cuyo vio. se esta produciendo, debera exponer dicha situacion, con el
perfeccionamiento del acto administrative con el cedente del bien. Una vez finalizado el comodato se
informara de tal hecho al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a darlo de baja del
patrimonio municipal.
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b. Informacion de Valuacién.

Es el Organo Rector de Contabilidad quien proporcionara los datos del valor residual del bien

o los bienes en comodato.
c. Baja Definitiva.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio tiene todos los datos necesarios, podra iniciar
el tramite de baja definitiva del bien o los bienes que estaban en comodato.
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5.2.3.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR COMODATO.

Jurisdiccion Organo Rector Organo Rector
o de de
Dependencia Contabilidad Patrimonio
a. Notificacién a. Notificacion Vto.
Vto. > del comodato
del comodato

b. Informacién de valuacién

¢. Baja Definitiva
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5.2.3.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.
> Organo Rector de Contabilidad.

> Organo Rector de Patrimonio.
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5.2.4 BAJA POR TRANSFERENCIA.

El objetivo es establecer un procedimiento administrativo para dar la baja a un bien de uso
por transferencia a otro organismao.

Todo bien de uso que sea transferido fuera de la Jurisdiccidn deberd, previo a todo tramite,
contar con el acto administrativo que asl lo disponga, en el que debera constar la autorizacién del
cedente y del receptor del bien.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio identifica al bien de uso que se transferira por
medio de su nimero de identificacion o cédigo asignado, debera completar los datos que se detallan
a continuacion, con el fin de darle |la baja definitiva;

* Responsable del Unidad patrimonial que realiza el movimiento.

¢ Tipo de movimiento que efectuara.

s Fecha de la Baja.

« Jerarquia y numero del acto administrativo que dispuso la transferencia.
s QOrganismo receptor del Bien,

» Numero de remito de entrega.

+ Imputacién presupuestaria.

En este tipo de bajas, en donde el bien se transfiere dentro de la comuna, el sistema preve
que, lo que para un agente inventariador es una baja {cedente), para otro agente inventariador es un
alta (receptor).

Los pasos que se deben realizar son:
Notificacion de la Transferencia

Recepcion del Bien

Informacién de Valuacion

e ¢ F M

Baja Definitiva

Descripcidn de las tareas:

a. Notificacion de la Transferencia.

La Jurisdiccién o Dependencia que tenga a su cargo la custodia del bien que se dispone a ser
transferido a otra dependencia dentro del municipio, deberd exponer dicha situacion, con €l
perfeccionamiento del acto administrativo conjuntamente entre las dos partes cedente y receptor del

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO 66



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

bien. Todo esto se notificara al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a darlo de baja
del las manos del cedente y activarlo al receptor. (Ver Alta por Transferencia)

b. Recepcion del Bien.

La Jurisdiccion o Dependencia que recibe el bien debera activarlo dentro de su patrimonio.
{Ver Alta por Transferencia).

¢. Informacién de Valuacién.

Es el Organo Rector de Contabilidad quien proporcionara los datos del valor residual del bien
o los bienes dados en transferencia entre dos jurisdicciones.

d. Baja Definitiva.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio tiene todos los datos necesarios, podra iniciar
el tramite de baja definitiva del bien o los bienes que estaban en comodato.
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5.2.4.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR TRANSFERENCIA.

Jurisdiccion
Cedente

Jurisdiccion
Receptora

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Notificacién
de
la transferencia

b. Recepcion del
bien

c. Informacién de
valuacion

a. Notificaciéon
de
la transferencia

L 4

d. Baja
Definitiva
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5.2.4.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion Cedente.
» Jurisdiccion Receptora.
> Organo Rector de Contabilidad.

> Organo Rector de Patrimonio.
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5.2.5 BAJA POR DEFUNCION DE SEMOVIENTES.

El objetivo de este proceso es dar la baja patrimonial, cuando se produce la muerte de!
animal. La dependencia que tenia el animal a su cargo notificara la muerte del semoviente al Organo
Rector de Patrimonio, para que este proceda a dar la baja definitiva de este bien completando asi los
siguientes datos:

+ Responsable de la unidad patrimonial que realizara el movimiento.
+ Tipo de movimiento.

» Fecha de baja por defuncién.

» Numero del certificado del veterinario que constaté la baja.

» Imputacién presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:

a. Informe de Defuncién
b. Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Informe de Defuncién.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia de los semovientes y en ella
se produzca la defuncién de alguno de ellos, debera informar dicha situacién al Organo Rector de
Patrimonio para que este le de de baja en el patrimonio municipal.

b. Baja Definitiva.

El Organo Rector de Patrimonio procedera a dar la baja definitiva del semoviente muerto en
el patrimonio de la municipalidad de acuerdo a los lineamientos del proceso de desafectacion de
bienes.
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5.2.5.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR DEFUNCION DE SEMOVIENTES.

Jurisdiccion
o
Dependencia

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Informe de Defuncién

b. Baja Definitiva
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5.2.5.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.

> ()rgano Rector de Patrimonio.
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5.2.6 BAJA POR DESTRUCCION, DESAPARICION, ETC.

Resulta necesario dispaner un procedimiento administrative que permita dar de baja a un bien
de uso en el caso de producirse situaciones especiales, como lo son la destruccidn, desaparicién,
robo, etc.

Todo bien de uso para poder ser dado de baja por cualquiera de las causales que se citaron,
debera contar con el respaldo de la documentacién fehaciente como complemento del acto
administrativo que correspondiera: la denuncia policial en ¢! caso de robo, pérdida o extravio; acto de
incineracion cuando se trate de emblemas ¢ simbolos patrios o informes fundados en caso de
destruccién.

Se considerara baja de un bien de uso cuando por pérdida de sus propiedades, en orden a su
naturaleza, valor econdmico, duracion y destino, quede encuadrado en las normas vigentes,
cancelandose el valor residual.

Si ocurrieran cualquiera de los hechos antes mencionados, el Organo Rector de Patrimonio
procedera a dar la baja definitiva de los bienes y para ello debera cumplimentar la siguiente
informacion:

+ Responsable de la unidad patrimonial que realizara el movimiento.
* Tipo de movimiento que realizara.

» Fecha de baja.

» Jerarquia y numero de! acto administrativo que dispuso la baja.

+ Imputacion presupuestaria.
Los pasos gue se deben realizar son:

a. Informe de Robo, Destruccion, etc.
b. Baja Definitiva

Descripcitn de las tareas:

a. Informe de Robo, Destruccidn, etc.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia de un bien y este haya sido
robade, destruido, etc. deberd dejar constancia de tal hecho bajo la via que corresponda e informar
de tal hecho al Organo Rector de Patrimonio para que este le de, de baja en el patrimonio municipal.
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b. Baja Definitiva.

E! Organo Rector de Patrimonio daré la baja definitiva de los bienes sustraidos, destruidos,
etc. dentro del patrimonio de la municipalidad de acuerde al proceso de desafectaciéon de bienes.
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5.2.6.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR DESTRUCCION, DESAPARICION, ETC.

Jurisdiccion
o
Dependencia

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Informe de Robo, Destruccion,
etc.

b. Baja Definitiva
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5.2.6.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.

> Organo Rector de Patrimonio.
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CAPITULO N° 6

“CATALOGO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTC DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO

77



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

6.1 CONCEPTO.

Un catalogo de bienes fisicos es una lista ordenada y exhaustiva de los bienes utilizados por
la organizacion. Da a cada unc de ellos una designacién completa y precisa, y le atribuye una
identificacion y codificacion en forma de cifras o letras, o a través de una asociacién alfanumérica.

6.2. OBJETIVOS.

Un Catalogo debera permitir:

a) Conocer todos los bienes fisicos mas relevantes cualitativa y cuantitativamente utilizados por la
administracion y, consecuentemente, identificarlos.

b) Obtener la valorizacién de cada uno de los bienes flsicos considerados al momento en que se
produce un movimiento de alta o baja y/o al momento de la valoracién del inventario global.

¢} Ser una herramienta de base indispensable para una buena gestién de inventarios, que permite
evidenciar en forma simple el numero de bienes fisicos destinados a una funcién, eliminar
algunos y dar una mejor utilizacion a los restantes.

d) Facilitar la elaboracion del programa de compras y del sistema de precios testigos.

e) Informatizar la gestion de contrataciones, transforméndose en un instrumento imprescindible para
tal fin.

6.3. COMPONENTES DE UN CODIGO.

v OBJETO DEL GASTO. (PARTIDA PARCIAL)

v" CLASE GENERICA. (NOMBRE GENERICO DE LA CLASE Ejemplo: cajonera)
v" PROPIEDADES. (CARACTERISTICAS QUE DEFINEN AL ITEM)

v~ VALORES.(CARACTERISTICAS CUAL/CUANTITATIVAS QUE TOMAN LAS PROPIEDADES)
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REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

6.3.1 EJEMPLO DE PROPIEDADES Y VALORES PARA BIEN DE USO.

Propiedades Valores

Metal
MATERIAL Madera
Aglomerado
Unica
2
3
4
N? DE CAJONES 6
18
116
30 cm.
34 cm.
40 cm.
: 41 em.
ANCHO 45 cm.
48 cm.
50 cm.
66 cm.
80 cm.
30cm,
39 cm.
42 cm.
PROFUNDIDAD 45,5 cm.
50 cm.
56 cm.
71cm.
40 cm.
61 cm.
63 cm.
ALTO 65 cm.
76 cm.
82 cm.
88 cm.
119 cm.
151 cm.
Guarda Biblioratos
Correo Interno
Higiene
DESTINO Efectos Personales
1 Carpeta Colgante
1 Cajon Fichero con guias telesc.
Materiales de Trabajo
Rodante
TIPO Con Cerradura
Fijo
Caoba Lustre Natural
Revestimiento Melaminico
TERMINACION Melamina Negra
Enchapado en Cedro
Lustre Natural
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REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE LA MERCED

6.3.2. EJEMPLO DE CODIFICACION.

Equipo de Oficina Cajonera Tipo de Cajonera y Muebles

Codigo Denominacion

437.00038.0001 | Material Cuerpo Metalico — Estante Metdlico — Puertas Hoja Doble c/bisagra fat. —
Destino Carpetas Colgantes — Aricho 66 cm. — Profundidad 71 cm. — Altura 119 cm.
437.00038.0002 | Material Cuerpo Metélico — Estante Metalico — Puertas Deslizantes Horiz. Doble —
Destino Carpetas Colgantes — Ancho 80 cm. — Profundidad 56 cm. - Affura 151 cm
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