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CAPITULO N°1

“ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA



_ REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

1.1 INTRODUCCION

El objetivo de! desarrollo del Sistema de Inversion Publica se fundamenta en tres criterios basicos.

a) Mejorar la asignacién de los recursos de inversion;
b) Mejorar la eficiencia en la gestidn de la inversion;

¢) Mejorar la articulacion entre los objetivos de politica, la planificacion y la accion de

gobierno provincial y municipal.

a) La asignacion de los recursos de inversion.

Pasar de una determinada tasa interna de retormmo (TiIR) de la inversion real determinada a otra

sustancialmente mayor debe ser adoptado como el objetivo central dej Sistema.
Para lograr este objetivo el Sistema debe apuntar a:

+« La impiementacion de un mecanismo que permita captar mas y mejores ideas de

inversion;

» Laincorporacién, al sistema de gestion municipal, de las herramientas de formulacion y
evaluacién de proyectos'; '

» La incorporacion de herramientas que permitan mejorar las tareas de priorizacion y
seleccidon de proyecios;

» Mejorar la articulacién entre los proyectos llevados a cabo por el municipio y los
distintos niveles de gobierno.

i B . . i s - . . .
La principal herramienta es el analisis "beneficio-costo” y corresponde ubicarla dentro de la rama de la teoria
economica conocida como "economia del bienestar aplicada”.
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b) La eficiencia en la gestién® de inversién.

Mejorar el nivel de eficacia y eficiencia con el propésito de incrementar la productividad en la
generacion de bienes publicos, debe ser preocupacion de toda la gestion municipal. En particular el sistema

de inversidon debera:

e Proveer normas, metodologias, procedimientos y medios de capacitacién que
permitan a la organizacion alcanzar el maximo nivel de eficacia y eficiencia que sea

posible;

« Generar informacién y mecanismos que permitan utilizarla, para el seguimiento y la
evaluacion del desempefio de la gestion y los resultados obtenidos, en todas las
etapas.

c) La articulacién entre los objetivos de politica, la planificacién y la accién de

gobierno.

E} objetivo centrai de la politica local, el desarrolio humano sustentable, es el resultado de la accion
conjunta de todos los sectores que actian en el ambito municipal, sectores con intereses distintos, que en

algunos casos entran en competencia.

Por lo tanto, la gestién politica debe ser concebida de una manera integrada, en un Proceso
continuo y en el contexto amplio de la relacion territorio - ambiente - sociedad - economia - gobierno.

La herramienta de gestién compatible con este modelo de accion poiitica es ei ptaneamiento, donde
el sistema de inversioén asume la responsabilidad de viabilizar el pasaje de la planificacion a la accion.

En este contexto se debe esperar que el nuevo Sistema permita:

. La intervencion (y el consecuente compromiso) de todos los sectores en la propuesta de

iniciativas de inversion;

2 . ., . . - .. P . .
< Se entiende por gestién al proceso que articula las acciones de una organizacidn a su misién y objetivos, con el
propésito de garantizar la mayor coincidencia entre las decisiones y las acciones reflejadas en el Presupuesto.
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. Una instancia de analisis en la cual ias iniciativas de inversién son confrontadas con los

objetivos del Municipio;

. Cuantificar la concrecion de tos objetivos.

1.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE INVERSION
PUBLICA.

El érgano rector del Sistema de Inversion Pulblica designado por el Poder Ejecutivo; sera

responsable de la aplicacién de las normas, procedimientos y metodologias que garanticen una eficiente y
oportuna asignacion de recursos publicos para mejorar la capacidad productiva de bienes y servicios del

sector publico municipai.

La oficina o el responsable gue actie en calidad de 6rgano rector del Sistema de inversion Publica

tendran las siguientes competencias.

a)

b)

d)

e}

a)

Dictar las normas y procedimientos a utilizar en la identificacion, formulacién, seleccién, ejecucion y

evaluacion de los proyectos de inversion publica;

Identificar, registrar y mantener actuafizado un inventario de proyectos de inversion pablica de cada

area de gobierno municipal en ios distintos grados de avance;

Supervisar las actividades concernientes a la licitacién y adjudicacion de los estudios de preinversion,;

Identificar las posibles fuentes de financiamiento disponibles para solventar ios proyectos de inversion;

Elaborar las propuestas de Programas Plurianuales de Inversion Publica y someterias a consideracion
del Gabinete del Departamento Ejecutivo;

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Presupuesto la formulacion del presupuesto de
gastos de inversion publica, el presupuesto de gastos de preinversion y de los gastos operativos para el
funcionamiento de los nuevos proyectos, asi como la prograrmacion trimestral de dichos gastos;

Supervisar las actividades desarroiladas en la etapa de ejecucion de los proyectos referidas a la
licitacion, adjudicacion y contratacién de las obras, asi como las tareas relativas al control fisico y

financierc de las mismas;
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h) Supervisar el cumplimiento de las tareas referidas a la evaluacion ex post de los proyectos de inversion.

i) Participar en la determinacion de los sectores prioritarios para el destino de las inversiones publicas.

j) Desarroltar un sistema que proporcione informacion adecuada, oportuna y confiable sobre el

comportamiento financiero y sustantivo de las inversiones publicas; que permita el seguimiento de ios

proyectos individualmente y del plan de inversién piblica en forma agregada, compatible con et control

de la ejecucion presupuestaria.

k) Capacitar a los agentes de la Administracion Pdblica Municipal en la formulacion y evaluacion de

proyectos de Inversidn.

1.3 DIAGNOSTICO SOBRE LA GESTION DE INVERSION PUBLICA DENTRO
DEL MUNICIPIO.

El relevamiento sobre la gestion de inversidn permitié identificar las siguientes caracteristicas

generales:

1)

2)

3)

4)

5)

El nivel que alcanza la inversion puablica municipal es muy bajo. Esto condiciona
decisivamente la importancia que el proceso de inversién reviste dentro de la gestion

municipal.

En general, las inversiones no son financiadas con recursos propios, sino con fondos
provistos por algun Programa Provincial. Por este motivo, ias obras que se realizan pueden
no ser las mas necesarias, sino aquellas para las cuales se consigue obtener

financiamiento.

Las caracteristicas 1 y 2 contribuyen a debilitar la importancia que se le asigna a las tareas
de diagnostico y planeamiento.

Sdlo existen normas y metodologias para el desarrolio de las tareas que conforman la etapa
de ejecucion. Esto significa que las tareas correspondientes a cuatro de las cinco etapas
que abarca el proceso de inversion; la captacion, la formulacion, la seleccion y fa evaluacion
de los resultados durante la operacion, se llevan a cabo sin el respaldo de un cuerpo
organico de pautas y normas metodolégicas.

Desde el punto de vista organizacicnal se registran superposiciones de funciones y
responsabilidades, lo que se traduce en ineficiencias.
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6) Desde el punto de vista del procedimiento, la inversion no es visualizada como un proceso
que abarca un conjunto de etapas gue se llevan a cabo en las distintas areas. No se cuenta
con un circuito que abargue todo el proceso.

7) En general no se evalua el desempefio, por lo tanto, no se identifican en forma sistematica
las deficiencias de la gestion, lo cual fimita las posibilidades de autocorreccion y de fijacion

de metas que puedan construir incentivos para mejorar los resultados.
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CAPITULO N® 2

“PRINCIPALES ETAPAS DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA”
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2.1 ANALISIS DE LAS ETAPAS.
1) Captacidn

La etapa de captacion de iniciativas contribuye a lograr los objetivos de facilitacion de la
participacion de la comunidad, enriquecimiento del proceso de planificacion con la intervencion de los
distintos sectores, conocimiento y captacion de las necesidades cuya solucion es mas valorada por la
comunidad, el logro del compromiso a los distintos sectores de la comunidad en los proyectos publicos
prioritarios, asignacion a las iniciativas de inversién caracter de proyectos y eleccion de proyectos.

Por lo tanto, el proceso de captacion de iniciativas de inversion comprende la incorporacion de
inquietudes e ideas, el analisis de las mismas, y concluye en la seleccion de aquellas que seran estudiadas
o descartadas, y el traspaso de las que resulten seleccionadas a la etapa de formulacion.

2) Formulacién

La formulacion de la preinversion comprende la transformacion de una iniciativa de inversion en un
proyecto en condiciones de ser seleccionado para su estudio. Este proceso se desarrolla a través de un
conjunto secuenciado de tareas, incluyendo instancias de toma de decision, que deben ser programadas,
ejecutadas y controladas por el Organo Rector de Inversién Publica y que implicaran la aplicacion de
recursos. Estos recursos forman parte del gasto en preinversion y deben ser contemplados en la Ley de
Presupuesto.

El resultado de la etapa de formulacion es un conjunto de proyectos, disponibles en el Banco de
Proyectos, que se hallan en condiciones de ser estudiados a nivel de factibilidad o perfil, segiin haya sido
indicado en la etapa de captacion. '

El presente procedimiento de la etapa de la formulacién determina las tareas que se relacionan con
la seleccién, la supervision y la realizacion de estudios de factibilidad y de perfil. Las normas generales para
el desarrolio de las tareas de formulacion implican que todos ios proyectos a los que se les ha asignado una
prioridad alta seran estudiados a nivel de factibilidad. En caso contrario, aquellos proyectos de media y baja
preponderancia, seran analizados primeramente a nivel de perfil, y si se considera conveniente pasard a ser
anaiizado a nivel de factibilidad. En este sentido, no se realizaran inversiones de proyectos que no hayan
sido estudiados a nivel de factibilidad.

El resultado final de ia etapa de formulacion es contar con un conjunto de proyectos, disponibles en
el Banco de Proyectos en etapa de Factibilidad, que se hallan en condiciones de ser incluidos en el
Programa Plurianual de Inversion.
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3) Seleccion

La etapa de seleccién tiene como objetivos primarios optimizar los gastos de inversion, programar
eficientemente el proceso de gjecucion y garantizar la disponibilidad de fondos suficientes y a tiempo para

llevar a cabo la ejecucion.

La seleccidon de los proyectos de inversion que integraran el Pian Plurianual comprende todas las
actividades relacionadas con la eleccion de dichos proyectos a ejecutarse durante el periodo siguiente y su

correspondiente programacion de la ejecucién.

El objetivo de! Plan Plurianual de Inversién es el de mostrar el listado de los proyectos a ejecutar en
el periodo, y los desembolsos requeridos para su ejecucion, los ya efectuados en afios anteriores y los a
efectuar, en el afio proyectado y en los siguientes, hasta concluir su ejecucion.

Se asume que los fondos para la inversidn son escasos, o cual implica que existen mas proyectos
en condiciones de ser ejecutados que los que pueden ser financiados. Esto deriva en la necesidad de llevar

a cabo un proceso de optimizacion,

E! Organo Rector del Sistema de Inversion Puablica es el responsable de la elaboracion de! Plan
Plurianual, de su presentacion al Intendente o similar y de su discusion con el Organo Rector de
Presupuesio. Las Jurisdicciones/Entidades participan activamente en esta etapa al decidir y programar la

ejecucion de ios proyectos a su cargo.

El procedimiento se inicia con el comienzo de la formulacién presupuestaria, cuando el Organo
Rector de inversion lleva a cabo el analisis de los fondos necesarios para cumplir con el Plan Plurianual
pactado y, de ser posible, selecciona de la Base de Proyectos aquellos trabajos que se encuentran en
condicicnes de ser incorporados al Plan det ejercicio que se presupuesta. Finaliza cuando el Pian es
aprobado por el Intendente y analizado por el Organo Rector de Presupuesto para su incorporacion al
Proyecto de Presupuesto.

4) Ejecucion

El control de le ejecucidn de un proyecto, tiende a mejorar ta eficacia y eficiencia de las tareas de
relativas a esta etapa, detectando los desvios, analizando sus causas y proponiendo las acciones
correctivas con el menor atraso posible, como también detectar errores cometidos en la programacidn fisica

de las obras y analizar sus posibles causas, de modo de no repetiros en el futuro.

El seguimiento de la ejecucién podra hacerse en todo momento con la informacidén mantenida en el
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sistema. Sin embargo se requiere que el responsable de la ejecucién comunique cada fin de trimestre al
Organo Rector de Inversién sobre los avances y desvios detectados.

5) Evaluacion Ex-Post

La evaluacion ex-post consiste en la medicion y evaluacion de los resultados alcanzados mediante el
Proyecto.

Por lo tanto, la etapa de evaluacién ex-post contribuye a medir los desvios entre las previsiones
efectuadas y la realidad de los hechos, analizar las causas de los desvios e implementar las medidas
correctivas, medir el éxito de los cursos de accion/proyectos en cuanto al logro de los objetivos planteados y

analizar las causas de los fracasos y de los errores de estimacion.

Este procedimiento se inicia al verificarse la recepcion definitiva de las obras o el informe final del
proyecto, cuando el Responsable de la Ejecucién del Proyecto elabora un informe que contiene la
evaluacion de la ejecucion del proyecto.

Asimismo después de habilitadas las obras, el Responsable de la Evaluacion presenta un informe
que contenga la evaluacion de los resultados alcanzados, mediante la operacion del proyecio, y la

comparacion con los previstos.

La frecuencia de elaboracion de! informe podra modificarse si se encuentran desvios significativos.

Etapas del Sistema de Inversion Puablica

Captacion Formulacion
Seleccidn Ejecucion
Evaluacion
Ex Post
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CAPITULO N°3

“CAPTACION DE LAS INICIATIVAS DE INVERSION PUBLICA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA
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3.1 NORMAS METODOLOGICAS

El proceso de captacion de iniciativas de inversién comprende la incorporacion de inquietudes e
ideas, el analisis de las mismas, que concluye en la selecciéon de aquellas que seran estudiadas o
descartadas, y el traspaso de las que resulten seleccionadas a la etapa de formulacién.

Las ideas no se generan solas. La incorporacion de inquietudes debe ser abierta a todos los actores

sociales y pautada a través de un procedimiento que la transforme en operativa.
Las normas generales para el desarrolic de las tareas de formulacién del Formulario de Captacion
de Iniciativa son las siguientes:

1- Quien presenta la iniciativa debera completar la siguiente informacién:

a) Cual es el problema gue se pretende solucionar con la iniciativa;

b) Cuales son los objetivos que persigue;

c} Quiénes resultartan beneficiados;

d) Que beneficios se espera que arroje;

e} Queé efectos sobre el medio ambiente puede ejercer;

f)  Qué otras alternativas existen para solucionar el problema y lograr los objetivos planteados;

g) Qué posibilidades existen de que se planteen conflictos entre los distintos sectores involucrados;

h} Qué posibilidades de recupero presenta.

Estas preguntas apuntan a provocar, en quien promueve [a iniciativa, un acto de reflexion acerca de la
consistencia de la inquietud que se plantea, que en muchos casos puede llegar a concluir en un

desistimiento.

2- Ei Organo Rector del Sistema de Inversion Pdblica asesorara a quien presente la iniciativa en el llenado

del formulario.
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3- E1 Organo Rector del Sistema de Inversion Publica, luego de revisar el formulario, clasificara el proyecto y

realizara observaciones y recomendaciones, que seran volcadas en el mismo formulario, en relacion a los

siguientes puntos:
a) ldentificacion dei problema;
b) Identificacién de causas o factores del problema que el proyecto pretende resolver;
¢) Delimitacién geografica y social del proyecto;

d) Existencia de informacion suficiente acerca de fa situacién actual y la poblacion beneficiaria

del proyecto;
e} Antecedentes vinculados al proyecto,

fi Cumplimiento de los criterios de priorizacion.

4- Completada la tarea anterior, el formulario sera enviado al Intendente. Aqui comenzara una instancia de
analisis que debera permitir decidir si 1a solucion del problema que se plantea es prioritaria para el

Municipio.
Como consecuencia del analisis, al formulario inicial se le afadira la siguiente informacion:
a) E! resultado de la decision adoptada: aceptacion o rechazo,

by Qué area del Municipio estara a cargo de la operacion.

5- Las Iniciativas seleccionadas seran categorizadas como tipos A y B. Las primeras revisten caracter de
prioritario para el Municipio y son directamente estudiadas a nivel de factibilidad. Las segundas, referidas
a la atencion de necesidades insatisfechas, se estudian a nivel de perfil.

6- Una vez que la idea resulte aprobada, la maxima autoridad de la reparticién a cargo de la operacion,
establecera la denominacién del Proyecto y determinara quien serd el Responsable de la Formulacion.

Ambos datos seran volcados en e formulario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA 15



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

7- El Organo Rector del Sistema de Inversion Publica confeccionara los Términos de Referencia de los
estudios necesarios para llevar la idea a nivel de factibilidad (si es de tipo A) o a nivel de perfil (si es de

tipo B).
Los Términos de Referencia incluiran:
a) Los objetivos del estudio;
b) Los resultados que se esperan alcanzar,
¢) Las actividades a desarrollar;
d) La carga de trabajo: perfiles profesionales y carga horaria;
e) Los informes: plazo de entrega y contenido;

f} El Cronograma de avance de las actividades y de entrega de los informes, incluyendo el

plazo de aprobacion de estos;
g) Elcosto total de los estudios,
h) El cronograma de pagos.
Los datos basicos de los Términcs de Referencia seran volcados al formulario.

8- Al completarse cada parte el Organo Rector del Sistema de Inversion Pabiica voicara los datos al Banco

de Proyectos (Banco).

9- Cuando la Iniciativa sea registrada por primera vez en el Banco, se le asignara un codigo que

permanecera inalterable durante todo su ciclo de vida.
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3.2 FORMULARIO DE CAPTACION DE INICIATIVA

PARTE A
(A ser llenado por el Proponente)
1. Cadigo........................ 2. Fecha........ foien. | S
3. Datos del Proponente
NOmMbTe ¥ APEIIAO. ... e
Area de la Municipalidad a 12 qUE PEIENECE..........ccccecvevieiereeee e

En caso de representar a una Institucion ajena a la Municipalidad sefiale los siguientes aspectos:

Denominacion de la Institucion que representa..................... et et et tr ettt areeas
Tipo de INSHUCION...........oeiie e
7o 44 Tt T TS PP PSP
B = OSSR FaX.. oo e s

4, Caracterizacion de la iniciativa

(B a e a1 L= [ ] o MU T
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5. Fundamentos de la iniciativa

Descripcion del problema (breve caracterizacion del problema que se pretende solucionar)

Poblacion beneficiaria estimada:

SECTOR (a) CANTIDAD (b)

Ubicacién geogréfica (defina la zona que resultara beneficiada)

6. Identificacion de alternativas

Mencione otras alternativas posibles de solucion para el problema sehalado

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA
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7. Magnitudes economicas

i Conoce Ud. cuél es el costo de inversion del proyecto?

S J [s |
NO [—_—I

:De qué manera podria recuperarse la inversion?

8. Posibilidades de conflicto
;Alguien puede oponerse al proyecto? ;Quién y por qué razon?

Si ] NO []

Firma del Proponente
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PARTE B

(A ser llenado por el Organo Rector del Sistema de Inversion Publica)

1. Tipificacion del proyecto

Creacién D

Ampliacion []
Mejoras D
Reposicion ]

2. Opinion técnica del Organo Rector sobre los fundamentos de la iniciativa

¢ Se ha identificado con claridad et problema que da origen a la iniciativa?

[ s ] no

¢La iniciativa se ha delimitado geograficamente?

O s L1 wo

:Se han identificado causas o factores explicativos del problema que la iniciativa pretende

resclver?

] s [] w~o

Objetivos de la iniciativa. ;Se han establecido los objetivos de la iniciativa con claridad suficiente?

(] sl L1 wNo

Caracterizacién de la poblacidon ;Existe informacion suficiente acerca de la poblacién beneficiaria

de la iniciativa?

] s ] w~o
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¢ Se han definido los beneficios esperados?

[] s [] w~o

¢ Se han planteado distintas alternativas que puedan dar solucion al problema?

I-_—l Si D NO

¢ Se ha valorizado racionalmente la inversion a realizar?

D Si D NO

3. informacioén adicional

Para el presente proyecto se establecen los siguientes criterios de priorizacion:

Factor de Grado de cumplimiento (2) Puntaje
Criterios Ponderacién Alto Medio Bajo (1)*(2)
(1) fpunfo | Opunto | -1punto

Posib. de obtener financiam. Externo (a)
Posibilidad de recupero (b)

Posibilidad de conflicto (c)

Existencia de condicionamientos {d)
Impacto ambiental positivo (e)

Impacto ambiental negativo (f)

Plazo de éjecucién (g)

Magnitud de la inversién (h)

Existencia de altemativas (i)

Cumplimiento de objetivos politicos (j)

PUNTAJE TOTAL

Responsable Organo Rector del Sistema de inversion Publica
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PARTE C

(A ser lienado por el Intendente)

1. En base al analisis de la iniciativa, y considerando los objetivos del municipio se decide:

Aceptar la iniciativa

Rechazar la iniciativa

El proyecto a estudiar tendra la siguiente prioridad:

A

B

Breves razones del rechazo:

3. Fecha de salida del Despacho de intendencia ....... f....... ! -
Firma Firma
Firma Firma
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PARTE D

(A ser llenado por el Area a cuyo cargo estara la operacion del proyecto)

1. Persona responsable de la formulacion del Proyecto:

a. Nombre y apellido:

b. Reparticidn a la que pertenece:
C. Cargo gue detenta:

d. Nro. de oficina:

e. Nro. de teléfono:

2. Denominacion del Proyecto:

Firma Responsable Area
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PARTE E

(A ser llenado por el Organo Rector del Sistema de Inversion Publica)

Resumen de los datos basicos de los términos de referencia para la contratacion de estudios de
formulacién

1. Plazo del estudioenmeses....................

2. Recursos humanos requeridos

PERFILES ANOS DE CARGA HORARIA H‘g&%’?o
PROFESIONALES | EXPERIENGIA (c) (d)
REQUERIDOS | REQUERIDOS
(a) {b) 1 2 3 4 5 6 m ce

rm; recursos municipalies
ce: consultora externa

3. Programa de entrega de informes y Calendario de pagos

FECHA DE CRONOGRAMA DE
ENTREGA DE PAGOS
Infarme Nro. INFORMES o
. N en % sobre el total
Dias desde el inicio (b)
(a)
1
2
3
Total

4. Otras erogaciones requeridas por el proyecto

MES EROGACION

DO (WIN=

Firma Responsable Area
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3.3 PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DE INICIATIVAS.

a. Recepciodn de Iniciativas

b. Revisién y tipificacion de las Iniciativas

¢. Seleccion y clasificacién de iniciativa

d. Registracion de la aprobacion o rechazo

e. Designacion del responsable de formulacion del proyecto
f. Categorizacion de proyectos

Descripcion de las tareas:

a) Recepcién de Iniciativas

Este proceso nace cuando el area del Municipio donde se origina la necesidad de inversion, o el
sector de la comunidad gque presenta un requerimiento puntual (Proponente), completa el Formulario de
Captacion de iniciativa (parte a); en el mismo se describe brevemente Ia iniciativa, se detallan los objetivos
que persigue, los problemas que pretende solucionar, los beneficios esperados y las posibilidades de

recupero.

Una vez completado el formuiario lo remite al Organo Rector del Sistema de Inversidn Pdblica para

Su revision.
b) Revision y tipificacion de las Iniciativas

El Organo Rector del Sistema de Inversion Puablica controta el formulario {en el caso de detectar
deficiencias le requiere al Proponente que lo corrija), lo recibe y lo carga ai Banco de Proyectos. En este
paso le corresponde al Organo Rector completar |a (parte b) del formulario.

Terminada su revision lo remite al Intendente para que este to analice.

¢) Seleccion y clasificacion de Iniciativas

El Intendente recepciona el formulario. Analiza la iniciativa de inversion, y decide si resulta de
interés para pasar a la etapa de formulacion. Clasifica las iniciativas seleccionadas en dos categorias: A (de
alta prioridad) y B (de baja prioridad).
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Le corresponde en esta etapa completar la (parte c) de! formulario, en el cual comunica su decision
y si fuera el caso, fundamenta las razones del rechazo. Una vez completado lo remite ai Organo Rector del
Sistema de Inversion Publica.

d) Registracion de la aprobacion o rechazo

El Organo Rector del Sistema de Inversion Puablica, carga al Banco de proyectos la aprobacion o
rechazo de la iniciativa y si fuere aprobado lo envia al Area Responsable de la Operacion det Proyecto, que

fuera designada por el Intendente.

¢) Designacion del responsable de formulacion del proyecto

La maxima autoridad del Area Responsable de la Operacion del Proyecto designa al Responsable
de la Formulacion, y completa el Formulario (parte d) y lo devuelve al Organo Rector del Sistema de
Inversion Pablica gue lo incorpora al Banco de Proyectos.

f) Categorizacion de proyectos

Luego de incorperarlo prepara los Términos de Referencia, completa el formulario {parte e) de ia
etapa de Perfil, si el proyecto ha sido categorizado como B, o de |a etapa de factibilidad, si el proyecto
hubiera sido categorizado como A, y lo carga al Banco de Proyecto.
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3.3.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE CAPTACION DE INICIATIVAS

Sector Proponente

Organo Rector
del Sistema
de
Inversion Publica

Intendente

Area Responsable
de
Operacion del
Proyecto

a. Recepcidn de

a. Recepcidn de

Iniciativa Iniciativa
v
b. Revisién y c. Seleccion y
tipificacion de las clasificacion de
Iniciativas Iniciativas

v

d. Registracién
de la aprobacion

o rechazo

f. Categorizacién

e. Designacion

del responsable

de formulacién
del proyecto

de proyectos
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3.3.1.1 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Sector Proponente.
» Organo Rector del Sistema de Inversion Publica.
» Intendente.

> Area Responsable de Operacion del Proyecto.
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CAPITULO N° 4

“FORMULACION DE PROYECTOS”
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4.1 NORMAS METODOLOGICAS.

La formulacion comprende la transformacion de una iniciativa de inversion en un proyecto en
condiciones de ser seleccionado para su ejecucion. Este proceso se desarrolla a través de un conjunto
secuenciado de tareas, incluyendo instancias de toma de decision, que deben ser programadas, ejecutadas
y controladas por la organizacion municipal y que implican la aplicacion de recursos.

El resultado de !a etapa de formulacion es un conjunto de proyectos, disponibles en el Banco de
Proyectos, que se hallan en condiciones de ser incluidos en el Programa Piurianual de Inversion.

La formulacién es upa etapa en la cual las tareas que se realizan se relacionan con la seleccion, la

programacion, la contratacion, la supervisién y la realizacion de estudios.

4.2 PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE PROYECTOS.

a. Seleccion de proyectos

b. Asignacion de recursos

¢. Concurso para estudio

d. Aprobacion de los informes

Descripcidn de las tareas:

a) Seleccion de proyectos

Este proceso nace cuando el Organc Rector del Sistema de Inversion Publica toma del Banco de
proyectos los proyectos A y B que desea estudiar para hacer el analisis de preinversion

Decide qué proyectos A y B van a ser estudiados en el periodo y qué recursos (humanos y
financieros) seran utilizados para llevarlos a cabo.

b) Asignacion de recursos

Una vez seleccionados los proyectos, el Organo Rector del Sistema de Inversiéon Pablica muestra
el resumen de los recursos humanos y financieros a aplicar a los estudios de preinversién, y lo carga en el
Banco de Proyectos.

Para los estudios que se haya decidido realizar mediante consultoria externa, el Organo Rector del
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Sistema de Inversion Pablica seleccionara aqueilas consuitoras o consultores que mas se adecuen a este

trabajo.

c) Concurso para estudio

Si el Organo Rector del Sistema de Inversion Plblica decide que el estudio lo realizara con una
consuliora externa debera cursar invitacidn a las consultoras o consultores seleccionados a presentar

antecedentes y metodologia.

« precalifica a los proponentes, para lo cual utiliza la metodologia correspondiente.

* revisa y aprueba la precalificacion.

« confecciona el contrato en base a los Términos de Referencia.

s revisay aprueba el Contrato.

« gestiona fa firma del Contrato.

Firmado el contrato con la consultora externa comienza el trabajo de estudio de preinversion.

d) Aprobacion de los informes

Con el comienzo de los estudios, el Organo Rector del Sistema de Inversion Plblica mantiene
reuniones peritdicas con los consultores, en las cuales controla el avance de los estudios, revisa, observa y

aprueba los Informes parciales hasta llegar al informe final.

Una vez aprobadc el informe final se expone su resultado y lo carga en el Banco de Proyectos.
Dejando asi el proyecto listo para la proxima etapa, su seleccion.
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4.2.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE FORMULACION DE PROYECTOS

Organo Rector del
Sistema de

Inversion Publica

Consultores externos

a. Seleccion de
proyectos

b. Asignacién de
recursos

c. Concurso para
estudio

d. Aprobacién de los
informes

v

c. Concurso para
estudio
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4.2.1.1 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Organo Rector del Sistema de Inversién Publica.

> Consultores Externos.
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CAPITULO N° 5

“SELECCION DE PROYECTOS”
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5.1 NORMAS METODOLOGICAS

La etapa de seleccién comprende todas las actividades relacionadas con ia seleccion de los
proyectos que se ejecutaran durante el periodo siguiente y con la programacion de su ejecucion.

Se asume que los fondos de inversion son escasos, lo cual implica que existen mas proyectos en
condiciones de ser ejecutados que los que pueden ser financiados. Esto deriva en la necesidad de llevar a
cabo un procesc de optimizacion.

5.2 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PROYECTOS

a. Analisis de la capacidad financiera
b. Inversiones alternativas

c. Seleccion de proyectos

d. Comunicacion de resultado

e. Presupuesto de gasto

Descripcion de las tareas:

a) Analisis de la capacidad financiera

Es tarea del Organo Rector del Sistema de Inversion Publica:

e Ajustar el Programa Plurianuai de Inversion del afo anterior, a los efectos de estimar los fondos gue
se requeriran para completar los proyectos en ejecucién y a los cambios en las condiciones del

financiamiento;

e Estimar tos recursos presupuestarios propios gue pueden ser utilizados para financiar nuevos

proyectos;

+ Analizar las posibilidades de obtener préstamos, a partir del Inventario de Lineas de Crédito;

» Solicitar informacion al Organo Rector de Crédito Publico, en relacidn a las posibilidades de
endeudamiento del Municipio;
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b) inversiones alternativas

El Organo Rector del Sistema de Inversién Plblica también deberd armar programas de inversion
alternativos, teniendo en cuenta el financiamientc disponible, las posibilidades de endeudamiento del
Municipio. Analizara e! impacto de los distintos programas alternativos en el presupuesto de gastos
corrientes de ejercicios futuros y preparara as( un informe de los resultados alcanzados el cuai remitira al

Intendente.

c) Seleccién de proyectos

Et Intendente recibird el informe del Organo Rector del Sistema de Inversion Publica y con el
procedera a seleccionar el proyecto de inversion que mas le conviene. Una vez seleccionado el proyecto de
inversion comunica su decision al Organo Rector del Sistema de Inversion Pablica.

d) Comunicacion de resultado

El Organo Rector del Sistema de Inversion Publica notificado de la decision del Intendente,
procedera a trasmitir dicha informacion a las areas que estaran a cargo de la ejecucion de cada proyecto
seleccionado. El Organo Rector del Sistema de Inversién Pablica completa asi el Programa Plurianual de

inversion definitivo.

e) Presupuesto de gasto

El Organo Rector de! Sistema de Inversion Publica, en coordinacion con el Organo Rector de
Presupuesto, elaborara el Presupuesto de Gastos de Inversion, a fin de incluirlo en la Ordenanza de
Presupuesto.
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5.2.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE SELECCION DE PROYECTOS

Organo Rector

Organo Rector

Organo Rector

de! Sistema del Sistema Areas del Sistema
de de Ejecutoras
Intendente J de de
Inversion Crédito
Publica Puablico Proyectos Presupuesto
a. Analisis a, Analisis
dela de la
capacidad ¥ capacidad
financiera financiera
A
b. Inversiones ¢. Seleccion
aiternativas de proyectos
4
d. d.
Comunicacién Comunicacion
de resultado de resultado
e. e.
Presupuesto Presupuesto
de gasto de gasto
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5.2.1.1 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Organo Rector del sistema de Inversion Publica.
> Organo Rector del Sistema de Crédito Puablico.
»> Intendente.

» Areas de Ejecucion de Proyectos.

» Organo Rector del Sistema de Presupuesto.
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CAPITULO N°6

“EJECUCION DE PROYECTOS”
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6.1 NORMAS METODOLOGICAS

Esta etapa abarca las tareas necesarias para la ejecucion de las obras y acciones del Proyecto. Se
inicia con el proyecto programado para su ejecucion y concluye con las obras habilitadas para comenzar su

operacion.

Se asume que la mayor proporcion del monto de inversion total se canalizara a traves de obras
contratadas a empresas constructoras y que, por o tanto, la inversion ejecutada por administracion no sera

significativa.

Las principales tareas que comprende ia etapa pueden agruparse en tres temas basicos:

+ preparacion de los documentos de licitacion,;
+ licitacion, adjudicacion y firma de contrato,

+ inspeccion y seguimiento de la obra.

Las normas generales para el desarrollo de las tareas de ejecucion son las siguientes:

o Las tareas ejecutivas seran responsabilidad de cada Secretaria involucrada, quedando a cargo del
Organo Rector la funcion de seguimiento y supervision.

6.2 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS

a. Licitacion adjudicacion y contratacion
b. Informe de avance de obra

c. Recepcion provisoria y definitiva

Descripcion de las tareas:

a) Licitacion, adjudicacion y contratacion

Et Responsable de |a Ejecucién del proyecto se hara cargo de:

+ elaborar la documentacién necesaria para implementar la ejecucion de las obras por el método
seleccionado.
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s para los casos en los cuales la documentacion de las obras deba realizarse mediante consuttoras o

consultores, confecciona los términos de referencia para su contratacion.

a) invita a participar a una lista corta de consultoras o consultores.

b) selecciona la consultora, la contrata y fija, sobre los términos de referencia, las fechas de

entrega de la documentacion.

c) recibe los trabajos realizados por la consultora y les brinda su no objecion.

+ dependiendo de la forma en que se definid la ejecucidon de cada obra, confecciona la
documentacion que determinen las normas. Los modos de ejecucion posibles son:

a) Por Administracion
b} Contratacion Directa
c)} Concurso de Precios
d) Licitacién Privada

e) Licitacion Pablica

* Selecciona la propuesta mas conveniente y le informa a la Secretaria correspondiente.

« Fija las condiciones de las presentaciones y elige la mas conveniente.

e Luego de la adjudicacion de cada obra, cuando paricipe una empresa privada, e
independientemente de la forma de contratacién, se firma el respectivo contrato que ligue al

municipio con la empresa ejecutora, dando comienzo a la ejecucion de las obras.

b) Informe de avance de obra

El Responsable de 1a Ejecucion informara del avance de cada obra y lo enviara al final de cada
trimestre al Organo Rector del Sistema de Inversion Puablica, quien carga la informacidn al banco de
proyectos.
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¢) Recepcion provisoria y definitiva

El Responsable de ia Ejecucion efectia la recepcion provisoria de ia obra, verifica ta puesta en
operacion, da el visto buenc a la empresa contratista reaiizando la recepcion final, e informa a la Secretaria
correspondiente.
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6.2.1 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE EJECUCION DE PROYECTOS

Organo Rector del

Area Responsable de Consultoras Sistema de Inversion

la Ejecucion Publica

a. Licitacion, a. Licitacion,
adjudicacion y . adjudicacion y

contratacion contratacién

b. Informe de avance
" de obra
c. Recepcién

provisoria y definitiva
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6.2.1.1 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Areas de Ejecucion de Proyectos.
» Consuitoras.

» Organo Rector del Sistema de Inversion Publica.
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CAPITULON° 7

“EVALUACION EX-POST DE PROYECTOS”
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7.1 NORMAS METODOLOGICAS

La evaluacion ex-post consiste en la medicion y evaluacion de los resultados alcanzados mediante

el Proyecto.

Las normas generales para el desarrolio de las tareas inherentes a la misma son las siguientes:

+ El Responsable de ia Ejecucion del Proyecto debe presentar un informe que contenga la evaluacion
de la ejecucion del proyecto, al verificarse la recepcidn definitiva de las obras y se denomina
Informe de Terminacion del Proyecto (ITP)

+ FEl Responsable de la Evaluacion Ex-post debe presentar un informe gue contenga la evaluacion de
los resultados alcanzados, mediante la operacién del proyecto, y la comparacion coh los previstos.
Este informe sera elaborado una vez después de habilitadas las obras del Proyecto, y se denomina
Informe de Operacion del Proyecto {IOP). La frecuencia de elaboracién del IOP podra modificarse si

se encuentran desvios significativos.
Estos Informes de Evailuacion de los Resultados tienen dos objetivos:

a) medir los desvios entre las previsiones efectuadas y la realidad de los hechos; analizar las
causas de ios desvios e implementar las medidas correctivas.

b} medir el eéxito del Proyecto en cuanto al logro de los objetivos planteados; analizar las

causas de los fracasos y de los errores de estimacion.

Los principales puntos a evaluar comprenden:

a)} Proceso de contratacion

b) Plazo de Ejecucién

c) Costo de la Inversion

d) Costos de administracion, operacion y mantenimiento

e) Costos y beneficios econdmicos generados por el proyecto
f) Alcance de objetivos

7.2 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EX POST DE PROYECTOS

a. Designacion del Responsable
b. Informe de terminacion del proyecto (ITP)
¢. Revision del (ITP)
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d. Informe de Operacidn del Proyecto (IOP)
e. Revision (IOP)

Descripcién de las tareas:

a) Designacion del Responsable

Al finalizar la ejecucion de las obras, el area responsable de la gjecucién det Proyecto designa al

responsable de la evaluacion ex-post.

b) Inforrmme de Terminacion del Proyecto (ITP)

Cuando concluyen las obras, al verificarse la recepcion definitiva, el responsable de la ejecucion
elabora el Informe de Terminacién del Proyecto (ITP), y lo envia al Organo Rector del Sistema de inversion
Publica.

c) Revisién del (ITP)

Et Organo Rector del Sistema de Inversion Publica revisa el ITP y lo envia al Intendente.

d) Informe de Operacién del Proyecto (IOP)

A partir de la recepcion definitva de las obras, el responsable de la evaluacibn ex-post
trimestralmente se encarga de recolectar la informacion relativa a Ja operacién del proyecto. Al fin de cada
afo, el responsable de la evaluacion ex-post enviara al Organo Rector del Sistema de Inversion Publica el

informe, guien lo revisa y o carga en el Banco de Proyectos.

e) Revision (IOP)

E1 Organo Rector del Sistena de Inversion Piblica revisa el IOP y lo envia al intendente.
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7.21 FLUJOGRAMA DE OPERACIONES DE EVALUACION EX POST DE
PROYECTOS

Area Responsable de | Organo Rector
Responsable de | la Evaluacion del Sistema de
la Ejecucion Inversion intendente
Publica
a. a.
Designacion Designacion
del > del
Respohsable Responsable

A 4

b. Informe de
Terminacion »| c. Revision »  C. Revision
del Proyecto del (ITP) del (ITP)
(ITP)
L 4
d. Informe de d. Informe de
Operacién del »| Operacion del
Proyecto Proyecto
(IOP) (IOP)
e. Revision »| e. Revision
(I0OP) del (I0P)
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7.2.1.1 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Area Responsable de la Ejecucion.

> Responsable de la Evaluacion.

> Organo Rector del Sistema de Inversion Publica.
> Intendente.
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CAPITULO N° 8
“INDICADORES”
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8.1 APLICACION DE INDICADORES

Para facilitar la comparacion entre los proyectos, se utilizara un conjunto de indicadores sencillos:

a) Indicador de Cumplimiento Temporal (ICT)
b) Indicador de Costos (IC)

c) Indicador de Rentabilidad (IR)

d) Indicador de Cobertura {ICob)

e) Indicador de Impacto (1.1.)

a) El Indicador de Cumplimiento Temporal (ICT)

El Indicador de Cumplimiento Temporal (ICT), permite determinar el desvio entre el plazo de la
ejecucion del proyecto inicial (ex-ante) y real al momento del ITP.

La férmula de este indicador es:

Plazo real

ICT = -1

Plazo previsto

Observaciones:

* El valor ICT = 0 significa que el plazo real de ia ejecucién del proyecto fue igual a lo previsto;
*ICT > 0 (valor positivo) significa un atraso de la ejecucion;
* ICT < 0 (valor negativo) significa un adelanto de la ejecucion.

El ICT sera aplicado al proceso de contratacion y a {a ejecucion de las obras, obteniéndose los siquientes
indicadores:

a.1) Indicador de Cumplimiento Temporal de ta Contratacién (ICTc¢)

Plazo real de la contratacion
ICTc: -1
Plazo previsto de la contratacion
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Daonde:

Plazo real de la contratacion: tiempo transcurrido entre la fecha efectiva de elevacion del proyecto a
la autoridad competente para su aprobacion y la fecha efectiva de iniciacion de las obras, y

Plazo previsto de la contratacién; tiempo transcurrido entre la fecha programada de elevacion del
proyecto a la autoridad competente para su aprobacion y la fecha programada de iniciacion de ias obras.

a.2) Indicador de Cumplimiento Temporal de la Ejecucion (ICTe)

Plazo real de la ejecucion

ICTe: -1

Piazo previsto de la ejecucion

Donde

Piazo real de la ejecucion: tiempo transcurrido entre la fecha real de iniciacién de las obras y la
fecha real de recepcion definitiva, y

Plazo previsto de la ejecucion: tiempo previsto de acuerdo al cronograma de ejecucion proyectado
en la formulacidn.

(Estos indicadores son utilizados en la elaboracion del ITP).

b) El Indicador de Costos (IC)

Este indicador busca establecer la diferencia de los costos entre la situacién ex-ante y la situacion
ex-post. Ef IC permite determinar el desvio entre el costo total estimado al inicio del proyecto (ex-ante) y el
costo total real {situacidon ex-post).

La férmula de este indicador es:

Costos reales

Costos previstos
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Observaciones:

* El valor IC = Q significa que los costos del proyecto son iguales a lo previsto,

*1C > 0 (signo positivo} significa un sobrecosto; y

* 1C < 0 (signo negativo) un subcosto.

* Si el plazo entre el disefio y la ejecucién es mayor a un afo, sera necesario actualizar los costos previstos

del estudio ex-ante, para establecer una comparacion valida.

E! indicador de costos sera aplicado a la inversién y a los gastos corrientes, obteniendo los siguientes
indicadores:

b.1) Indicador de costos de inversion (ICI)

Inversion real

ICl = -1

Inversion prevista

Donde

Inversion real; valor de la inversion total realizada, y

Inversion prevista: valor de la inversion total proyectada en la formulacion

b.2) Indicador de costos de mantenimiento (ICM)

Costos Mantenimiento reales
iICM = -1
Costos Mantenimiento previstos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA 53



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

b.3) Indicador de costos de operacion (ICO)

Costos Operacion reales

ICO = -1

Costos Operacion previstos

E! IC! se refiere a la ejecucion del proyecto, por i cual se utiliza en la elaboracion del ITP, en tanto
que el ICM y el ICO se refieren a la operacion del proyecto, por lo cual son utilizados en la elaboracion del
IOP.

c) El Indicador de Rentabilidad (IR)

Este indicador compara el Valor Actual Neto (VAN) ex-ante y el VAN ex-post. Sera calculado
anualmente durante cinco afios después de un afio de producida la Recepcion Definitiva.

VAN ex-post
IR= —_—————— -1
VAN ex-ante
Observaciones:

* el valor IR = 0 significa que la rentabilidad prevista en la formulacion es igual a la realizada;

* IR > 0 (valor positivo) significa que ia rentabilidad del proyecto es superior a la prevista originalmente; y

* IR < 0 (valor negativo} significa que la rentabilidad del proyecto es inferior a la prevista originalmente.

El mismo analisis podra realizarse utilizando la Tasa Interna de Retorno (TIR).

d) El Indicador de Cobertura {ICob)

Mediante este indicador se compara el nimero de personas beneficiadas establecidas ex-ante y el
numero de personas beneficiadas realmente ex-post.
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Beneficiarios ex-post

ICob = -1

Beneficiarios ex-ante

Observaciones:

* El valor ICob = 0 significa que el proyecto cubrié el nimera de beneficiarios previsto;

* ICob > 0 (valor positivo) significa que cubrié a un nimero mayor de beneficiarios del que estaba previsto;

*1Cob < 0 (vator negativo) significa que cubridé a un nimero menor de beneficiarios del que estaba previsto.

* El calculo de este indicador cada afio nos permite determinar si el proyecto logra beneficiar a un nimero
mayor o menor de personas que el previsto en la etapa de formulacién.

e) ElIndicador de Impacto (l.l.)

El Indicador de Impacto compara el nimero de beneficiarios cubiertos realmente por el proyecto con
el déficit detectado en la evaluacion ex-ante. En otras palabras, el indicador muestra el aporte que hizo el
proyecto para reducir et déficit.

N° total de personas atendidas por el proyecto

Déficit detectado en la evaiuaciéon ex-ante

Observaciones:

* 1.1. < 1 significa que el proyecto cubrié parciaimente el déficit.

* 1.1. = 1 significa que el proyecto cubrié totalmente el déficit.
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CAPITULO N° 1

“ASPECTOS GENERALES DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE
PERSONAL”
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1.1 INTRODUCCION

El objetivo del Sub-Sistema de Administracibn de Personal es la captacion, registracion y

procesamiento de datos vinculados al Personal de la Administracion Comunal, proveyendo de informacion

adecuada respecto de:

a)

b)

<)

d)

e)

Cantidad de horas-hombre previstas y utilizadas en el Municipio, por Dependencia y Actividades y

QObras, segun el Escalafén respectivo;

Plantel basico y dotacidn efectiva de agentes, por Dependencia y por Actividades y Obras, segun el

Escalafon respectivo;

Movimientos interncs de agentes (ascensos, promociones, traslados, etc.) con las aperturas previstas

en los puntos a) y b);

Movimientos externos de agentes (ingresos, jubilaciones, renuncias, despidos, fallecimientos, retiros

voluntarios, etc.) con las aperturas previstas en los puntos a) y b),

Cantidad de horas-hombre no aplicadas a la actividad del Municipio: por ausencias segun su tipo
(licencias o ausencias sin avise), vacaciones anuales, suspensiones, etc., con las aperturas previstas en

los puntos a) y b);

Liquidaciones de sueldos y jornales, horas extras y movilidad, con las aperturas previstas en los puntos
a)yb).

Esta informacidn estard dirigida a los responsables de los distintos niveles de la Gestidn

Presupuestaria del Municipic. En tal sentido, se desarroilaron los procedimientos pertinentes, para captar

datos, procesarlos y generar la informacion necesaria para alimentar otros procesos relacionados con la

toma de decisiones oportunas en ia materia.

1.2 RESPONSABILIDADES

El Departamento de Personal sera el Organo Rector del Sub-Sistema de Administracion de

Personal y sus responsabilidades son:

a)

Participar en la elaboracién de los objetivos y politicas sobre recursos humanos que para la
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Administracion Municipal elabore el Departamento Ejecutivo, asi como en la determinacion del
presupuesto de los gastos en personal en forma conjunta con el Departamento de Liguidacion de
Haberes;

b) Captar, procesar y exponer los movimientos que afectan los recursos humanos tanto en sus aspectos

fisicos como retributivos;
c) Conirolar la asistencia y prestacion de los servicios de los agentes empleados por el Municipio,
d) Coordinar y ejecutar el proceso de liquidacion de las retribucicnes del personal del Municipio;

e) Evaluar la ejecucion presupuestaria del gasio en personal mediante el seguimiento de los planes y

programas en su ambito de incumbencia;

f) Participar en la elaboracion de los anteproyectos que regulen los deberes y derechos del personal
afectado al servicio de la Municipalidad, inciuyendo en los mismos |os requisitos e impedimentos para

su ingreso, la naturaleza de la relacioén de empleo, y el régimen disciplinario;

g) Atender la demanda de capacitacion en el ambito del Municipio y coordinar el dictade de cursos sobre
temas de su competencia; y

h) Elaborar informes sobre los movimientos y aplicacidn de los recurses humanos.

1.3 UBICACION DEL ORGANO RECTOR DEL SUB-SISTEMA
ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Organo Rector del Sub-Sistema de Administracién de Personal, deberfa ubicarse bajo Ia
dependencia directa de la Secretaria de Hacienda o de Gobierno, o de aquella en cuya 6rbita se ubigue en

razon de la estrategia de la comuna, la que se reflejara en el respectivo organigrama.

Esta tendra el caracter de Departamento de Personal con el manejo funcional del Personal, como
una unidad de servicios, interactuando con la Unidad de Ia cual depende y con todas las areas que lo

requieran, en funcidn al manejo especifico de datos e informacién en la materia.

Basicamente, sus actividades abarcaran todos los aspectos administrativos y de control de estos
recursos y la satisfaccion de la necesidad de acopio de datos sobre personal, su procesamiento y la
generacion de informacion estadistica y econdmica, a los fines de la elaboracion del presupuesto en la
materia, su ejecucién y control.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL 4



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

La justificacion de este posicionamiento tiene su base en la necesidad de evitar interferencias
burocraticas en el proceso informativo, en general, y en el desarrollo de los vinculos que se den con las
distintas dependencias que se interrelacionaran con la Departamento de Personal como usuarias de sus

prestaciones, en particular.

Esto posibilitard un tratamiento diligente de los temas relacionados con la administracién del
personai en el ambito de la Administracién Publica Municipal, asi como la generacién de informacitn sobre

el mismo.

En razén de ello, es que se le otorga un nivel como el mencionado, de manera tal de lograr la
jerarquizacién del Area de Personal, en virtud de la relevancia del recurso involucrado. Esto, finalmente,
posibititard un respaldo adecuado y oportuno dentro de la crganizacion comunal, ante los demas

compaonentes del sistema.

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ORGANO RECTOR

E! Organo Rector dispondra de un nivel que dependera de la envergadura y la jerarquia
organizacional asignada a la Administracion de Personal en el municipio. Deberan existir dos grandes
funciones, comprendiendo dos divisiones o sectores, como incumbencias claramente diferenciadas: Una, a
cargo del manejo administrativo derivado de la relacién de empleo y la prestacién de servicios de los
agentes, y otra, relacionada con la presupuestacién, ejecucion y e! control del gastc en personal.
Obviamente, existird una interrelacion fluida entre ambas, proveyéndose de manera reciproca datos e

informacion en ambos sentidos.

Asimismo, es necesario destacar que la dependencia que se ocupe de la liquidacion de haberes
debera funcionar dentro del Departamento de Personal y como dependiente de este ya que en el municipio
al no tener una gran estructura se hace innecesario separar a estas dos unidades, sabiendo que deben
interrelacionarse mutuamente con la fluidez de informacion necesaria tanto para una como para la otra.

Algunas de las funciones que se le atribuyen a la unidad de Liquidacion de Sueldo son:

» Recibir todas las novedades sobre asistencia y situacion de revista de los agentes que tengan

incidencia en las liquidaciones de haberes.

+« Preparar los movimientos de altas, bajas de sueldos, boniftcaciones, reintegros, sueldo anual
complementario, licencias, renuncias, suspensiones, indemnizacicnes, salaric familiar, contratos,
locacion de servicios, cambios de categoria o agrupamiento y demas modificaciones a la situacién
de revista de los agentes.
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Efectuar las liquidaciones de haberes del personal.
Liguidar bonificaciones, ceses, indemnizaciones, sueldo anual complementario y salario familiar.

Efectuar el calcuio, control y certificacion de los mentos a  abonar en concepto de horas

extraordinarias.

Efectuar el calculo de las retenciones por descuentos personales y aportes patronales,
informandolos a ias areas pertinentes.

Mantener actualizados los listados de planilias de haberes y revista del personal del organismo.

Efectuar los calculos para atender los gastos en personal.

Efectuar los pedidos de fondos que correspondan a Tesoreria, y confeccionar las 6rdenes de pago

en base a las liquidaciones practicadas.

Comunicar al area contable el detalle de los movimientos relativos al devengamiento de los sueldos
y cargas sociales para su registracién.

Informar el gasto en personal, segun las formas establecidas, a las Areas Operativa de Personal y
Presupuesto para el control de la ejecucion de la partida de Personal.

Realizar las certificaciones de los agentes que lo soliciten.
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CAPITULO N° 2

“PRESUPUESTO EN PERSONAL”
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2.1 ELABORACION DEL PRESUPUESTO EN PERSONAL

Con relacion al Sub-Sistema de Administracion de Personal y €l Sisterma de Presupuesto existen

tres fundamentales que debemos destacar:

¢ Generacion del presupuesto;
s FEjecucion del presupuesto,

s Control de la ejecucién presupuestaria.

a) GENERACION PRESUPUESTARIA

Para la formulacién del Presupuesto se elaboraran los Planteles Basicos requeridos y se realizara
su valoracion remunerativa, conformando et Total del Gasto Presupuestado en Personal, que integrara, a su

vez, el Total del Gasto Presupuestado Anual del Municipio.

En esta etapa se producira el desarrollo de la estimacién, por parte de los responsables de cada
una de las unidades o dependencias en que se atomiza la administracion municipal, de las necesidades de
personal para llevar a cabo las distintas actividades que son de interés para la comuna. Luego, estas
estimaciones realizadas en los niveles departamentales, se centralizaran en el nivel de las jefaturas o
responsables de Actividades y Obras previstas y que tengan perscnal de la comuna afectado. Dichos
responsables consoclidaran las necesidades, de insumos en general, y de personal en particular, en funcién

de la produccion de bienes y servicios que esperen lograr durante ei ejercicio siguiente.

El desarrollo del proceso presupuestarioc dependera de la metodologia de presupuestacion
adoptada. Dicho proceso comprendera desde los ajustes a los planteles y partidas asignhadas en ejercicios
anteriores, hasta la estimacion del personal necesario. Todo ello scbre la base de las reales necesidades de
cada ejercicio, en funcion de los objetivos y metas planteadas en los planes municipales. En este ultimo

caso, hablaremos de un verdadero proceso de pianificacién y presupuestacion.

Un eiemento util para la realizacién de la estimacién de los recursos, es la estimaciéon de alguna
medida que permita conocer la relacion existente entre produccion y recursos aplicados para lograria, esto
es, parametros indicativos de la productividad del personal aplicado histéricamente y/o proyectada. Por esta
causa, dichas estadisticas son una fuente importante como aporte de datos para la estimacion

presupuestaria.

Lo anterior permitira, a partir de las horas-hombre necesarias para desarrollar las actividades
planeadas, establecer una estimacion de unidades fisicas, asi como el dimensionamiento de la planta. Por

consiguiente, se podra determinar el plantel basico y la dotacion necesaria para llevar a cabo las acciones.
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Conjuntamente, se deberan estimar valores remunerativos para los cargos dentro de los planteles.
Por dltimo, por asociacion entre las unidades fisicas y sus valores asignados, se determinaran las partidas

necesarias para satisfacer el item Personal.

Necesariamente, con relacion a los agentes que cubran ios cargos, se debera considerar ademas, a
los fines de la estimacién presupuestaria, que cada agente asignado a un cargo, implicara el cumplimiento
de tareas con un cierto régimen horario, en un determinado tipo de planta y escalafon, con cterta
remuneracion heraria, ausencias, licencias, horas suplementarias, asignaciones familiares, beneficios
sociales y otros beneficios adicionales como bonificaciones por antigledad, por titulo, licencias con y sin
goce de haberes, cargas sociales, y una serie de conceptos que tendran repercusion estadistica o
econdmica de distinto tipo. Todos estos datos deberan rescatarse, desde el punto de vista presupuestario,

para cuantificar sus efectos e implicancias en los procesos relacionados.

El presupuesto confeccionado, luego es remitido para su aprobacion al Concejo Deliberante. Una
vez aprobado, los Gastos en Personal se incorporan al Sistema Informatico de la Reforma de
Administracion Financiera como un crédito inicial, que se ira asignando a través de la programacion

presupuestaria, a medida que se va ejecutando el presupuesto del ejercicio.

b) EJECUCION PRESUPUESTARIA

Una vez iniciado el ejercicio presupuestario, el desarrollo efective de las actividades administrativas
de la municipalidad significara la produccién de novedades con sus consecuentes efectos en el sistema de
informacion. En lo relativo a! personal, se produciran movimientos por cobertura de vacantes (generadas por
renuncia, muerte, ascensos, jubilacion, retiros voluntarios u otros mecanismos que deriven un cargo
vacante). Asimismo, la asignacion de agentes a los cargos, generaré novedades que tendran implicancia
directa en las estadisticas sobre personal y en la liquidacion de haberes.

Toda la informacién surgida a partir de ia ejecucién del presupuesto posibilitara la actualizacion del
crédito vigente para las partidas de Personal. Esto se darad al producirse las modificacicnes reales en la
planta, y llevarse a cabo la programacién de la ejecucion propiamente dicha, por asignacion de las cuotas
previstas al momento de realizar la imputacidon del compromiso de las partidas y de contabitizar el
devengamiento de los gastos en personal, en razén de los créditos disponibles.

¢) CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Por comparacion entre las estimaciones y compromisos presupuestarios y el resultado concreto de
la ejecucion propiamente dicha, surgiran las diferencias o variaciones con relacion al presupuesto. De tal
modo, por variaciones con respecto a la estimacion de los volimenes de tareas o de la cantidad de agentes
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necesarios para encararlas, o del monto de las remuneraciones asignadas a ellos, surgiran desvios
positivos o negatives, los que significaran ajustes para los presupuestos en ejecucién o los gue se formulen
en el futuro, a efectos de corregir las causas de las diferencias o bien ajustar las metas propuestas, para
adaptar les recursos dispenibles a logros mas acordes a sus potencialidades. Esto puede significar,
asimismo, una nueva ponderacion de las hipbtesis en las que se basé la estimacién presupuestaria, y un

nuevo calculo de las futuras necesidades con su correspondiente implicancia econdmica.

2.2 ESQUEMA DE LOS CIRCUITOS INFORMATIVOS PARA CADA ETAPA

a) ETAPA DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Los procesos que se desarrollaran en esta fase seran:

» (Cada una de las unidades con caracter de dependencia, actividad u obra, dentro de la 6rbita de las
Secretarias que abarque el Departamento Ejecutivo, asi como las unidades que incluya el Concejo
Deliberante deberan, teniendo presente el plantel basico del periodo anterior, determinar las
necesidades de cargos para el desempefic de las actividades del préximo periodo presupuestario.

» Esta tarea se derivara de estimar el volumen de trabajo esperado, para el proximo periodo, en cada
una de las unidades con jerarguia de Departamento o simitares, que abarquen dichos poderes.
Luego, las necesidades se consolidaran en el nivel de las jefaturas de los distintos programas
reconocidos para encarar el cumplimiento de cada finalidad prevista.

+ Estas estimaciones se basaran, a excepcién de gue se prevea la incorporacion de nuevas
actividades, servicios, o la modificacién de unidades organizacionales existentes, por. creacion,
supresion o cualquier ofra alteracién de sus estructuras que signifique repercusiones en las
necesidades de personal, en los planteles basicos vigentes v/o en las dotaciones existentes at

momento de evaluar las necesidades.

Al efectuar estas previsiones se deberan tener en cuenta:

¢ Las bajas producidas habitualmente en las dotaciones de personal, de manera principal, por los

agentes que estuvieran en condiciones de jubilarse durante el ejercicio sujeto a presupuestacion.

» Los indices de ausentismo, de distinto tipo, que se hayan producido de manera habitual, para la
dotacion del municipio (por ejemplo promedio anual de los Gitimos ejercicios).

* La posibilidad de ampliacion de la gama de servicios ofrecidos por cada una de las unidades y/o la
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forma de satisfaccion de los mismos, asi como la consecuencia scbre las horas hombre necesarias

para atenderlos.

s« La posibilidad de reduccion de la gama de servicios ofrecidos por cada una de las unidades y su

consecuencia sobre ias necesidades de personal (por ejemplo: tercerizacion).

» En ciertos casos, el emprendimiento de nuevos servicios o actividades por parte de la comuna,
puede estar inmerso en el desarrolic de nuevas Actividades y Obras. En estos casos, los mismos
podran tomarse como unidades separadas a los efectos de la presupuestacién de los recursos
necesarios para concretarios, dandose el mismo tratamiento a la presupuestacion del personal
como componentes de los mismos.

» Resultara necesario que las estimaciones incluyan un grado de detalle tal que permitan conocer las
necestdades de horas de trabajo necesarias, por tipo de proceso, asi como el grado de variacidon de
los flujos de trabajo, a lo largo del periodo objeto de la presupuestacion.

« Con el fin de considerar las variaciones en la carga de trabajo y determinar la necesidad de horas-
hombre requeridas, para los ejercicios presupuestados, se tendrd en cuenta una apertura, como

minimo, mensual.

» Ofro elemento que debera considerarse son las horas de trabajo indisponibles por ausentismo de
distinto tipo, sean causales justificadas ¢ no, y que a su vez signifiquen 0 no descuentos de
haberes.

+ Todos estos elementos, en el nivel minimo de la elaboracion de las estimaciones (Departamentos),
implicaran la necesidad de ajustes de las horas-hombre disponibles y en su distribucién. Para esto,
se parlira de las horas disponibles teoricas producto de las dotaciones existentes, al momento de
las estimaciones, a efectos de obtener las horas-hombre realmente necesarias para cada uno de los
meses del perfodo objeto de 1a presupuestacion.

Las evaluaciones precedentes implicaran dos tipos de datos para alimentar dos bases de datos

complementarias:

* Modificaciones o novedades sobre el plantel basico vigente al momento de la presupuestacion,
agregandole las variaciones previstas en funcién de los planteles presupuestados. La modificacion
real dependera de las decisiones que se tomen durante el desarrollo del periodo presupuestado, y
de la aprobacion de nueves plan-teles, en su caso. Los datos resultantes serdn las variaciones
sobre los cargos vigentes, incrementandolos, reduciéndolos o maodificando la composicion de su
estructura, pudiendo o no implicar esto una modificacién de los cargos totales. Estos ajustes se
ejecutaran una vez por ejercicio, salvo que se introduzcan durante la ejecucion otras modificaciones
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no previstas originariamente.

s Modificaciones o novedades sobre la dotacion vigente al momento de la presupuestacion,
agregandole las variaciones previstas en funcion de las dotacicnes presupuestadas, aunque de
manera excepciona! (no resulta conveniente el uso recurrente de estos mecanismos de empleo de
la mano de obra pues, en un punto, atentan contra la productividad de dicho recurso). La
modificacién real dependera de las decisiones que se tomen durante el desarrollo del periodo
presupuestado, con relacion a las dotaciones necesarias en cada momento. La informacion de
salida sera las variaciones sobre los cargos ocupados vigentes, incrementando, reduciendo o
modificando la composicién de la dotacién, pudiendo o no implicar esto una modificacién del total de
agentes ocupados. Estos ajustes se produciran durante el desarrollo del ejercicio, en tantas
oportunidades como hubiera estado previsio 0 se requiera, en caso de que se introduzcan, durante

fa ejecucion, otras medificaciones no previstas originariamente.

Podran, también, incluirse otras variantes dentro de las pautas de la presupuestacion, que tendran
relacién directa con el grado de utilizacidn previsto para los planteles presupuestados. Al momento de
estimarse la aplicacion de los recursos, puede preverse una utilizacién intensiva de recursos humanos, a
través del cumplimiento de jornadas de labor extraordinarias, en dias laborables o0 no, con el fin de
incrementar las horas-hombre disponibles en el periodo objeto de la presupuestacion. Esta puede resultar
una variante, en {ugar de incrementar los planteles basicos propiamente dichos, frente a la necesidad de

horas disponibles adicionales.

Ademas de la estimacion de las horas-hombre necesarias, en cantidad y calidad, para llevar a cabo
las actividades presupuestadas, y como consecuencia de ello, para dimensionar el plantel bdsico, se
deberan estimar los niveles salariales para los haberes que se devengarin en el periode sujeto a

presupuestacion.

Cabe destacar, que toda esta informacién sera centralizada por el Departamentc de Personal,
previo a su remision a las jefaturas o responsables de actividades y obras a desarrollarse con personal de la
comuna. Esta unidad, en la formulacién de Presupuesto de Personal, centralizara las estimaciones de las

distintas unidades, actividades y obras, consolid4andolas.

Resultara conveniente que el trabajo de formulacién presupuestaria comience cada afo con la
suficiente antelacion, a efectos de permitir su tratamiento como para que esté aprobado, en el momento
oportuno, previo al comienze del ejercicio objeto de la presupuestacion. Puede parecer redundante esta
aclaracion, pero resulta conocido el hecho de que en algunas oportunidades los presupuestos eran
aprobados, practicamente, contra ejercicios casi totaimente ejecutados.
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b) ETAPA DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Asi como en la etapa de la presupuestacion del gasto en personal se genera informacién sobre los
planteles basicos, dotaciones, aprovechamiento de la mano de obra, tasas de rotacién, ausentismo y
escalas remunerativas, sobre la base de estimaciones, segun los lineamientos y el nivel de actividad
comprometida en razén de los objetivos planteados para el ejercicio sujeto a la presupuestacion, en este
caso, se generard informacion del mismo tipo, pero de transacciones que efectivamente ocurrieron durante

ese periodo.

En esta etapa, el Sub-Sistema de Administracion de Personal captara los datos relativos a:

» Plantel Basico aprobade, cargos ocupados y vacantes, por tipo de planta y niveles o categorias
escalafonarias, con igual grado de apertura que el plantel basico presupuestado.

« Dotacién de agentes, por dependencia, actividad u obra, discriminados por tipo de planta:
Permanente y temporaria, ademas de alguna otra forma de relacion de empleo adoptada y no
contempiada en las anteriores.

Con relacion a los agentes ocupados en la administracidn municipal, interesaran:
a) Legajos

Conformados por los documentos, o soportes en general, que tengan que ver con los datos de
filiacion de los agentes y con los antecedentes personales y laborales. Dentro de éstos se incluyen:

» Acto administrativo o documento que avale el alta del agente en la dotacién municipal;
» Actos administrativos aprobando ascensos o promociones;

» Actos administrativos aprobando pagos de adicionales o descuento de diverso tipo;

+ Certificados de estudio;

» Certificados de casamiento;

« Certificados de nacimiento o adopcion;

» Certificados de escolaridad primaria y media;

» Certificados de cursos de capacitacion que signifiguen adicionales o bonificaciones;

» Certificados meédicos justificativos de licencias por enfermedad y/o embarazo;

» Actos administrativos generados por sanciones y/0 sumarios.

Ademas de estos elementos, también conformaran los legajos las fichas de solicitud de empleo,
copias de documentos personales, notificaciones relativas a la situacién de revista, pedido de licencias
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especiales, actos administrativos de reserva de cargo y toda otra documentacién de interés que se haya

acumulado a lo largo de |a vida laboral administrativa de los agentes.

b) Novedades que tienen repercusion sobre los haberes.

Las novedades estaran directamente relacionadas con la aplicacion del personal disponible. Se

rescataran aquellas sobre:

s Llicencias anuales;

* Ausencias justificadas, que no signifiquen descuento de haberes;

» Ausencias justificadas, que signifiquen descuento de haberes;

+ Ausencias injustificadas, que signifiquen descuento de habteres;

» Llegadas tarde, que signifiqguen descuento;

e Suspensiones;

» Cumplimiento de tareas en horas extraordinarias (que exceden las jornadas o dias habituales de
labor). Estas deberan discriminarse en horas remuneradas al 150 % o al 200 %, sequn si fueron

realizadas en horario diurnc o nocturno o en dias no iaborables.

Todas estas novedades seran captadas por el Departamento de Personal, segln las areas o
sectores dentro de las dependencias municipales donde se desarrollen las tareas de Administracion de
Legajos y Control y Registro de Asistencia.

Este circuito se desarrolla a través del siguiente proceso:

Periddicamente, se van produciendo Novedades sobre la Situacidn de Revista de los agentes
municipales. Se dan altas, bajas, ascensos, promociones, trasiados, ademas de novedades en materia de
sus situaciones personales: nacimientos o adopciones, casamientos, ingresc de hijos al sistema escolar.
Conjuntamente, se dan otras novedades que modifican la liquidacion de haberes, tales como afiliacion a
sindicatos, solicitud de préstamos cuya devolucién se da por descuento de haberes, embargos y otros
hechos que no tienen refacién con la prestacion de servicios de los agentes. Estas novedades alimentan la
Base de Datos de los Agentes.

Por ofra parte, se producen Novedades sobre el Cumplimiento de Tareas. Estas se refieren a la
mayor o menor aplicacion del personal afectado a la cobertura de los cargos. En el caso de las causas que
pueden significar una menor aplicacién se tienen las inasistencias de distinto tipo: justificadas o no que,
asimismo, pueden significar 0 no descuento de haberes; llegadas tarde que también pueden o no implicar
descuento de haberes; retiros antes de finalizada la jornada normal de trabajo; licencias por vacaciones; por
enfermedad, especiales sin goce de haberes, etc. Por el ladc de las que signifiguen mayor aplicacion del
personal, se tienen las horas suplementarias de labor.
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Durante todos los dias del periodo que abarca la liquidacibn mensual de haberes, se van
produciendo, respecto de cada uno de los agentes, este tipo de novedades que se traducen en las planilias
de asistencia individuales o fichas de asistencia personales. Todos estos datos alimentan la Base de Datos

sobre Aplicacién de Personal.

De la conjuncidn de los dos tipos de novedades producidas durante cada pericdo sujeto a
liguidacion, por general, desde el dia 16 de un mes al 15 del mes siguiente, se conforman las Novedades
susceptibles de ser computadas a efectos de la liquidacion de haberes del Pericdo. Estas son las llamadas
Novedades sobre Liquidacién de Haberes, las que genéricamente aportan, para cada agente, datos
relativos a la situacion de revista: fecha de alta (toma de posesion), cargo, categoria, tipo de planta, estado
civil, cargas de familia, escolaridad de los hijos, codigos relativos 2 bonificaciones y, cuando corresponda,
fecha de baja, entre otros; y, por otro lado, incluye datos relativos al cumplimiento de tareas: dias de
inasistencia y llegadas tarde que implican descuento, distintos codigos de aportes sociales, previsionales y
sindicales, embargos, cuotas alimentarias u horas suplementarias, que se toman separadas de la

liguidacion general de haberes.

Asimismo, existe una serie de novedades gue se producen cuando se dan aumentos de sueldos o
bonificaciones, fijos o porcentuales, es decir, las Novedades sobre las Escalas Salariales y Otros
Conceptos Remunerativos. En caso que se den estas novedades, pasaran a modificar la Base de datos de
las Escalas de Sueldos y Bonificaciones. Esta Ultima sera la escala valorativa a utilizar en cada liquidacion
de haberes. Estos dos elementos se conjugaran a través del Proceso de liquidacion de Haberes. Como
resuitado de este proceso, se obtendra una nueva base de datos: la Base de Datos de Liguidacion de
Haberes y de Aportes y Contribuciones y, finalmente, la Liquidacién de Haberes, por un lado, y de Aportes y

Contribuciones, por el ofro.

Seguidamente, a partir de alll, se emitiran los Recibos de Sueldos y las Ordenes de Pago. Estas
ultimas, seran las que liberaran los fondos para abonar los sueldos, a través de la Acreditacion en Cuenta o
Pago Directo a los Agentes, ya sea que se abone en forma directa o a través de cuentas bancarias
individuales, y para el Deposito de los Aportes y Contribuciones en favor de los Organismos
Correspondientes: Sindicatos, el Instituto de Obra Médico Asistencial, el Instituto de Previsién Social, y
cualquier otro organismo destinatario de aportes y contribuciones o de las retenciones sobre los haberes.

Por su parte, el circuito estadistico relaciona, teniendo como antecedente las bases mencionadas en
los circuitos precedentes, las Bases de Datos del Plantel Basico, de Agentes, y de Aplicacion de Personal,
llevando a cabo el procesamiento de acuerdo a las salidas estadisticas previstas u otras solicitadas
especialmente, esto es, el denominado Proceso Estadistico. Luego del referido proceso, principalmente
saldrd la siguiente informacion: Estadisticas sobre Movimiento de Cargos, Estadisticas sobre Movimiento
de Agentes y Estadisticas sobre Aplicacion de Personal.
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c) ETAPA DE CONTROL PRESUPUESTARIO

En esta fase del proceso de la presupuestacion se pondré a prueba la eficiencia en el desarmollo de
las etapas anteriores. elaboracion y ejecucion del presupuesto. En este punto, interesara la comparacion
entre lo presupuestado y {a informacion producto de la ejecucion presupuestaria.

Esto permitird observar los desvios, analizar las causas y tratar de reencaminar ef proceso:

reformulando el presupuesto o corrigiendo la ejecucion de las actividades previstas.

De esta manera, el sistema de informacion debera permitir la captacion de los datos reales y su
comparacién con los datos presupuestados, evaluando las pautas de la presupuestacion tales como nivel
de actividad previsto, ¢ modificaciones en la estructura, y adaptacion de los planteles y dotaciones a esos
niveles de actividad y niveles salariales previstos. La comparacién sera cuantitativa: cargos y agentes;
cualitativa: tipo de cargos, y de valores, comparandec el gasto en personal previsto y real, asi como su
composicion, desde el punto de las dependencias en que se ejecutd el gasto y por tipos de cargos a los que

se afectd a los agentes.
Como ya se dijo, puede resultar de esto medidas que permitan ajustar:

e La ejecucion, porque se haya desviado de la actuacién prevista, simplemente por desajustes en el
desarrollo de las actividades, sin modificacion de los objetivos y metas preestablecidos.

» Los objetivos y metas, pues no coincidieron con las necesidades originariamente determina-das.

= lLas paulas en las que se baso la presupuestacion, total o parcialmente, por errores en las

estimaciones.

Principalmente, ei control presupuestario apunta a la comparacion de los guarismos previstos en el
Plantel Basico, la Dotacion de Agentes, las Escalas Salariales y el Gasto en Personal, con Ios reaimente

acontecidos.
Para cada uno de estos Items, se debera recurrir a la informacion mas detallada con que se cuente.

En el caso de la Comparacion del Plantel Basico Presupuestado y el Plantet Basico Real, se tendra
el desagregado de los cargos, previstos y realmente aprobados, dentro de la estructura de las
dependencias que conforman la administracién del municipio. De la comparacion del total de cargos, se
obtendra la variacién total en el nimero de cargos. Luego sera necesario desagregar esa diferencia para
observar el sentido de los desvios. En tal caso, pueden haberse producidos diferencias, entre Io
presupuestado y lo real, sélo en ciertas dependencias y para determinados cargos.
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En el caso del chequeo entre la Dotacion de Agentes Presupuestada y la Dotacién de Agentes Real,
se tendra e! desagregado de los agentes, previstos y realmente empleados, dentro de las dependencias que
conforman la administracion del municipio. De la comparacién del total de dotaciones, se obtendra la
variacion total en el nimero de agentes. Luego sera necesario desagregar esa diferencia, para observar el
sentido de los desvios. En tal caso, pueden haberse producidos diferencias, entre lo presupuestado y lo
real, solo en ciertas dependencias y para la cobertura de determinados cargos o desempefic de funciones

especificas.

Luego, se revisaran las pautas salariales. Para esto se comparara la Escala Salaral Presupuestada
con la Escala Salarial Real, de donde podran surgir diferencias con motive de los aumentos salariales

previstos y los realmente otorgados.

Finalmente, el control se completara con la comparacion entre el Gasto Presupuestado en Personal
y el Gasto Real en Personal. En este caso, las diferencias se van a explicar por las variaciones en las
dotaciones empieadas con relacion a las previstas, por la intensidad de su aplicacién, asi como por las

discrepancias entre las escalas remunerativas realmente aprobadas y usadas.

Todos los Desvios seran detectados y analizados a fin de determinar sus causas. Luego se
estableceran las Correcciones de los Desvios. Esta ultima etapa sera la que producira la retroalimentacion
del sistema, a traves de ajustes de distinto tipo:

« En el Presupuesto, para ajustario a nuevos volumenes de trabajo ¢ modalidades de desempenio;

» En otras situaciones, para provocar rectificaciones en las dotaciones o en la forma de aplicarlas y/o

en las escalas remunerativas.

Estos controles requeriran la emision de informes, como minimo mensuales, que, por consolidacion,

deberan permitir elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales.
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CAPITULO N° 3

“ESTRUCTURA DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL

18



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

3.1 ESTRUCTURA DE CARGOS

La estructura de cargos y horas catedra, vigente al momento de la presupuestacion, y las
modificaciones en funcién del nivel de actividad previsto en el periodo sujeto a presupuestacion, siguiendo
la misma estructura. Esto, tanto para el Honorable Concejo Deliberante como para el Departamento

Ejecutivo, con las aperturas:

+ Estructurales correspondientes, segun la estructura organica funcional vigente para €l municipio,

durante el periodo sujeto a presupuestacion.
¢ Por Actividades y Obras comprometidas en la Presupuestacion.
A su vez, dentro de cada una de estas organizaciones se tomara a la Pianta Permanente y
Temporaria y los cargos de Planilla Anexa (personal sin estabilidad), en su caso, con su correspondiente
apertura, por cargos y categorias.

a) Escalafén

Tengase presente que el Municipio, a través del Departamento Ejecutivo, determinara por via
reglamentaria el escalafon y las néminas salariales para el personal de la administracién municipal.

En razon de ello, el municipio tiene potestad para establecer libremente el escalafén. Por esto
resultara dificil definir una estructura de cargos tipo, mas alla de Ias grandes divisiones siguientes:

Planta Permanente: Personal con estabilidad con una jornada laboral no inferior a seis horas

diarias ni supericr a nueve horas diarias.

Planta Temporaria: Personal temporario mensualizado o jornalizado destinado a la ejecucion de
servicios, explotaciones, obras o tareas de caracter temporario, eventual o estacional, que no puedan ser
realizados con personal permanente de la administracién municipal. Incfuye a los asesores.

De tal modo se tendra:

» Mensualizado: agente de Planta Temporaria cuya forma de retribucion se realiza en forma mensual.

» Jornalizado: agente de Planta Temporaria cuya forma de retribucién se realiza por jornal.

» Reemplazante. agentes necesarios para cubrir vacantes circunstanciales, producidas en ausencia

del titular del cargo, en uso de licencia sin goce total o parcial de haberes.
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= Destajista: aguel personal que se caracteriza por percibir su retribucién en funcién de la ejecucion
de determinada cantidad de trabajo, unidad elaborada © un tanto por ciente sin relacion con el

tiempo empleado.
b) La desagregacion del Gasto en Personal por Objeto

El Gasto en Personal por objeto incluira las retribuciones por servicios personales prestados al
municipio en relacion de dependencia y las correspondientes contribuciones patronales. Incluye ademas
retribuciones en concepto de asignaciones familiares, servicios extraordinarios y prestaciones sociales
recibidas por los agentes del Municipio.

Los gastos en Personatl incluyen el siguiente detalle:

b.1 Personal Permanente

Retribuciones y Contribuciones patronales del personal gue se desempeiia en cargos o es titular de
horas catedra correspondientes a las dotacicnes permanentes de las distintas entidades det Municipio.

b.1.1 Retribuciones del Cargo

Asignacion de la categoria y adicicnales que con caracter general corresponden al cargo con

prescindencia de las caracteristicas individuales del agente o circunstancias del cargo o funcion,

Esta partida parcial se abrira, en ta respectiva distribucion de cargos, por agrupamiento

escalafonario o convencional con indicacion de los cargos y su remuneracién,

Una clasificacién de cargos, cualquiera sea el escalafén municipal, podria considerar el siguiente

agrupamiento:
b.1.1.1 Personal Profesional.

Comprende a los agentes con titulo de nivel universitario, que realicen actividades propias de su
profesién, aplicando conocimientos y métodos cientificos a problemas tecnologicos, econdmicos, sociales,

industriates y gubernamentales.

b.1.1.2 Personal Técnico.

Comprende a los agentes con titulo, diploma o certificado de caracter técnico, de ensefianza
secundaria y al personal que, con conocimientos técnicos y practicos, secunda a aquéllos en trabajos
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especificos del area o sector al cual esta afectado.

b.1.1.3 Personal Administrativo.

Comprende a los agentes que realizan tareas de manejo, transferencia, elahoracion y evaluacién de
informacién en sus distintas etapas, importancia y responsabilidad.

b.1.1.4 Personal Obrero.

Comprende a los agentes que realizan tareas para cuyo desempefio se reguiere conocimientos
practicos especificos de oficio, asi como de personal, que sin reunir estos requisitos, secundan a aquéllos
para la obtencién de un resultado del area o sector.
b.1.1.5 Personal de Servicio.

Comprende a los agentes que realizan tareas vinculadas con la custodia, mantenimiento y limpieza
de edificios, instalaciones y demas bienes, a los que prestan servicios al publico en general y a los que
realizan cualquier otra labor afin.
b.1.1.6 Personal Docente.

Comprende a los agentes encargados de dirigir, supervisar, orientar e impartir educacion general y
ensefianza sistematizada y los que colaboran directamente en esas funciones {preceptor, bibliotecario, jefe
de preceptores, etc.).
b.1.1.7 Personal Carrera Profesional Hospitalaria.

Comprende al perscnal encuadrado en el régimen de la carrera hospitalaria.
b.1.1.8 Personal de Cémputos.

Comprende al personal destacado al funcionamienio de! sector de informatica.

b.1.2 Retribuciones a Personal Directivo y de Control

Comprende los importes que se abonan en concepto de retribuciones de los sefiores miembros de
los Directorios y Comisiones de Fiscalizacion de las Empresas Publicas Municipales.
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b.1.3 Retribuciones que no hacen af Cargo
Corresponde a aquellas que, de acuerdo con la legislacion vigente y las gue se implementen, se

asignen al agente o a la funcidn que desempefia, como por ejempio. antigiiedad, titulo, ubicacion

geografica, nesgo, permanencia en la categoria, etc.
b.1.4 Sueldo Anual Compiementario
Corresponde a los suplementos salariales anuales, liquidados de acuerdo con las normas vigentes.

b.1.5 Otros Gastos en Personal

Retribuciones a agentes que integran las plantas permanentes que por la indole de los servicios que

prestan no puedan discriminarse 0 sea conveniente mantenerlas en reserva.

b.1.6 Contribuciones Patronales

Contribuciones del Estadc Municipal en su caracter de empleador, que de acuerdo con normas

legales se deban imputar a esa partida.

b.1.7 Complementos

Corresponde a las sumas abonadas al personal permanente en concepto de servicios personales

en relacion de dependencia que revisten el caracter de no remunerativas y no bonificables.

b.2 Personal Temporario

Retribuciones y contribuciones patronales del personal de las plantas no permanentes del personal
transitorio y contratado, cualquiera fuese la modalidad de pago.

b.2.1 Retribuciones del cargo

Asignacion de la categoria y adicionales que con caracter general corresponden al cargo con
prescindencia de las caracteristicas individuales del agente o circunstancias del cargo o funcion.

Esta partida parcial se abrira, en la distribucion de cargos, por la modalidad del personal temporario
(contratado, jornalizado, etc.} y con indicacién de la remuneracion individual correspondiente. Incluye las
horas catedra correspondiente al personal temporario y el pago por similar concepto al personal de planta

permanente que desarrolie adicionalmente tareas docentes de computacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL 22



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

De tal manera, podrian incluirse los siguientes agrupamientos, ademas de los apuntados para el

personal permanente:
b.2.1.1 Personal Mensualizado.

Comprende créditos para la atencion de las remuneraciones de los agentes cuando la modalidad de

pago sea mensual.
b.2.1.2 Personal Jornalizado.

Comprende créditos para la atencion de las remuneraciones de los agenies cuyas retribuciones se

filen por dia u hora de labor {excepto hora-catedra).
b.2.1.3 Jornalizado {(Recoleccién Residuos Domiciliarios).

Comprende al personal afectado a las tareas de recoleccion de residuos domiciliarios.
b.2.1.4 Personal Destajista.

Preve los créditos para remunerar al personal en funcién de la ejecucidn de una determinada
cantidad de trabajo realizadc por pieza elaborada, tanto por ciento, etc., sin relacién con el tiempo
empleado. Comprende, entre ofros, los siguientes agentes: cobradores de impuestos a comision, pecnes
para arreglo de caminos, remunerados por kilémetros o metros de trabajo realizado; agentes de equipos de
sistematizacion de datos remunerados por dato, etc.

b.2.2 Horas de Catedra
Para atender el pago a profesores cuyos sueldos basicos se fijan por hora catedra.
b.2.3 Sueldo Anual Complementario
Corresponde a los suplementos salariales anuales, liquidados de acuerdo con las normas vigentes.

b.2.4 Otros Gastos en Personal

Retribuciones a agentes que integran las plantas no permanentes que por la indole de los servicios

que prestan nc puedan discriminarse o sea conveniente mantenerlas en reserva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL 23



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

b.2.5 Contribuciones Patronales

Contribuciones de! Estado Municipal en su caracter de empleador, que de acuerdo con normas

legales se deban imputar a esa partida.

b.2.6 Complementos

Corresponde a las sumas abonadas al personal transitorio en concepto de servicios personales en

relacidn de dependencia que revisten el caracter de no remunerativas y no bonificables.

b.3 Servicios Extraordinarios

Asignaciones que retribuyen la prestacion de servicios al margen de los horarios normales de labor

y los importes adicionales correspondientes a este tipo de prestaciones.
b.3.1 Retribuciones Extraordinarias

Erogaciones que retribuyen la prestacién de servicios al margen de los horarios normales
de labor. Incluye los reintegros por gastos de comidas por horas extras abonadas al personal.

b.3.2 Sueldo Anual Complementario

Corresponde a los suplementos salariales semestrales, liguidados de acuerdo con las normas

vigentes.
b.3.3 Contribuciones Patronales

Contribuciones del Estado Municipal en su caracter de empleador, que de acuerdo con normas
legales se deban imputar a esa partida.

b.4 Asignaciones Familiares

Asignaciones establecidas en funcién de las cargas de familia, incluide los subsidics por

casamiento, nacimientos, escolaridad, etc.

b.5 Asistencia Social al Personal

Gastos destinados a brindar esparcimiento, atender indemnizaciones por accidentes de trabajos u
otras causales legales, reintegro de gastos de sepelios y subsidios por fallecimiento. Incluye asimismo las
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contribuciones complementarias jubilatorias, las asignaciones por refrigerio y en general aquellas gque

tienden a asegurar prestaciones de asistencia social al personal del Estado.

b.6 Bonificaciones y Compensaciones

Gastos por una sola vez originados en la atencidon de indemnizaciones por retiro voluntario, despido
y otros beneficios y compensaciones que revistan el caracter de extracrdinarias. v no tienen la caracteristicn
de habituaiidad.

Tanto para la Planta Permanente como Temporaria y Planilla Anexa, en su caso, deberan establecerse los

cargos, segun las Actividades u Qbras programadas por el municipio en el gjercicio presupuestado.

Todas las planillas o estructuras determinadas permitiran armar el Detalle de Cargos y Sueldos Individuales

del ejercicio presupuestado.

3.2 PAUTAS PRESUPUESTARIAS

Una vez conformadas las estructuras de cargos de cada uno de los poderes, por Actividades y
Obras, y por Dependencia, segun la Estructura Organico-Funcional prevista, se procedera a valorizar dicho
plantel. Para esto, se deberan determinar las pautas salariales que regiran durante el periodo
presupuestado. Sobre esta hipotesis se valorizara la estructura de cargos definida.

Las Pautas presupuestarias relativas a los conceptos remunerativos que conformaran los haberes,
tales como: sueldos basicos por categoria, adicionales y bonificaciones, servicios extraordinarios,

asignaciones familiares, aportes y contribucicnes.

Al momento de realizar la estimacion de cargos y agentes en cada una de las unidades
organizacionales, con rango de Departamento, se debera completar, en soporte magnético, papel o una
planilla al efecto, determinando a qué Actividad u Obra se refiere, la Dependencia responsable, el afio al
cual corresponde el presupuesto y la fecha de la estimacion. Luego se detallara la estimacién por tipo de
planta: Planilla Anexa (si existiera), Planta Permanente y Temporaria, u otras posibles. Asimismo, se
agregaran ios cargos, agentes y, en su caso, horas catedra. Dentro de cada uno de estos se tendra el dato
actual, los ajustes para llevarlos a las necesidades y el total programado de cargos, agentes y horas catedra
para cada tipo de planta.

Estos datos luego seran centralizados en el nivel de los jefes o responsables de actividades y obras
a realizarse con personal municipal, a los efectos de su consolidacion. Obviamente, que estas estimaciones
se discutiran con los niveles jerarquicos con el nivel de Directores, dentro de cada Secretaria que agrupe el
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Departamento Ejecutivo, o las dependencias correspondientes del Honorable Concejo Deliberante.

Luego de valorizados los cargos en funcion del sueldo basico, deberan agregarse ofros conceptos
que forman parte de los haberes mensuales de los agentes, y que estaran en funcién de los items gue

reconozca cada comuna. Al respecto se pueden considerar:

e« Sueldo Anual Complementario. A abonar en dos cuotas en los meses de julio y diciembre de cada
afio y cuyo monto resultara equivalente al 50 % del mayor sueldo devengado en el semestre a que
corresponda.

+ Antigledad. Con un maximo del 1 % por cada afio de prestacion de servicios.

s Asignaciones Familiares. Por las distintas personas a cargo del trabajador, basicamente por esposa
e hijos, ademas de otras tales como asignacion por casamiento, nacimiento, adopcion, ayuda
escolar, escolaridad primaria, escolandad secundaria u otras.

+ Bonificacion por Titulo.

+ Bonificacion por Refrigerio.

+ Adicional por Mérito.

o Tareas de Computacion.

» Bonificacién por Funcién.

s Bonificacion por Jormada Prolongada.

+ Presentismo.

+ (Gastos de Representacion.

s« Aportes Patronal al Instituto de Prevision Social,

s Aporte Patronal al Instituto de Obra Médico Asistencial.

* Asistencia Social al Personal.

» |ndemnizacion por Prescindibilidad.

+ Horas Extras.

Estos conceptos podran obtenerse a través de porcentajes, historicos o proyectados, aplicados
sobre los montos totales de sueldos basicos o individuales, incluidos en cada uno de los cuadros en que se
desagregue la planta del municipio.

Toda esta informacién estara en poder del Departamento de Personal, Organo Rector de este Sub-
Sistema, quien hara a las veces de informante de estas pautas presupuestarias al Sistema de presupuesto.
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3.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL MOVIMIENTO DE
PERSONAL

La Dependencia de Personal, dentro dei Ambito de la Administracién Publica Municipal, debera
formular y emitir una serie de informes, definidos en razén de las necesidades de los usuarios de dicha

informacién.

Dentro de estos requerimientos, segun la dependencia involucrada o su destino, podemos citar;
1) A los fines de la elaboracién del Presupuesto de Gastos y Calculo de Recursos anual.

Ademas de los requerimientos estadisticos ya apuntados, fas Dependencias de Perscnal, deberan
brindar los datos necesarios para la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual, incorporando las
novedades ocurridas (altas, bajas, cambios de categoria, bonificaciones, etc.} hasta un cierto mes de corte
(en general en el mes de junio de cada afio) del referido periodo. Deben comunicar, asimismo, la
distribucién de cargos autorizados y ocupa-dos, la clasificacién por objeto (segun las clasificaciones
presupuestarias adoptadas), el tipo de Planta (Permanente 0 Temporaria), el Agrupamiento Ocupacional, la
Categoria, el Régimen Horario y, con la misma apertura, por oficina o dependencia recenocida en el

organigrama municipal.
2) A los fines del computo de la Ejecucion Presupuestaria.

Debe confeccionarse trimestralmente, un estado conteniendo datos referidos a la Planta Aprobada -
original, modificaciones y definitiva- y, mensualmente, Planta Ocupada y Planta Disponible, tantoc para la
Planta Permanente como para la Planta Temporaria. Estos datos tendran una apertura por Agrupamiento
Ocupacional, de acuerdo a la apertura de la Ordenanza de Presupuesto. También en este caso deberan
presentarse segin las dependencias de la Estructura Organica municipal.

3) A los fines de la liquidacion de haberes y de la toma de decisiones en materia de

personal.

Se generaran mensualmente datos sobre Movimiento y aplicacibn de agentes: altas, bajas
(Jubilaciones, pasividades y retiros), modificaciones de categoria, afos de antigiedad, estado civil, personas

a cargo, presentismo y otras bonificaciones, ausencias que signifiquen descuentos, horas extras, etc.

De tal manera, la oficina de Personal debera emitir mensualmente, con relacién a los movimientos de
personal, el detalle de los agentes disponibies, de planta permanente y temporaria, régimen horario,
agrupamientos y categorias, al inicio y cierre de cada periodo, y los movimientos por altas y bajas ocurridas

en el lapso informado.
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CAPITULO N°4

“CONCEPTOS BASICOS DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRACION DE
PERSONAL”
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4.1 DEFINICIONES BASICAS

A continuacion, se clarificaran una serie de conceptos de manejo usual en la Administracién de
Personal, a fin de unificar criterios, para identificarlos correctamente y poder obtener infarmacion

homogénea y confiable.

Estas definiciones deberan ser tenidas en cuenta al momento de compilar los datos de interés:

a) Cargos

Estan representados por cada uno de los puestos de trabajo que implican un conjunto de
atribuciones y responsabilidades, y agrupan una serie de tareas y funciones hormogeneas o relacionadas,
encontrandose taxativamente incluidos en los regimenes estatutarios o legales gue regulan la relacion de
empleo en el ambito que nos ocupa. Cada uno de estos lugares es susceptible de ser ocupado por un

agente, que asume la responsabilidad por el desempefio de las tareas y funciones que reviste el cargo.

b} Agentes

Es cada una de las personas empleadas para desempefiar una tarea, de manera permanente ¢
transitoria, en cualquiera de las categorias y agrupamientos, segun los cargos contemptados en los

planteles vigentes en la Administracion Publica Municipal.

c) Planteles Basicos

Es el conjunto de cargos disponibles por cada Dependencia de la Administracion Plblica Municipal
¥y que, por sumatoria, representan la dotacidn potencial que se podria disponer, sin alteraciones en el
presupuesto, ni en los cargos aprobados o disponibles. Deberia ser equivalente a la cantidad necesaria de
personal, cualitativa y cuantitativamente, para la consecucion de las misiones y el ejercicio de las funciones

que le fueran asignadas a cada reparticion.

d) Dotacion

Es el conjunto de personas que mantienen una relacion de empleo con la Administracién Publica
Municipal, ocupando cualquiera de los cargos disponibles en los agrupamientos o categorias previstos en
los Planteles aprobados para cada Dependencia de la Administracién Publica Municipal. La sumatoria de
estos conjuntos representaria la cantidad de Personal, realmente disponible, en la Administracion Municipal.
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e} Movimiento de Personal

Se entiende por tal, todas las novedades referidas a la afectacion o desafectacion de cargos en la
estructura de Planteles Basicos existente, y de afectacion o desafectacion de agentes a los distintos cargos:

e.1 Movimiento de Cargos

e.1.1 Afectacion de Cargos

Esta referida a la ampliacién de la cantidad de cargos existentes en la estructura de planteles
basicos aprobados en el ambito de la Dependencia Municipal. Estas ampliaciones pueden obedecer &

distintas causas:

« Incorporacién de nuevas funciones al ambito de las Dependencias;

» Adecuacién de los planteles basicos a nuevas estructuras que exijan crear cargoes;,

s Creaciton de nuevas reparticiones;

e Segmentacion de otras preexistentes;

» Transferencia de cargos, por incorporacién de un cargo al Ambito de una Dependencia proveniente del
plantel del ambito de otra;

o Cualquier otra causal de alta de cargos no contemplada expresamente.

e.1.2 Desafectacion de Cargos

Esta referida a la reduccion de la cantidad de cargos existentes en la estructura de planteles basicos
aprobados en el ambito de cada Dependencia. Estas pueden obedecer a distintas causas:

+ Supresién de funciones en el ambito de las Dependencias;

+ Adecuacion de planteles basicos a nuevas estructuras que exijan eliminacién de cargos;

« Disolucion de reparticiones;

« Disolucion de segmentos de reparticiones;

+ Transferencia de cargos, por cesidon de un cargo correspondiente al ambito de una Dependencia al
ambito de otra;

+ Cualquier otra causal de baja de cargos no contemplada expresamente.

Estos movimientos implicaran variaciones en la cantidad de cargos disponibles y, supletoriamente,
en la cantidad de los ocupados.
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e.2 Movimiento de Agentes

e.2.1 Afectacion de agentes (Altas)

Esta referida a la asignacion de agentes a distintos cargos existentes en la estructura de
planteles basicos, aprobados en el ambito de cada Dependencia, y a la incorporacion de éstos en
situaciones especiales (por lo general en planta temporaria, donde para ciertos casos se
determinan partidas globales en lugar de cargos), gue no significan ocupacién de cargos dentro de
los planteles basicos. Estas asignaciones pueden obedecer a distintas causas:

e.2 1.1 Movimientos Internos.
Son los producidos dentro del ambito de una misma Dependencia, y pueden consistir en:

« Cambio de Planta: implicado por la asignacion de un agente que revistaba en la planta temporaria a

la planta permanente;

+ Altas con reserva de cargo por. asignacién de un agente, de manera temporaria o interina, a un
carge superior momentaneamente vacante, o a uno electivo, con reserva del cargo en que

revistaba, durante ese lapsc;

* Cobertura de cargos por promaciones y ascensos. por asignacidon de un agente a un cargo de
categoria, grado, nivel, clase, agrupamiento u otra clasificacién que signifique una jerarquia superior

a la que revistaba.
e.2.1.2 Movimientos Externos

Se producen por altas puras, es decir, ingfesos de personal nuevo ¢ incorporaciones desde el
ambito de otras Dependencias (inciuso Provinciales o Nacionales), pudiendo sefialarse:

e Alias por ingresc de personal: por incorporacibn de agentes nuevos en el ambito de la
Dependencia, ¢ sea por altas puras;

= Altas con reserva de cargo: por incorporacion de agentes en el ambito de la Dependencia, de
manera transitoria, que hasta ese momento ocupaban cargos en el 4mbito de otras Dependencias.
Durante el lapso que permanezcan en el nuevo cargo se reserva el anterior, siendo este dltimo

asimilable a un cargo ocupado, pero que no genera prestacion de servicios ni remuneracion;

e Traslados entre distintas Dependencias: por incorporacion de agentes al ambito de la Dependencia,
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pasando a ocupar cargos de su plantel, y desafectando ofros en el ambito de otra u ofras

Dependencias,

Por pases en comision: por incorporacién de agentes que pasan a desempeifiar tareas en la
Dependencia, pero gue siguen ocupando cargos en ofra u otras Dependencias. Esios agentes no
pasan a ocupar un cargo en la Dependencia informada, pero suman fuerza laboral a su dotacion
original.

e.2.2 Desafectacion de agentes (Bajas)

Esta referida a la interrupcién en la asignacion de agentes a distintos cargos existentes en la

estructura de planteles basicos aprobados en el ambito de cada Dependencia. Estas pueden obedecer a
distintas causas:

e.2.2.1 Movimientos Internos.

Producidos en el ambito de una misma Dependencia, dentro de los cuales se tiene:

Ascensos y promociones: implican la desafectacion de un agente de un cargo por afectacion a otro
de categoria, clase, grado, agrupamientoc u otras clasificaciones, que signifiquen una jerarquia

superior a la que detentaba;

Traslados con reserva de Cargo: implican la desafectacion de un agente a un cargo, de manera
transitoria, por ocupacién de otro superior al que revistaba. Durante el tiempo que dure esta
cobertura transitoria, se reserva el cargo que ocupaba hasta que finalice esa afectacion temporaria;

es decir, durante ese tiempo el cargo se encuentra desocupado, pero indisponible;

Traslado a otras Dependencias dentro de la misma Reparticion: implica el cambioc de destino de un
agente dentro del Ambito de una misma Reparticién.

e.2.2.2 Movimientos Externos.

Por movimientc de agentes, pudiendo producirse en razéon de:

Bajas por renuncias: cese en la afectacion de un agente a un cargo, por voluntad de éste;

Bajas a los fines jubilatorios (Ordinaria o por incapacidad): implica el cese de la afectacion de un
agente a un cargo por encontrarse en condiciones de acogerse al beneficio jubilatorio;

Baja por retiros voluntarios: implica la desafectaciéon de un agente respecto del cargo que ocupaba,
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por acogimiento voluntario, a algun régimen incentivado de retiro;

Despido por sumarios o exaneracién: implicado por la desafectacion de un agente con relacion a un
cargo, en virtud de la resolucién de un tramite sumario, o aplicacion de sanciones, gue conllevan tal

cese;

Cesantias: implicadas por la desafectacién de un agente con relacion a un cargo, al encontrarse

alcanzado por alguna de ias causales gue conllevan esta sancion;

Traslado entre distintas Reparticiones: significa la desafectacion de un agente respecto de un cargo,
por el pase para cobertura de otre, en el ambito de una Reparticion distinta;

Traslado entre distintas Reparticiones, con reserva de cargo: implicado por la desafectacion de un
agente con relacién a un cargo en el ambito de una Reparticién, para la cobertura de otro, de
manera transitoria, en el ambito de una Reparticion distinta; quedando €l cargo en la primera,
reservado hasta la finalizacion de esas funciones temporarias,

Traslado entre distintas Reparticiones, por pase en comision de servicios: implicado por el traspaso
de un agente, sin desafectarlo del cargo que ocupa, al ambito de otra Reparticion. Se cambia el
destino, pero sigue afectado al plantel basico del ambito de la Reparticién gue se informa.

Todos estos movimientos implicaran variaciones en la cantidad de cargos ocupados y disponibles.

Horas-Hombre Necesarias

Es la cantidad de Horas-Hombre que se necesitarian teéricamente, para cumplir con las misiones y

funciones asignadas a las distintas reparticiones o Jurisdicciones de la Administracion Pablica Municipal, en

cada ejercicio econbmico y que, a los efectos informativos, seran tomadas por mes.

g) Horas-Hombre Aprobadas

Es la cantidad de Horas-Hombre que presupuestariamente tienen partidas asignadas y, que estan

habilitadas para utilizarse en cada periodo a informar. Numéricamente, es la sumatoria de las resultantes de

multiplicar el nimero de cargos incluidos en los planteles basicos de las distintas reparticiones de la

Administracién Publica Municipal, por la cantidad de horas que corresponden a cada une, segtn su régimen

horario, en cada periodo sujeto a informe.

h) Horas-Hombre Disponibles

Es la cantidad de Horas-Hombre que estan habilitadas para utilizarse, en cada periodo a infermar,
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en razon de los cargos ocupados y de otros tipos de Personal afectados al desempefio de tareas (Personal
afectado a través de algun tipo de contrato, pasantias, practicas rentadas, u otras prestaciones de servicios
asimilables en sus efectos a las diversas relaciones de empleo existentes) en la Administracion Pablica
Municipal. Numéricamente, es la sumatoria de las resultantes de multiplicar el nimero de cargos ccupados
o contratos de servicios personales celebrados, en las distintas reparticiones o jurisdicciones, por la
cantidad de horas que corresponden a cada uno, segun su régimen horario, en cada periodo sujeto a

informe.

i} Horas-Hombre Aplicadas

Es la cantidad de horas efectivamente trabajadas, en cada periodo sujeto a informe, por los agentes
afectados a los distintos cargos o tareas (cuando en lugar de un cargo presten servicios personales bajo
otra modalidad expresamente considerada) en los planteles correspondientes a las diversas dependencias
de la Administracion Publica Municipal. Estas horas surgen de detraer del total de Horas-Hombre
disponibles, las Horas-Hombre indisponibles por diversas causas, y de agregar a esta diferencia, las Horas-
Hombre suplementarias o extraordinarias efectuadas en cada periodo a informar.

j} Horas-Hombre Suplementarias

Es la cantidad de horas en que los agentes desarrollan actividades, en horarios que exceden su
turnc normal de trabajo, segun el régimen horario al que estén incorporados. Estas horas tienen distinto
tratamiento si se desarrollan en dias laborables, no laborables y feriados, y a su vez si corresponden a
horaric diumo o nocturno. Asi, por o general, las que se realicen en dias habiles entre las 6 y 21 hs. se
remuneraran con un 50 % mas respecto al valor de la hora normal. Las que se efectien entre las 21 y las 6
hs. se abonaran con un 100 % mas de valor, al igual que si se efectlan en dias no laborables para el
agente. Por tal motivo, se informaran por separado: horas en dias laborables, no taborables, diurnos y
nocturnos. Ademas, puede ser necesaria la aclaracién de la categoria en la que se liguidaradn esas horas,
toda vez que puede resultar que, a un agente de una categoria determinada, se le abonen horas extras, en
funcidn a una categoria distinta a la de revista.

k) Horas-Hombre Indisponibles
Son todas las horas que no significan prestacion de servicios efectiva por los agentes. Surgen de
sumar las horas de ausencia al lugar de frabajo. Estas horas son las que se deducen al momento de

efectuar el calculo de la cantidad de Horas-Hombre Aplicadas.

Las causales principales, por las cuales existen Horas-Hombre indisponibles, se detallan
especificamente a continuacion:
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I) Licencias

Son periodos de tiempo durante los cuales el agente no presta servicios por diversas causas
estatutariamente determinadas, en cuanto a lapsos, formas y condiciones. Asi, dentro de estas existen de

manera principal:
|.1 Licencias para Descanso Anual o Vacaciones

Es la licencia de caracter obligatorio, con goce integro de haberes, y con la duracidn que
reglamentariamente se fije en cada caso, segln la antigiiedad del agente. Esta se puede ver interrumpida

por razones de enfermedad, de servicio, maternidad ¢ duelo. Desaparecida la causal de interrupcion

continita hasta agotarse.

m) Ausencias

Se producen cada vez que un agente no concurre a cumplir con las tareas inherentes al cargo que

ocupa, éstas pueden estar justificadas o no, y pueden tener o no, a su vez, un efecto sobre la remuneracion.
m.1 Ausencia Justificada

Cada una de las situaciones de no concurrencia de un agente a desemperiar las tareas del cargo
que ocupa y que estan incluidas como admisibles, dentro de las expresamente contempladas en los
regimenes estatutarios aplicables en cada caso. Estas pueden darse con o sin goce de haberes, segun lo
que la reglamentacion fije en cada caso.

m.*.2 Ausencia con Goce de Sueldo.

Cada una de las situaciones de no concurrencia de un agente a desempefar las tareas del cargo
que ocupa, que estan incluidas dentro de las expresamente contempladas en los regimenes estatutarios
aplicables en cada casg, y por las que reglamentariamente no corresponde descuento de haberes. El goce
de haberes puede ser total dentro de cierto periodo y luego parcial, de manera decreciente, hasta ingresar
en una etapa sin goce.

Dentro de éstas estan las siguientes:

m.1.2.1 Licencias relacionadas con el agente.

m.1.2.1.1 Licencias por Razones de Enfermedad y Accidentes de Trabajo
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Son las licencias que se producen en razén de la incapacidad fisica del agente para la prestacion de

servicios habituales, por afecciones en su salud. Inciuyen:

¢ Licencias Ordinarias
Son tales, cuando la causa de la licencia no se prolongue mas alla de una cantidad determinada de
dias al afio, en funcién dei tratamiento requerido por la afeccion, segun el area encargada del
reconocimiento meédico de los agentes en estas condiciones. Dentro de este lapso pueden existir
reducciones de haberes hasta el no goce total.
¢ Licencias Extraordinarias
Son tales, cuando la causa de la licencia se prolongue mas alla del lapso previsto para la licencia
ordinaria, y se constate la afeccion y sus caracteristicas por el area encargada de! reconoci-miento medico.
También pueden existir reducciones de haberes hasta el no goece total, segln su duracion.
» Licencias por Enfermedad Profesional o Accidente de Trabajo
Es la licencia que se concede al agente en razén de una afeccidon a su salud derivada de una
enfermedad o accidente, cuyas causas se encuentran relacionadas con la prestacion de servicios, siendo
otorgadas por el area encargada dei reconocimiento médico de los agentes.
m.1.2.2 Licencias relacionadas al grupo famitiar del agente
Dentro de éstas existen las siguientes:
« Licencia para Atencidon de Familiar Enfermo.
Es la licencia que se concede al agente con el objeto de posibilitarle la atencién de personas que
integran su grupo familiar, y que padezcan una enfermedad que les impida valerse por sus propios medios
para desarroliar las actividades que les sean elementales,

» Licencia por Duelo Familiar.

Es la licencia que se concede a un agente que resulta afectado por la muerte de un familiar directo,
seqglin las modalidades definidas estatutariamente.

+ Licencia por Matrimonio.

Es la licencia que se concede a un agente con motivo de su casamiento.
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+ Licencia por Maternidad.

Es la licencia que se concede a un agente de sexc femenino, con motivo del embarazo, por un

lapso que inciuye un tiempo anterior y posterior ai alumbramiento.
» Licencia por Adopcion.
Es la licencia que se concede a un agente en caso de guarda o tenencia con fines de adopcion.
s Licencia por Nacimiento de Hijo.
Es la licencia que se concede al agente (masculino), con motivo del nacimiento de un hijo.
« Licencias por Asuntos Particulares.

Es la licencia que se concede a un agente por diversas causas, entre ellas: Examen prenupcial,
donacién de sangre, casamiento de hijos o padres, examenes de salud en organismos oficiales, mudanza y
otros motivos de indote particular.
m.1.2.3 Licencias relacionadas con la formacion profesional del agente.

Dentro de éstas se pueden mencionar:

¢ Licencia para Perfeccionamiento Laboral.

Es la licencia que se concede al agente que tenga que realizar actividades para mejorar su
preparacion cientifica, profesional o técnica, siempre que se desempefie en tareas relacionadas con su
especialidad.

¢ Licencias por Preexamen y Examen.

Es la licencia que se concede a un agente que cursa estudios primarios, secundarios, terciarios o
universitarios. cuando deba dar examenes o practicas obligatorias, con un limite determinado de dias por
afo.

m.1.2.4 Licencias relacionadas con Actividades Gremiales o Politicas.

Aqui tenemos:
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e Licencias para Actividades Gremiales.
Es la licencia o permiso para desempefiar tareas de indole gremial, por haber sido designado o
electo el agente respectivo, para ocupar cargos directivos o representativos en Asociaciones Profesionales
de Trabajadores, con perscneria gremial.

¢ Licencias por Razones Politicas.

Es la licencia que se concede a un agente que fuera designado coma candidato a un cargo electivo
de cualquier indole, y en cualquier Jurisdiccidn, por agrupacicnes ¢ partidos politicos reconocidos.

m.1.2.5 Licencias relacionadas con otras causas.
+ Licencias para Actividades Deportivas.

Es la licencia gue se concede a un agente que sea deportista aficionado y que, como consecuencia
de su actividad, fuera designado para intervenir en campeonatos argentinos, dispuestos por los organismos
competentes de su deporte o para integrar Dependencias que figuren regular y habitualmente en el
calendario de las organizaciones internacionaies.

e Licencias por Donacién de Organos.

Es la licencia que se concede a un agente que dona un érganc de su cuerpo con destino a un

enfermo gue lo necesite.
m.1.3 Ausencia sin Goce de Sueldo.

Cada uno de las situaciones de no concurrencia de un agente a desempefar las tareas del cargo
que ocupa, que estan incluidas o no, dentro de las expresamente contempladas en los regimenes
estatutarios aplicables en cada caso, y por las que corresponde descuento de haberes.

Dentro de ellas se tienen:
m.1.3.1 Por causales individuales del agente.
m.1.3.1.1 Licencias extraordinarias por enfermedad.

Es la licencia que corresponde al agente con motive de una afeccién a su salud, que le impide

desempefiar la actividad laboral, y que abarca el iapso de tiempo transcurrido, luego de agotados los plazos
remunerados, segun lo dispuesto por los distintos regimenes estatutarios.
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m.1.3.1.2 Licencias especiales.

Saon todos los otros tipos de licencias de que puede hacer uso un agente pablico, pero sin goce de
haberes, con tas modalidades y bajo las normas gue fijen los estatutos en cada caso.

m.2 Ausencia No Justificada.
Cada uno de las situaciones de no concurrencia de un agente a desempefiar las tareas del cargo

gue ocupa, y que no reune los requisitos previstos para su justificacién en cada caso, éstas tienen un efecto

directo en las remuneraciones, pues implican el no goce de haberes por esa causa.
Incluyen:
» Por causales individuales del agente.

Son las ausencias al lugar de trabajo, cuya justificaciéon no esté contemplada estatutariamente, y

tienen una causa particular inherente al empleado.
* Por causales colectivas.

Son las ausencias al lugar de trabajo, cuya justificacion no esté contemplada estatutariamente, y
tienen una causa particular inherente a un conjunto de empleados. El ejemplo tipico de estas situaciones es
la huelga.

m.3 Permisos

Existen situaciones especiales, donde por razones particulares que afectan a un agente, se le
otorgan permisos para realizar tareas en un horario reducido, tales los casos de permisos para realizar
tramites determinados, o para la alimentacion y cuidado del hijo recién nacido y hasta una cierta edad.

ZIszio permitira al agente ingresar después del horario habitual o retirarse antes de cumplido su

horario normal.

Dentro de esto podrian incluirse, también, los casos de reduccidn horaria con respecto a: tareas
infecto contagiosas, insalubres o desempefadas con enfermos mentales; o desarrolladas integramente en
horario nocturno, o alternando horas diurnas y nocturnas; o para el personal de enfermerfa, aun en horas

diurnas.
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m.4 Casos Especiales.
« Franco Compensatorio.

Este se da cuando el agente prestare servicios en dias feriados o no iaborables para la
Administracién Publica de la Municipal, o en dias en los que le corresponde hacer uso de franco, y con tal
motivo no gozare del pertinente descanso semanal. El franco le sera concedido para compensar ese dia
trabajado cuando le correspondia descanso.

Se advierte que éste no representa horas indisponibles. Las horas las trabajd un dla que no le

correspondia, y se le compensan no trabajando otro dia.
+ Asistencia Personal sin Estabilidad.

Los Regimenes estatutarios suelen excluir al Personal sin Estabilidad, tales como Secretarios,
Subsecretarios, Directores, Subdirectores y Asesores, de la obligacién de registrar asistencia en el horario
general fijado para la Administracion Publica. Por tanto, no existiria, respecto de ellos, un control sobre el
cumplimiento de la jornada laboral. Es por ello que resultaria conveniente la incorporacién de algin

mecanismo de contabilizacién de las horas aplicadas por parte de estos agentes.

4.2 CONCLUSION

En el presente manual gue se desarrcllo para el Sub-Sistema de Administracion de Personal, hemos
considerado relevante hacer hincapié en el marco teérico, exponiendo en su totalidad la interrelacion que

posee con el Sistema de Presupuesto y una gran cantidad de conceptos basicos que hacen al mismo.

Se penst de esta manera, debido a que en la actualidad la Municipalidad de Gral. Gliemes celebra un
convenio con la Provincia de Salta en donde esta se encarga de la liguidacion de sueldos de la comuna en

base a las notificaciones que esta le remite mensualmente.

Por lo expuesto en el parrafo anterior, es gue estimamos conveniente redactar este manual con mayor
fervor en esos temas.
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CAPITULO N° 1

“ASPECTOS GENERALES DEL SUB-SISTEMA DE CONTRATACIONES”
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1.1 INTRODUCCION.

El presente capitulo se elaboré con el proposito de consignar, en forma metddica, las
operaciones gque deben sequirse para la realizacién de las funciones de la gestién de compras. El
mismo expone el funcionamiento interno del Departamento de Compras y Suministros

El principal objetivo es |a racionalizacion de los recursos humanos, materiales y financieros de
la administracion municipal y servir de orientacién al jefe de la unidad operativa que conforma el Sub-

Sistema de Contratacicnes.
La elaboracion del presente capitulo surge de la necesidad de;

a} Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
efectuan, los departamentos que intervienen y los formatos que se van a utilizar

para la realizacion de las actividades.

b} Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse

para la realizacion de actividades.

c) Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evatuacion de

actividades.

La Reforma de la Administracion Financiera pretende modernizar las normas vy
procedimientos aplicados en la gestion de compras y contrataciones de servicios, y adecuar los
mismos a los requerimientos de un sistema de gestion financiera integrado.

En tat sentido, el Sistema de Contrataciones prevé la elaboracién de un catalogo de bienes de
consuma, servicios no personales y bienes de uso, el cual sale de la programacién de la Ordenanza
Anual de Presupuesto, con la finalidad de discriminar las partidas de gastos asociadas a tales rubros
en conceptos fisicos; informacién valiosa que luego podrad aprovecharse para conformar fas
relaciones insumo-producto que tienen lugar en los distintos programas presupuestarios, y hacer
posible los analisis que deben realizarse en la etapa de evaluacién de los presupuestos ejecutados.

En fa etapa de ejecucidn, por su parte, la utilizaciéon del catalogo en los momentos de la
emision de la orden de compra y de la recepcion de los bienes adquiridos o servicios contratados,
permite, respectivamente, la imputacion del comprometido del gasto por tales insumos en la ejecucion
presupuestaria y la registracion automatica de los asientos carrespondientes en la contabilidad
general.
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CAPITULQ N° 2

“MARCO NORMATIVO DEL SUB-SISTEMA DE CONTRATACIONES”
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2.1 MARCO NORMATIVO

Para el trabajo de reforma de administracién financiera en el Municipio de Gral. Gliemes en
materia de contrataciones, se adhirid a ia Ley N° 6.838, ley del Sistema de Contrataciones de la
Provincia de Salta, reglamentada por el Decreto N°® 1.448/96.

LEY N° 683E
Sistema de Contrataciones de la Provincia
Titulo 1
Principios Generales
Capitulo |
Organizacion del Sistema

Art. 1°.- Objeto y ambito de aplicacion.

Establécese el Sistema de Contrataciones de la Provincia que sera de aplicacién en el ambito
de todo el sector publico provincial y municipal sin excepcion.

La Legisiatura, la Corte de Justicia, el Procurador General de la Provincia, el Tribunal de
Cuentas, El Fiscal de Estado y las Municipalidades comprendidas en el articulo 168 de la Constitucion
de la Provincia gquedan habilitadas para dictar normas reglamentarias a los fines de la aplicacion de
esta ley en sus respectivos ambitos, los cuales deberan ajustarse a los principios de esta ley.

El sistema en las reglamentaciones dictadas por el Gobernador, se aplicaran en la
Administracién Provincial Central y en la Administracion Provincial Descentralizada y ademas, en las
Empresas y Sociedades del Estado, tratese de Sociedades del Estado, sociedades andnimas con
participacion estatal mayoritaria, sociedades de economia mixta y en todas aquellas organizaciones
empresariales donde el Estado tenga participacién mayoritaria en el capital o en la formacion de
decisiones societarias.

El régimen que se establece se aplicara a las contrataciones de suministros, servicios, obras,
concesiones de obra, concesiones de servicios, locaciones y ventas de bienes que se efectuen por

las entidades sefaladas anteriormente.
Art. 2°.- Centralizacion normativa. Descentralizacion operativa.
La organizacién del sistema tiene como fundamento:
a) La centralizacién de las politicas y las normas.
b) La descentralizacidn de tas funciones operativas de contratar los bienes, obras y servicios.

Art. 3°.- Organizacién del sistema.

El sistema de contratacion se compondra de:
a) La unidad central que se creara en jurisdiccion del Ministerio de Hacienda y tendra por funcion
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centralizar todo lo referente a politicas, normas, procedimientos, informacion, control y evaluacion
del sistera en el ambito del Poder Ejecutivo provincial. La unidad central coordinara su accion con
los organismos individualizados en el segundo parrafo del articulo 1°.

b) Unidades operativas que funcionaran en dependencias de las entidades mencionadas en el
tercer parrafo del articulo 1°), con arregio a lo que disponga la regtamentacion. Tales unidades
operativas seran responsables de la gestion de contratacion.

Art. 4°.- Programa de contrataciones.

Cada entidad elaborard a través de su respectiva unidad operativa su programa de
contrataciones sobre las bases de las necesidades incluidas en la documentaciéon anexa a la Ley de
Presupuesto y con arreglo a las politicas fijadas por el Gobernador de la Provincia y de sus recursos
financieros.

Dicho programa se formulard una scla vez por cada ejercicio y para periodos mayores o
menores segun naturaleza de la prestacion, normas de comercializacion o condiciones de mercado.

El Programa de contratacion contendrd et detalle de las especificaciones técnicas volumenes
fisicos, cronagramas de entregas o planes de trabajo segin corresponde y estimaciones de costos.

Art. 5°.- Funcionarios responsables.

La maxima autoridad de las unidades operativas o quien hubiera recibido estas facultades por
delegacion autorizara a la unidad operativa la realizacion de tas contrataciones.

El funcionario titular de la unidad operativa podra delegar en forma expresa, en funcionarios
responsables, las facultades otorgadas por |a presente ley y su reglamentacion.

Los funcionarios mencionados en el parrafo anterior garantizaran, en cada caso, el
cumplimiento de los tramites previstos en el procedimiento de contrataciones y adoptaran los
recaudos que aseguren su eficiencia.

Ademas certificaran el cumplimiento de los requerimientos normativos y en especial los
principios contenidos en el articulo 6°).

También podra requerir el asesoramiento de especialistas en temas de costos, auditoria,
ingenieria, legales y demas conocimientos especificos que estimen necesarios para cumplir sus
funciones.

La seleccion, nombramientos y finalizacién del periodo de actuacidn de los funcionarios

responsables se hara de acuerdo con lo gue determine la reglamentacion.
Art. 6°.- Sistema de informacion.
Se creara un sistema que tendra por objeto proporcionar informacion para la elaboracion de

las politicas, la programacién y la gestién de contrataciones, referente a las condiciones y

modalidades particulares de cada prestacién. Este sistema de informacion funcionara en la unidad
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central, la que sera responsable de su disefic y operacion, y a la cual las entidades comprendidas en
el tercer parrafo del articulo 1°) deberan remitir toda la informacion que les sea requerida.

Art. 7°.- Principios generales.

Los principios generales a que deberan ajustarse las contrataciones, bajo pena de nulidad,
teniendo en cuenta las particularidades de cada uno de los procedimientos son: a) publicidad, b)
igualdad de posibilidades para los interesados y oferentes, ¢} promocion de la mayor concurrencia de
oferentes, y d) flexibilidad y transparencia en los procesos y procedimientos.

Capitulo 1l
Procedimientos

Art. 8°.- Procedimientos.

Podra contratarse de acuerdo con los siguientes procedimientos:
a) Licitacion publica.
b} Concurso de precios.
c) Contratacién directa.
d) Concurso de proyectos integrales,
d) Remate o subasta publica.

El funcionario responsable, en cualquiera de los casos que se refieren los incisos a, b, ¢, d,
podra efectuar consultas con todo o parte de los oferentes, en forma individual ¢ conjunta. Estos
tramites se efectuaran por escrito y con las formalidades que prevea la reglamentacion.

Art. 9°.- Licitacion publica.

Cuandc por la naturaleza de la prestacion la entidad confratante entienda conveniente
evaluar, ademas de la oferta econdmica, los antecedentes y propuesta técnica podra optar por la
alternativa del doble sobre el uno, contendra los elementos para la precalificacion y el otro, la oferta
econémica.

En todos los casos en que se utilice esta variante, la recepcidon de ambos sobres sera
simultanea y s6lo se procedera a abnr el correspondiente a la oferta econdmica de las propuestas
gue hayan sido precalificadas.

La entidad contratante queda facultada para gestionar con el oferente mejor colocado, de
acuerdo con el orden establecido en la preadjudicacién o con los oferentes en el caso de ofertas
simitares, modificaciones de condiciones gue no alteren dicho orden y que reporten beneficios para la
entidad contratante. Las gestiones mencionadas deberan fundamentarse por escrito, formar parte del
expediente y comunicarse a los restantes oferentes. El procedimiento de licitacion plblica sera de
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cumplimiento obligatorio cuando el monto de la contratacion supere el limite que fijara la
reglamentacion, salvo las excepciones que preve esta ley.

El procedimiento de licitacion publica, sera de cumplimiento obligatorio, salvo |as excepciones
previstas por la Ley, cuando:

1) Elimporte de la contratacion exceda de $ 35.000 (Pesos treinta y cinco mil).

2) En obra publica el monto de la contratacion exceda de 7.500 (siete mil quinientos) jornales basicos
sin cargas sociales correspondientes a la categoria de pedn ayudante del Convenio Colectivo de
la Construccion o aguel que lo reemplace.

{Reglamento de la Ley 6.838 es el Decreto N° 1.448/96)

Art. 10.- Concurso de precios.

Podra contratarse bajo el procedimientc de concurso de precios.
a) Cuando hayan de adquirirse bienes normalizados o de caracteristicas homogéneas y que
tengan un mercado permanente, conforme 1o establezca la reglamentacion.
b) Cuando el monto a contratar no supere el limite fijado por la reglamentacién para la
licitacion publica.

En términos del articulo 10 de la Ley 6.838, entiéndese por bienes normalizados, aquellos
productos estandarizados, elaborados bajo determinadas condiciones de calidad, salubridad, medida,
seguridad, u otros componentes genéricamente aceptados. Asimismo, entiéndese por bienes
homogéneos, aquellos pertenecientes a un conjunto formado por elementos de igual naturaleza o
condicién, en los que no se exigen normas de elaboracién particulares.

Podra contratarse bajo el procedimiento de concurso de precios:

1} Cuando el importe de la conifratacién no exceda de $ 35.000 (Pesos treinta y cinco mil).

2) En obra publica cuando el monto no exceda el equivalente a 7.500 (Siete mil quinientos) jornales
basicos sin cargas sociales correspondientes a la categoria de pedn ayudante del Convenio
Colectivo de la Construccién o aquel gue lo reemplace.

(Reglamento de la Ley 6.838 es el Decreto N° 1.448/96)

Art. 11.- Contratacién directa — Modalidades.

La contratacidn directa podra adoptar las siguientes modalidades:
a) Contratacion directa con precio testigo.
b) Libre eleccién por negociacion directa.

Art. 12.- Contratacion directa con precio testigo.

Cuando del estudio del mercado nacional o internacional realizado por la unidad central,
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surgiera que el precio de un bien o servicio normalizado o de caracteristicas homogéneas se
manifiesta con una tendencia hacia e! estandar o la moda “estadistica”, las unidades operativas
podran contratar directamente su adquisicion siempre que el precio convenido no exceda el cinco por
ciento (5%) del precio testigo y hasta el monto que fije la reglamentacién.

Si estos bienes o servicios son de uso frecuente y de valor significativo, este estado debera

mantenerse actualizado informandose a las unidades operativas.

E| precio testigo es el valor unitario maximo a pagar por la Administracion en la adquisicion de
bienes o servicios.

A sus efectos la Unidad Central de Contrataciones establecera ia némina de articulos de uso
frecuente y comin en la administracién, su especificacidn técnica o normatizacion y actualizacion;
debiendo realizar el relevamiento de precios en las etapas de comercializacton que correspondan,
procesandolos a fin de la obtencion del precio testigo, previo estudio del mercado provincial y
nacional.

El monto maximo de la operacion, para la adquisicion de bienes o servicios instrumentado por
este procedimiento, no podra exceder de $ 15.000 (Pesos quince mil). Para obra publica el monto
maximo no podra superar el equivalente a 5.000 (cinco mil) jornales basicos sin cargas sociales
correspondientes a la categoria de pedn ayudante del Convenio Colectivo de la Construccién o aquel
que lo reemplace.

(Reglamento de la Ley 6.838 es el Decreto N° 1.448/96)

Art. 13.- Contratacién directa. Libre eleccién por negociacién directa.

Sélo podra contratarse bajo esa modalidad en los siguientes casos:
a) Entre las entidades del Estado, sean nacicnales, provinciales o municipales y con entes
publicos no estatales, cuando ias mencionadas entidades contraten dentro de su objeto.
b) Cuando los procedimientos mencionados en los articulos anteriores no hubiesen logrado su
finalidad. La contratacion debera hacerse con bases y especificaciones semejantes a las del
procedimiento fracasado y, en su caso, con invitacién a los oferentes originales, ademas de los
que, estime necesarios la entidad. La publicidad del acto se ajustara a lo que determine la
reglamentacién.
¢) Para adquirir bienes o contratar servicios cuya fabricacion o suministro sea exclusiva de
quienes tengan privilegio para ello, o que solo sean poseidos por personas o entidades que
tengan exclusividad para su venta, siempre que no puedan ser sustituidos por bienes similares.
La marca de fabrica no constituird causal de exclusividad, salvo que técnicamente se demuestre
que no hay sustitutos convenientes.
d) Para adquirir o ejecutar obras de arte, cientificas o histdricas y para restaurar obras de arte y
otras, cuando deba recurrirse a empresas o personas especializadas de probada competencia.
e) La adquisicion de bienes que no se produzcan o suministren en el pais y que convengan
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efectuar por intermedio de organismos internacionales a los que esté vinculada la Nacion.

f} Las reparaciones de maquinarias, equipos o motores, cuyo desarme, traslado o examen
previo resultare oneroso en caso de adoptarse otro procedimiento de contratacion. Esta
excepcion no podrad aplicarse a las reparaciones comunes de mantenimiento.

g) Los contratos que deban celebrarse y ejecutarse necesariamente fuera de la Provincia.

h) Cuando existan probadas razones de urgencia o de emergencia.

i) La adquisicidn de bienes que se realicen en subasta o remate publices, en cuyo caso el
precio maximo a pagar sera el que surja de la tasacion previamente efectuada y de analisis de
valores de mercado y otros que establezca la reglamentacién.

/) La compra de semovientes, cuando se trate de ejemplares de caracleristicas especiales.

k) La venta de productos perecederos y los destinados al fomento econémico o a la satisfaccion
ae necesidades de orden social, siempre que se efectuen directamente a los usuarios o
consumidores.

I} La adquisicion de material bibliografico del pais o del exterior, cuando se efectie a editoriales
0 a personas fisicas o juridicas especializadas en la materia.

m) La adquisicion de productos perecederos en ferias, mercados o directamente a los
productores.

n} Cuando exista notoria escasez en el mercado local de los bienes, a adquirir, circunstancia
que debera ser probada en cada caso, por las oficinas técnicas competentes.

Debera dejarse constancia fundada en el expediente de las circunstancias justificativas del

procedimiento adoptado.

Art. 14.- Concurso de proyectos integrales.

Podra contratarse bajo la modalidad de concurso de proyectos integrales cuando la entidad
no haya determinado detalladamente las especificaciones del objeto del contrato ¢ se trate de una
iniciativa de particulares y aquella desee ablener propuestas sobre los diversos medios posibles para
satisfacer sus necesidades.

Ademas, la entidad contratante debera cumplir con los siguientes requisitos.

a) Efectuar la seleccion del contratista o proveedor en funcion tanto de la conveniencia técnica
de ia propuesta como de su precio.

b) Consignar los factores que habran de considerarse para la evaluacion de las propuestas, y
determinar el coeficiente de ponderacion relativa que se asignard a cada factor y la manera de
aplicarlos.

Art. 15.- Remate o subasta publicos.

En los casos de remate o subasta publicos no seré aplicable lo dispuesto en el dltimo parrafo
det articulo 9°).
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Art. 16.- Eleccion del procedimiento.

La unidad operativa de contrataciones de cada entidad determinara el procedimiento mas
conveniente para efectuar cada contratacion, teniendo en cuenta las restricciones previstas
precedentemente y fundado previamente, en cada caso, la eleccion que garantice el cumplimiento de

los principios enunciados en el articulo 7°).

Arnt. 17.- Iniciativa privada.

La presentacion de iniciativa por parte de personas fisicas o juridicas privadas para fa
gjecucion de obras o prestacién de servicios deberd contener los lineamientos generaies que
permitan su comprensién e identificacion, asi como la aptitud suficiente para demostrar la viabilidad
juridica, técnica y econémica de la propuesta, conforme a los requerimientos que en tal sentido
establecera la reglamentacion, sin que tal presentacion afecte los derechos del autor de la iniciativa y
los principios que informan el procedimiento administrativo de seleccion.

Toda iniciativa de particulares debera estar acompafiada por una garantia de mantenimiento
de la misma, en forma y condiciones que establezca ia reglamentacion.

Si la entidad contratante considera que la presentacion satisface necesidades de interes
publico, lo que debera resolverse expresamente, podra optar para su concrecion por cualquiera de los
procedimientos incluidos en el articulo 8°) en los términos previstos en el articulo 18) de la presente
ley.

De existir una oferta mas conveniente que 12 presentada por quien tuvo la iniciativa, segan
acto administrativo debidamente fundado por el funcionario responsable, se convocara al autor de la
oferta mas conveniente y al auior de la iniciativa a que mejoren sus respectivas propuestas, en un
plazo que no podra exceder de la mitad del tiempo que insumi6 la convocatoria original.En todos los
casos en que las ofertas presentadas fueran de conveniencia equivalente, sera preferida la del autor
de la iniciativa. Si se mantuviera ia diferencia, el autor de la iniciativa serd invitado a igualar la mejor
oferta y en el caso que lo hiciera satisfactoriamente, a juicio de la entidad contratante, resultara
adjudicatario.

Art. 18.- Eleccion del procedimiento.

La unidad operativa de contrataciones de cada entidad determinara el procedimiento mas
conveniente para efectuar cada contratacion, teniendo en cuenta las restricciones previstas
precedentemente y fundando previamente en cada caso, la eleccion que garantice el cumplimiento de
los principios enunciados en el articulo 7°).
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Art. 19.- Contratos consolidados abiertos funcionales.

Las contrataciones consolidadas abiertas funcionales se realizaran en aquellos casos en que
varias entidades requieran una misma prestacion y se le asigne a una de eilas la gestién del proceso
de contratacion hasta la adjudicacion, con el fin de obtener mejores condiciones que las entidades
individualmente. La adjudicacion y el contrato deberan ser suscritos por los responsables de cada una

de las unidades operativas intervinientes.

Art. 20.- Contratacion de profesionales y técnicos.

La contratacién de profesionales o técnicos bajo el régimen de contrato de locacion de
servicios se realizara por concursa de méritos y antecedentes. No obstante, podra efectuarse en
forma directa y con autorizacion del funcionario responsable, los contratos de profesionales o técnicos
nacionales o extranjeros, siempre que su notoria competencia y experiencia, fehacientemente
comprobada y fundada expresamente en el expediente, haga innecesario el concurso de méritos y

antecedentes.

Capitulo Il
Documentacién

Art. 21.- Documentacién basica.

Las contrataciones se regirén por las disposiciones de esta ley, por su reglamentacion, por el
pliego de condiciones generales y los respectivos pliegos particulares de bases y condiciones o la

documentacion que haga sus veces.

Art. 22.- Requisitos minimos del pliego de bases o documentacion gue haga sus veces.

El pliego o documentacién que haga sus veces debera contener para cada contratacién, la
siguiente informacion de base:
a} Descripcion del objeto.
b) Especificaciones técnicas.
c) Factores que se tendran en cuenta para evaluar ias ofertas.
d) Tipo de moneda en gue debera cotizar el precio y procedimiento de conversién en un tnico signo
monetario para comparar ofertas.
e} Clase y monto de garantias.
fy Cronograma de entregas o plan de trabajos.
g) Condiciones econémico-financieras de la contratacién.
La enumeracion precedente es meramente enunciativa y deberad completarse en cada

contratacién con toda la informacion particular de la misma y toda otra condicién o especificacion que
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se estime necesaria o conveniente para asegurar la igualdad de posibilidades para los interesados y

oferentes y la promocién de ta mayor concurrencia de los mismos.

Art. 23.- Analisis de precios y costos.

Cuando la complejidad de la contratacion o su plazo de duracion asi lo justifique, a juicio de la
entidad contratante, se padra requerir que en las propuestas se adjunten analisis de precios de los

rubros mas significativos que tas que integran y las respectivas estructuras de costos.

Art. 24.- Publicidad e invitaciones.

Cualquiera sea el procedimiento adoptado debera efectuarse con caracter previo y debida
antelacion las publicaciones e invitaciones que garanticen el cumplimiento de los principios generales
enunciados en el articulo 7°), incluyendo la comunicacion a las cAmaras empresarias vinculadas al
objeto de la contratacién.

La publicidad se hara en el Ambito provincial y nacional e internacional, si correspondiere y en
todos los casos, en el Boletin Oficial de la Provincia. La reglamentacion establecera el alcance y las
caracteristicas de la publicidad e invitaciones.

Cuando por razones debidamente fundadas y consignadas en el expediente no fuere posible

efectuar la publicidad con caracter previo, se publicaran las adjudicaciones.

Art. 25.- Propuestas.

Sin perjuicio de las restantes exigencias, serd consideradas las propuestas presentadas por
oferentes que acrediten su inscripcién en el Registro General de Contratistas de la Provincia, que
razonablemente se ajusten al objeto requerido, aun cuando el oferente no hubiese sido invitado.

Art. 26.- Garantias.

En todos los casos, los oferentes deberan garantizar el mantenimiento de la oferta y el
cumplimiento del contrato mediante la constitucién de garantias en la forma y condiciones que
establezca la reglamentacion.

Art. 27.- Desistimiento de la oferta.

El desistimiento de la oferta antes del vencimiento del plazo de validez, acarreara la pérdida
de la garantla del mantenimiento de oferta.

Capitulo IV
Procedimiento para la Adjudicacién
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Art. 28.- Apertura.

El acto de apertura sera publico, verbal y actuado.

Art. 29.- Preadjudicacion.

El funcionario responsable evaluara y calificara las propuestas y preadjudicara las que resulte
mas conveniente a los intereses de la entidad. La recomendacion debera estar debidamente
fundada.

Las entidades mencionadas en el articulo 1°) podran dejar sin efecto los procedimientos
indicados precedentemente hasta la instancia previa a la adjudicacién sin que elio otorgue derecho
alguno a los interesados.

Art. 30.- Modalidades y requisitos de |la preadjudicacién.

El funcionario responsable debera en todos los casos recomendar la decision y adoptar ain
cuando se trate de una sola propuesta valida.

La recomendacion tendra caracter de dictamen no vinculante y no generara derecho alguno
para el oferente preadjudicado.

Sin alterar ja igualdad entre oferentes, el funcionario responsable podra pedir, en caso de ser

necesario, las aclaraciones pertinentes.

Art. 31.- Criterios de adjudicacion.

La adjudicacién recaera en la oferta que resulta mas conveniente, teniendo en cuenta la
calidad al precio, la idoneidad del oferente y demas condicicnes de la oferta.

La autoridad competente procedera a la adjudicactén sin que sea preciso que recaiga en ia
oferta preadjudicada. En tal situacion, debera dejar constancia expresa de los fundamentos por los

que adopta su decision,

Art. 32.- Impugnacion.

Los actos administrativos dictados en los procedimientos de contratacidon podran ser
impugnados mediante la interposicion de los recursos preceptuados por las normas gue reglen la
materia.

El plazo para recurrirse computara a partir del dia siguiente a la notificacion o publicacién de
la adjudicacion. Los recursas no tendran efecto suspensivo.
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Art. 33.- Contrato.

La contratacion se instrumentara mediante la suscripcion del contrato, el que se firmara con
posterioridad a la constitucion de la garantia de cumplimiento.

Cuando el contrato no se firmarad por causas imputables a la entidad contratante, el
adjudicataric podra emplazar a aquella a hacerlo dentro del plazo que fije la reglamentacion.
Transcurrido ese plazo, el adjudicatario tendra derecho a ia devolucion de la garantia constituida y al
reconocimiento de los gastos en que razonablemente pudiese haber incurrido, a juicio exclusivo de la
entidad contratante, como consecuencia de la prestacion de su oferta y posterior adjudicacion.

Si el contrato no se firmara por causas imputables al adjudicatario, este Gltimo perder3 la
garantia de la oferta.

Si el contrato no se firmara por causas no imputables a las partes, el adjudicatario sélo tendra
derecho a la devolucidn de la garantia constituida.

Ante cualquier supuesto que impida la formalizacién del contrato por causas imputables al
adjudicatario, la entidad contratante podra adjudicar la contratacién, a las ofertas que signa en el
orden de mérito o proceder a un nuevo Hamado.

Una vez firmado e! contrato, la entidad contratante proceder a la devolucién de las garantias
de oferta, tanto a adjudicatarios, como a los demas oferentes de la contratacion dentro del piazo que

determine la reglamentacion.
Art. 34.- Interpretacion del contrato.

En caso de duda sobre la interpretacién de! contrato se recurrira al contenido de sus
clausulas a los términos de la oferta adjudicada a los pliegos de bases y condiciones particulares y
generales de cada contratacion o a la documentacién que hiciera sus veces, con las especificaciones
técnicas y planeos, cuando corresponda y a la presente ley y a su reglamentacion en ese orden de
prelacion.

Todas las cuestiones que se suscitaren con motivo de la ejecucién del contrato, seran

resueltas conforme a las previsiones del mismo.
Art. 35.- Cesidn.

La entidad contratante podra autorizar la cesion total o parcial del contrato en casos
debidamente justificados y cuando, a su solo juicio, {o estime conveniente, para lo cual el cesionario
debera reunir iguales o mejores condiciones que las que ofrecia el cedente al momentc de la
contratacién original.

Con las mismas limitaciones, la entidad conftratante podrd autorizar la asociacion del

contratista con otras personas fisicas o juridicas.
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Capituio V
Ejecucion de los Contratos

Art. 36.- Iniciacion de los trabajos.

El pliego o documentacion que haga sus veces establecera el plazo que mediara entre la

firma de contrato y la fecha de su iniciacion a partir de la cual se computara el plazo contractual.

Art. 37.- Seguimiento de la contratacion.

El funcionario responsable debera realizar el seguimiento y control del contrato hasta su total
cumplimiento o extincién por las causales previstas en la presente ley, su reglamentacion y
documentacion basica.

Art. 38.- Ampliacion de plazos.

El plazo de cumplimiento sera en todos los casos fijados por la entidad contratante. Ei pliego
o documento que haga sus veces, determinara cuales serdn las causas de amphacion def plazo
contractual.

En los casos de prorroga de plazo debera quedar claramente especificado a quien resulta
imputable, en su caso, el incumplimiento del cronograma o plan de trabajo, segun corresponda.

L.a entidad contratante serd la autoridad competente para resolver por si, con caracter de
decision definitiva, sin perjuicic de los recursos que pudieren corresponder, el otorgamiento de

prorrogas.

Art. 39.- Aumento o disminucion de prestaciones.

Las prestaciones objeto del contrato podran aumentarse o disminuirse, conforme a la

reglamentacion y en ninguin caso podra exceder en mas o en menos un veinte por ciento del total.

Art. 40.- Precios.

Los precios cofrespondientes a la adjudicacién seran invariables. No obstante cuando causas
sobrevinientes y que no hayan padido ser tomadas en cuenta al momento de la oferta modifiquen
substancialmente la economia del contrato, se podra, por acuerdo de partes, efectuar la revision de
los valores contractuales.

El funcionario responsable efectuara el seguimiento respecto a la razonabilidad de los precios

que deba pagar la unidad contratante.
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Art. 41.- Responsabilidades.

El contratista sera responsable por los dafios y perjuicios gue cause a la entidad por dolo,
culpa o negligencia.

El contratista tendra derecho a reclamar indemnizacién a la entidad contratante por los dafios
y perjuicios provocados por paralizaciones totales o parciales de la ejecucién del contrato, cuando
provengan exclusiva y directamente de actos o hechos del poder administrador.

La entidad contratante tendra derecho a reclamar por los dafios y perjuicios provocados por
paralizaciones totales o parciales de la ejecucion del contrato cuando provengan de actos o hechos

imputables al contratista.

Art. 42.- Pérdida de garantia de ejecucidn.

El incumplimiento del contrato por causas imputables al contratista acarreara la pérdida de ia

garantia de gjecucion del contrato.

Art. 43.- Penalidades.

El incumplimiento de las obligaciones contraidas por parte del contratista facultara a la
entidad para aplicar a la entidad las correspondientes penalidades que deberan estar previstas en los
pliegos o documentos que hagan sus veces. Las penalidades aplicadas seran comunicadas al
Registro General de Contratistas de la Provincia, remitiendo todo los antecedentes del caso, a los

efectos pertinentes,

Art. 44_- Sanciones registrables.

El Registro Genera! de Contratistas de la Provincia podra aplicar, segan corresponda, las
sanciones de a) apercibimiento, b) suspensién, c) inhabilitacion, y d) baja. La reglamentacion
determinara las faltas que daran lugar a la aplicacion de las sanciones mencionadas.

Art. 45.- Caso fortuito o fuerza mayor.

Las penalidades por incumplimiento de las obligaciones contractuales no seran aplicables
cuando mediare caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente documentado por el contratista y
aceptados por la entidad contratante. Dicha situacién debera ser puesta en conocimiento de la
entidad contratante por el contratista, en un plazo que fijara ia reglamentacion.

Art. 46.- Extincion de los contratos.

Los contratos se extinguiran en los siguientes supuestos.
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a) Incumplimiento imputable al contratista.
b) Incumplimiento imputable a la entidad contratante.
¢) Acuerdo de partes.
d) Caso fortuito o de fuerza mayor.
e) Quiebra, concurso civil 0 pérdida de personalidad juridica dei contratista.
fy Revocacion por la entidad fundada en razones de oportunidad, mérito o conveniencia.
g) Fenecimiento del plazo de concesion de obra publica.
h) Muerte o incapacidad sobreviniente del contratista.
Sera facultad de la entidad contratante rescindir el contrato si el contratista solicita su
concurso preventivo.
La reglamentacion especificara el contenido de las causales consignada en los incisos a) y b)
y en todos los casos, los efectos de la extincion de los contratos.
En ningln caso se reconocera lucro cesante en beneficio de los contratistas.
En los contratos de obra publica, de concesion de obra publica y de concesion de servicios la
entidad tomara en forma inmediata y previo inventario, posesion de los bienes afectados a los

contratos.

Capitulo VI
Inscripcion de los Contratistas

Art. 47 .- Registro General de Contratistas de la Provincia.

Para la inscripcién en el Registro General de Contratistas de la Provincia se requerira.

a) Tener capacidad para cbiigarse.

b) Dar cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Comercio y las restantes normas de
aplicacién,

c) Tener casa de comercio, fabrica o empresa establecida en el pais, con licencia de
funcionamiento o patente que habilite para comercia! en los rubros que opera o ser productor,
importador o representante con poder suficiente de firmas establecidas en el extranjero. La
unidad central tendrd a su cargo el Registro General de Contratistas de la Provincia en las

condiciones que prevé la reglamentacion.
Art. 48.- Excepciones.

Seran admitidos sin los requisitos mencionados en el articulo anterior.
a) Los particulares, productores de bienes o prestadores de servicios.
b} Los comerciantes que comanmente no cumplan dicho requisito por las caracteristicas de su
comercio. La apreciacion del caso quedara a cargo de la unidad central del sistema.
c) Los artistas, artesanos y obreros.
d) Las sociedades en formacion durante el plazo de seis meses desde la fecha del pedido de

ingcripcion. Dicho plazo podra prorrogarse por otros seis meses si mediaren causas justificadas
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a juicio de la unidad central de sistema.

Art. 49 - Prohibiciones.

No podran inscribirse ni mantener su inscripcion, en su caso, en el Registro General de
Contratistas de la Provincia.

a) Las personas fisicas o juridicas que estén sancionadas registralmente con suspension,
inhabilitacion o baja.
b) Las sociedades en las cuales los alcanzados por el inciso a) posean participacion por
cualquier titulo, siempre que éste les permita determinar la voiuntad social.
¢) Las personas fisicas o juridicas que posean participacion por cualquier titulo para determinar
la voluntad social de una sociedad sancionada, en los términos del inciso a).
d) Los cényuges de las personas sancionadas y las sociedades en las que aquellos posean la
participacion prevista en los incisos anteriores.
e) Los sucesores de personas juridicas que estén sancionadas cuando existan indicios
suficientes gue por su gravedad, precisién y concordancia hicieren presumir que media en el
caso una simulacion tendiente a eludir los efectos de las sanciones impuestas a las
antfecesoras.
f) Los agentes del Estado.
g) Las personas fisicas o juridicas en estado de concurso, quiebra o liquidacion.
h) Las personas fisicas ¢ juridicas afectadas por medidas judiciales cautelares que afecten su
solvencia o capacidad de contratacion.
i) Los procesados o condenados en causas criminales. Sin embargo, la autoridad competente
del Registro podra considerar Ia inscripcion o mantenimiento de ella cuando no se tratare de
delitos contra ia propiedad o contra la Administracién Plblica y si en virtud de naturaleza de los
hechos, las circunstancias del caso o el tiempo transcurrido, juzgare que la condena no es

incompatible con la condicion de contratista del Estado.

Art. 50.- Inscripcién posterior.

Los interesados y oferentes que no se encontraren inscriptos en el Registro General de
Contratistas de la Provincia, podran hacerlo previamente a la suscripcion del contrato o al momento
de la preadjudicacion, segun fuere el procedimiento utilizado, y en las condiciones que establezca la

reglamentacién.

Titulo Il
De los Contratos en Particular
Capitulo |
Ventas
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Art. 51.- Ventas.

Para las ventas de bienes, excluidas las mencionadas en el articulo 97, inciso b, la autoridad
superior de cada entidad fijaran los precios o determinara la forma en que éstos seran establecidos y
los procedimientos y condiciones en que se efectuaran las mismas. Los precios y condiciones que se

establezcan deberan tener como referencia valores de mercados o contar con analisis de costos.

Art. 52.- Funcionarios excluidos.

No podran participar en la compra los funcionarios de la entidad contratante, por si ni por
interposita persona, ni sus parientes consanguinecs hasta el cuarto grado y hasta el segundo de
afinidad.

Capituio Il
Contrato de Suministros

Art, 53.- Contrato de suministros.

Las adquisiciones de bienes que ejecuten las entidades menciocnadas en el articulo 1°),
estaran alcanzadas por este régimen, cualquiera sea su naturaleza y siempre que no estén incluidas

dentro del régimen del contrato de obra plblica.

Art. 54.- Entrega de suministros.

El pliego de bases y condiciones o documento que haga sus veces debera determinar los
lugares de recepcidn de los suministros objeto de ia contratacion, asi como la fecha de entrega de los
mismos. Si se tratare de una contratacion de tracto sucesivo, deberd indicar el cronograma vy

cantidades que comprendera cada entrega parcial.
Art. 55.- Control de recepcion.

La recepcion en los lugares indicados solo habilitara el proceso de facturacion y pago una vez
cumplido el control de calidad y cantidad que certifique que los bienes se ajustan a las
especificaciones técnicas y cantidades requeridas.

El control de calidad podra efectuarse cuando la naturaleza de la prestacion asi lo aconseje,
en locales del contratista.

Art. 56.- Facturacion.

Las facturas seran presentadas por el contratista en el lugar determinado en el pliego de
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bases y condiciones o documentacion que haga sus veces, acompafiadas en todos los casos con la
conformidad de recepcion.
Los requisitos que deberan incluir las facturas seran fijados en la reglamentacion.

Art. 57.- Pago.

El pago de las facturas se efectuard en los plazos que establezca cada pliego de base y
condiciones ¢ documentacién que haga sus veces. Vencido el plazo de pago previsto, la entidad
contratante incurrird en mora y debera recanocerle al contratista un resarcimiento por el periodo
transcurrido entre la fecha de pago prevista contractualmente y la del efectivo page, salvo que la
demara no le fuera imputable.

El procedimiento de determinacion del resarcimiento por pago en mora sera fijado en la
reglamentacion.

Art. 58.- Entregas parciales.
En contratos de tracto sucesivo, la facturacion y pago se efectuard para cada entrega parcial
en la que se incluiran los items entregados y su cantidad, salvo que el pliego de bases y condiciones

o documento que haga sus veces establezca otra condicién al respecto.

Capitulo Il
Contrato de Locaciéon de Inmuebles

Art. 59.- Locacion de inmuebles.

En todos los casos en que se sustancie 12 locacién de un inmueble debera tenerse como
elemento de juicio el valor del inmueble determinado por el érgano estatal competente en
valuaciones, y por entidades dedicadas a negocios inmobiliarios que operen en la zona, en las
condiciones que fije 1a reglamentacién.

Art. 60.- Normas aplicables.

Los contratos de locacién se ajustaran a las normas gue regulan la materia.

Capitulo IV
Contrato de Concesion de Obras Puablicas

Art. 61.- Concesion de obra piiblica.

El régimen que se establece se aplicaran los contratos en que las entidades enumeradas en
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el articuto 1. Encomienden a personas fisicas o juridicas la gestion de proyectar, construir, conservar,
mantener u operar una cbra publica nueva o preexistente o realizar un trabajo pablico, autorizandolos
a percibir de los usuarios o beneficiarios la contraprestacién que les permita amortizar la inversion,
cubrir los gastos de la operacion y obtener una adecuada rentabilidad durante el periodo que es
objeto del contrato.

Al término del contrato, el concesionario debera entregar la obra a la entidad contratante, en

adecuado estado de funcionamiento.
Art. 62.- Plazo.

El contrato de concesién debera tener un plazo cierto y determinado o determinable sobre la
base del cumplimiento de parametros preestablecidos.

Art. 63.- Tipos de concesion.

La concesion podra otorgarse a titulo oneroso o gratuite, con o sin subvencion estara. No se

considerara subvencionada la concesion que se otorgue sobre obra ya existente.
Art. 64.- Documentacion basica.

El pliego de bases y condicicnes 0 documentacién que haga sus veces debera prever contra
informacion a requerir para la presentacion de la oferta, ademas de los requisitos previstos en la parte

general, si correspondiesen.

a} Las bases tarifarias y su procedimiento de revisién.

b) El plan de inversiones y se insercion en la ecuacion econémico-financiera del contrato.

¢) La eventuai utilizacion de recursos del crédito para financiar la concesién.

d) Los aportes y garantias del Estado.

e) Elcanon a cargo del concesionario. .

f) Las obligaciones reciprocas al término de la concesion.

g) Las causas y efectos de la resolucion contractual: alcances del resarcimiento y bases
técnicas de evaluacion y régimen de penalidades.

h} Régimen de reversién.

iy El capitulo que regulara el derecho de los usuarios, en particular los vinculados a calidad,
oportunidad y costo de presentaciones.

Art. 65.- Obligaciones del concesionario.

Ei concesionario estara sujeto al cumplimiento de las siguientes obligaciones de caracter
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general.
a) Ejecutar la obra en las condiciones que establezca la reglamentacion.
b) Conservar la obra y sus instalaciones complementarias asegurando adecuadas condiciones
de utitizacion.
c) Facilitar a los usuarios en condiciones normales la utilizacidn de la obra objeto de la
concesion.
d) Aplicar las normas y reglamentos sobre utilizacién y conservacion de cada obra sujeta a
concesion.
e) Ajustarse a las normas de la presente ley y su reglamentacion, en la ejecucion de las obras
realizadas en cumplimiento del contrato de concesion.
f) Actualizar permanentemente la tecnologia usada en la operacidon a fin de asegurar
realizaciones compatibles con el desarrollo tecnolégico.

Capitulo V
Contrato de Concesién de Servicio Pablico

Art. 66.- Concesion de servicio pablico.

Los contratos conforme los cuales las entidades enumeradas en el articulo 1°, encomienden
a personas fisicas o jurldicas la gestién de prestar servicios plblicos, autorizandolos a percibir de los
usuarios o beneficiarios la contraprestacion que les permita amortizar la inversién, cubrir los gastos de
operacion y obtener una adecuada rentabilidad durante el periodo que es objeto del contrato, se
regiran por las normas especificas que se dicten en forma particularizada para cada sector o servicio
publico individual sujeto a concesién.

Al término del contrato, el concesionaric debera entregar a la entidad contratante la obra o
infraestructura que sirvié para operar los servicios en adecuado estado de funcionamiento.

Art. 67.- Normas aplicables.

Supletoriamente les seran aplicables las disposiciones de la presente ley, en particular las
relativas a la concesion de aobra publica.

Art. 68.- Obligaciones del concesionario.

El concesionario estari sujeto al cumplimiento de las siguientes obligaciones de caracter
general.
a) Prestar el servicio o confratar total parcialmente u prestacién, en las condiciones que prevea
la reglamentacion.
b} Conservar los bienes que le sean confiados asegurando adecuadas condiciones de
utilizacion.
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¢) Aplicar las normas y procedimientos sobre utilizacion y conservacidn de los bienes sujetos a
la concesion de servicio publico.

d) Ajustarse a las normas de la presente ley y su reglamentacion, en la ejecucion de las obras
afectadas al cumplimiento o propias del contrato de concesién,

e} Actualizar permanentemente la tecnologia usada en la operacion a fin de asegurar

prestaciones compatibles con el desarrollo tecnolégico.

Capitulo Vi
Contrato de Propaganda y Publicidad

Art. 69.- Propaganda y publicidad.

Las contrataciones de propaganda y publicidad, como asimismo las referidas a proyectos,
aportes de ideas, programas e impresiones y otras de similar naturaleza, se regiran por las
disposiciones generales de esta ley y por las clausulas particulares que para cada contratacion
apruebe la entidad contratante. En las contrataciones que se efectiien se sefialaran con precision la
finalidad que se persigue y las condiciones que se prevean como necesartas 0 convenientes para una

mejor orientacion de los objetivos perseguidos.

Capitulo VII

Contrato de Consultorio

Art. 70.- Contrato de consultoria.

Se realizaran contratos de consultoria cuando las entidades mencionadas en el articulo 1
convengan con personas fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras, la prestacion de asesoramiento
profesional, técnico, cientifico o artistico, bajo la forma de locacion de obra o de servicios

intelectuales.

Art. 71.- Presentacion de informes.

El pliego de bases y condiciones o documentos que haga sus veces debera determinar los
lugares de recepcion de los informes de cumplimiento del contrato, asi como la fecha de entrega de
los mismos. Si se tratara de una contratacién de tracto sucesivo, debera prever el cronograma de
entregas parciales. La recepcion de los informes en los lugares indicades sélo habilitara el proceso de
facturacion y pago una vez cumplido el tramite de aprobacién de los mismos.

Art. 72.- Facturacion y pago.

Las facturas seran presentadas por el contratista en el lugar determinado en el pliege de
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bases y condiciones o documento que haga sus veces, acompafadas en todos los casos con fa
aprobacién de los informes. Los requisitos que deberan incluir las facturas seran fijadas en la

reglamentacion.
Art. 73.- Pago de facturas.

El pago de facturas se efectuard en los plazos que establezca cada pliego de bases y
condiciones ¢ documentacion que haga sus veces. Vencido el piazo de pago previsto, la entidad
contratante incurrird en mora y deberd reconocerie al contratista un resarcimiento por el perfodo
transcurride entre la fecha de pago prevista contractualmente y la del efectivo pago, salvo que la
demora no le fuera imputable.

El procedimiento y la determinacion del resarcimiento por pago en mora seré fijado en la

reglamentacion.

Art. 74 - Informes parciales.

En contratos de tracto sucesivo, la facturacion y pago se efectuara para cada informe parcial,
salvo que el pliego de bases y condiciones o documentacién que haga sus veces establezca otra
condicion al respecto.

Art. 75.- Subcontratacion.

Los consultores podran a su vez subcontratar tareas que formen parte del objeto principal del
contrate, cuando formulen expresamente esta circunstancia en la oferta que presenten, identifiquen a
los subcontratistas y tal pretension sea aceptada por las entidades contratantes.

Art. 76.- Prohibiciones.

Las personas fisicas o juridicas que realicen la elaboracién de los pliegos de condiciones de
concursos para la seleccién de contratos de consultoria no podran por si, por interpdsita persona,
presentarse a los llamados o ser adjudicatarios de dichos servicios u obras, bajo la pena de nulidad,
de la contratacion y siendo pasibles de las sanciones que correspondan.

Art. 77.- Incesibilidad.

Los derechos y obligaciones emergentes del contrato de consultoria no podran se cedidos en
todo ¢ en parte.

Art. 78.- Prohibicién de provisién.
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Las personas flsicas o juridicas consultoras no podran proveer, directa o indirectamente
equipos 0 materiales para la construccion de obras programas o proyectos en los que presten

SEnvIicios.

Art. 79.- Derechos intelectuales.

Los derechos de propiedad intelectual derivados del trabajo objeto del contrato seran de
propiedad de las entidades contratantes, salvo estipulacién expresa en contrario.

Capitulo Vil
Contrato de Obras Puablicas

Art. 80.- Contratos de obra publica.

Las cbras publicas que ejecuten las entidades mencionadas en e} articulo 1°, estaran
alcanzadas por este régimen legal, tanto se trate de obras de construccion, como de ia contratacion
de bienes destinados a utilizarse, consumirse o incorporarse a las obras, hasta su definitiva
habilitacion.

Art. 81.- Modalidades de contratacién.

La contratacion de obra pulblica podra realizarse por cualquiera de las modalidades

siguientes:

a} Ajuste alzado.

b) Unidad de medida.

¢} Coste y costas.

d) Combinacion de estos sistemas entre si.

e) Pago total o parcial, diferido a periodos posteriores a su ejecucion.

f) Otros sistemas que podran adoptarse por habilitacion emanada del Gobernador.

Art. 82.- Modificaciones de las condiciones del contrato.

Las modificaciones del proyecto gue produzcan aumentc ¢ reducciones de 105 costos ©
trabajos contratos podran ser impuestos por la propia entidad contratante o surgir de acuerdo de
partes.

Tales modificaciones produciran el consecuente aumento o disminucion de la garantia del

contrato.
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Art. 83.- Obligatoriedad de las modificaciones.

Las modificaciones imputas por la entidad contratante seran de obligacién cumplimiento para
el contratista, siempre que se rednan las siguientes condiciones.

a)} Que en forma cumulativa no superen el veinte por ciento en mas 0 en menos del monto total
del contrato actualizado a la fecha de cada maodificacion.
b) Cuando para su ejecucion deba emplear el equipo que hubiera ofrecido en la licitacion e
implique el desarrollo de una actividad para la que se hubiera inscripto el Registro General de
Contratista de la Provincia.
¢) En caso de que las modificaciones superen dichos limites se resolvera conforme a io que
establezca la reglamentacién,

Art. 84.- Medicidn, certificacioén y pago.

El pliego de bases y condiciones o documento que haga sus veces determinara la forma y
oportunidad en que la entidad contratante efectuard la medicién y certificacién de los trabajos
ejecutados.

Art. 85.- Fondo de reparo.

La entidad contratante retendra de cada certificado, con excepcién de los de acopio, un cinco
por ciento en caracter de fondo de reparo hasta ia recepcion definitiva de la obra.

Art. 86.- Pago de certificados.

El pago de certificados se hara en el plazo que fije el pliego de bases y condiciones o
documentos que hagan sus veces. Vencido el plazo de pago previsto, la entidad incurrira en mora y
debera reconocer al contratista un resarcimiento por el periode transcurrido desde la fecha de pago
prevista contractualmente hasta la de efectivo pago, salvo que la demora fuere imputable al
contratista.

E! procedimiento de determinacion del resarcimiento por el pago en mora sera establecido en

la reglamentacion.
Art. 87 .- Certificado final.
A parir de la recepcion provisoria y como maximo dentro de los treinta dias corridos de

operada la recepcidn definitiva de la obra, la entidad contratante emitira el certificado final de cierre,
en el que se asentaran los créditos y débitos a que las partes se consideren con derecho.
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Art. 88.- Recepcion de las obras.

Las obras podran ser recibidas total o parcialmente. Esta iltima alternativa podra darse adn
cuando no hubiera sido pactada contractualmente, siempre que la entidad contratante lo estime
conveniente. En este caso el contratista tendra derecho a que se reciba provisoriamente la pare
habilitada.

Tanto la recepcion parcial como la total tendran el caracter de provisional hasta tanto se haya
cumplido el periodo de garantia que fije el pliego o documentacion que haga sus veces oportunidad
esta en que, de no mediar objeciones por parte de la entidad contratante, se procedera la
correspondiente recepcion definitiva.

Art. 89.- Responsabilidades adicionales.

Ademas de la responsabilidad de seguimiento de la ejecucion de la obra de acuerdo con los
términos contractuales, por parte de la entidad contratante y de lo establecido en esta ley y su
reglamentacién, el pliego de bases y condiciones ¢ documento que haga sus veces debera establecer
las responsabilidades adicionales de la empresa contratista.

Titulo 11l
De las Controversias
Capitulo IX
Tribunal en Sede Administrativa

Art. 90.- Créase el Tribunal de Contrataciones del Estado en el ambito del Ministerio de
Hacienda de {a Provincia, con competencia para conocer y resolver ias controversias que se susciten
con motivos de los procedimientos de contratacidn y ejecuciéon de los contratos celebrados por el
sector publico provincial y municipal, las que deberan someterse obligatoriamente a su consideracion.
Sus resoluciones seran recurribles ante la Corte de Justicia de la Provincia de acuerdo al régimen del
Caodigo Procesal Civil y Comercial de la Provincia referido a los recursos de apelacidn concedidos
libremente y en ambos efectos.

Art. 91.- El Tribunal estara constituido por un presidente y dos vocales designados por el
Gobernador de la Provincia. Los miembros del Tribunail deberan poseer titulo universitario habilitante,
acreditar idoneidad en el tema y experiencia en materia de contrataciones del Estado.

El presidente y un vocal seran designados a propuesta det Ministro de Hacienda, y el restante
vocal a propuesta de las personas fisicas y juridicas inscriptas en el Registro General de Contratistas
de la Provincia.

El presidente debera poseer titulo de abogado.

Art. 92.- Los miembros del Tribunal tendran la remuneracion que establezca el Gobernador.
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Les alcanzaran las incompatibilidades fijjadas para los jueces de la Provincia, y sélo podran ser
removidos, previo sumario confeccionado por el Fiscal de Estado por: a) mal desempeio de sus
funciones, b) negtigencia reiterada en la substanciacién de los procesos, ¢) inconducta notoria y, d)

violacion de las normas de incompatibilidad.

Art. 93.- Los gastos que demande el funcionamiento del tribunal se financiaran total o
parcialmente con:
a) Los recursos que le asigne la Ley de Presupuesto.
b) La contribucién o tasa que deberan abeonar los que inicien acciones ante el Tribunal. La
reglamentacion fijard un monto, el que deberia ser un porcentaje del valor en litigio y la forma de
pago.
El Tribunal anualmente debera preparar su presupuesto de gastos y recursos y elevarlo a
consideracién del Gobemador para su incorporacién al presupuesto general de la Provincia.

Art. 94.- El Tribunal dictard su propio reglamento interno y propondré al Gobernador la

sancion de normas de procedimiento adecuadas para el cumplimiento de su objeto.

Art. 95.- La organizacién, dotacién del personal y demas cuestiones relacionadas con el

funcionamiento del Tribunal seran establecidas por la reglamentacion.

Art. 96.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 90) dltima parte, las resoluciones del
Tribunal seran susceptibles de los recursos de aclaratoria y revocatoria, segun el procedimiento que

establezca la reglamentacion.

Titulo IV
Disposiciones Diversas
Capitulo 1
Disposiciones Varias

Art. 97.- Contrataciones especiales.

Se consideran contrataciones especiales y, por lo tanto, fuera del régimen de la presente ley.
a} Los contratos de bienes, servicios y obras, cuando se realicen en el marco de préstamos o
acuerdos con gobiernos extranjeros u organizaciones internacionales.
b} Las operaciones de venta gue las entidades comprendidas en el articulo 19, deban realizar en
cumplimiento y sus estatutos organicos u objete especifico.
¢) Las compras que se realicen por el régimen de caja chica o regimenes equivalente.

Art. 98.- Incorpérase al derecho local a los fines de su utilizacion por el sector publico
provincial y municipal de la Ley 24.441, regulatorios del fideicomiso, el contrato de “leasing” y las
letras hipotecarias.

MANLUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE CONTRATCIONES 29



REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

Capitulo I

Derogaciones

Art. 99.- Derdganse los articulos 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39,40 y
41 del Decreto — Ley 705/57, Ley de Contabilidad de la Provincia (texto ordenado por Decreto
6.912/72), la Ley de Obras Pdblicas 6.424, sus modificatorias y complementarias, sus normas
reglamentarias y toda otra norma que se oponga a la presente. Sin perjuicio de ello, las normas
referidas en el parrafo anterior conservaran su actividad hasta el momento en que el Gobernador
emita las correspondientes reglamentaciones, lo gue debera hacerse a mas tardar, dentro de los seis
meses contados desde el 1° de enero de 1996. Los contratos celebrados al cabo de los seis meses
contados desde el 1° de enero de 1996 seran regulados por la presente ley.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE CONTRATCIONES 30



REFORMA DE LA ADMINISTRAE:IEN Elm@ﬁm MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

CAPITULO N° 3

“ASPECTOS PROCEDIMENTALES DEL SUB-SISTEMA DE
CONTRATACIONES”
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3.1 NORMAS DE COMPRAS.

La funcidn de compras consiste en la adquisicidn de los recursos materiales necesarios para el

funcionamiento de la Jurisdiccién, bajo las mejores condiciones de contratacion.

Con el objeto de formar un ambiente de control adecuado para llevar adelante un circuito tan sensible

como el de Compras, se debe observar la siguiente segregacion de funciones:

a) Recepcion, control de calidad y almacenamiento.

b} Control y aprobacién de facturacion.

c) Registraciones contables de las operaciones de compras.

3.2 CIRCUITO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

Después de haber realizado un exhaustivo andlisis de la operatoria de compras en el municipio
flegamos a la conclusién que el circuito de compras y contrataciones mas adecuado es el que se

detalla a continuacion.

Los pasos que se deben realizar son:

a. Determinacion de la necesidad
b. Recepcién del Pedido

c. Verificacién de Crédito

d. Emision de la Solicitud de Gasto
e. Emision de Orden de Compra

Descripcion de las tareas:

a. Determinacién de la Necesidad

Este proceso nace cuando la dependencia o jurisdiccion que detecta la necesidad de adquirir
un bien o un servicio, notifica tal hecho a la autoridad responsable de la Secretaria de la cual
depende. La notificacidn se hard por nota escrita con la firma de la autoridad que solicita dicho
pedido.
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b. Recepcion del Pedido

La autoridad de la Secretaria (Ej. Secretario de Gobierno), recepciona la nota de pedido de la
dependencia o jurisdiccion solicitante y procede a su andlisis y evaluacion, esto significa que pondra a
su consideracion la realizacion del gasto en funcion de la oportunidad, necesidad y politica de dicho
érgano.

De acuerdo a esto pueden suceder dos situaciones:

1) Que la autoridad considere improcedente dar lugar a ese gasto, de ser asi se comunicara la
negativa del mismo a la unidad solicitante.

2} Que la autoridad considere apropiado la realizacion del gasto, lo autoriza y continda asi con el
tramite administrativo para efectivizar el mismo. De ser factible el paso siguiente es el envio del
pedido al S.A F. de esa secretaria para que este verifique ta existencia del credito.

¢. Verificacién de Crédito

El S.AF. recepciona la nota autorizada y verifica en el sistema informatico si en las partidas
que necesita imputar tiene crédito, a partir de aqui existen dos posibilidades:
1) Que no posea crédito en las partidas que debe afectar, de ser asi quedara a la espera de una
nueva habilitacién de crédito que puede darse por transferencia de partida entre cuentas con
previa nota de autorizacion del érganc Rector de Presupuesto, o la nueva cuota presupuestaria
del mes siguiente en curso.(Ver Manual de Presupuesto)
2) Que si posea crédito en las partidas que debe afectar, si esto es asi el paso siguiente es |a

emisién de la Solicitud del Gasto.
d. Emision de la Solicitud del Gasto

El S.A.F. una vez que verifico la existencia de crédito en las partidas necesarias, procede a
realizar la reserva de las mismas y con esto emite la Solicitud del Gasto y su comprobante de
preventivo.

Cumplido con este tramite eleva las actuaciones debidamente autorizadas al Dpto. de
Compras y Suministros (Organo Rector de Contrataciones) dependiente de la Secretaria de
Economia y Hacienda para que este proceda a la confeccion de ta orden de compra.

e. Emision de Orden de Compra

Cuando el Dpto. de Compras y Suministros (Organo Rector de Contrataciones) recepciona la
solicitud del gasto este procede a la emisién de la orden de compra, registrando asi la etapa del
comprometido.

La compra se hara de acuerdo a los distintos tipos de contrataciones preestablecidos por la

norma que regula este sistema, estos son:
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a. Licitacidn

b. Concurso de Precios

¢. Contratacion Directa

d. Remale o subasta Publica

La orden de compra origina derechos y obligaciones para ambas partes. Por un lado, permite
al proveedor remitir los elementos solicitados y, por el otro, obliga al comprador a efectuar el pago

luego de recibido los elementos.

El paso siguiente es el envio de la orden de compra a la Contaduria General para la emision de la 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 (Ver Manual de Tesoreria)
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3.2.1 FLUJOGRAMA DEL CIRCUITO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

Organo Rector

Dependencia Autoridad (Sisstf,;": de de
o Jurisdiccion {Secretarios del Administracion Contrataciones
Solicitante Ejecutivo) Financiera) (Dpto. Compras Y
Suministros)
a. Detenminacidn de la wl b Recepcion del Pedido
nocesidad jl
Rechazado  Aprobado
Notificaclén de Rechazo ¢, Verificacién del

Crédito

Rechazado Aprobado
|

En espera hasta que
exista crédito ya sea
por nueva cuota o
transferencia de
partida.

d. Emislon de la
Solicitud del Gasto

Salicitud

Gasto

Racibo
De
Praventivo

e, Emisién de Orden
de Compra

h 4

Recibo
de
Comprometido
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3.2.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Dependencia o Jurisdicciéon solicitante.
> Autoridad (Secretarios del Ejecutivo).
» S.AF. (Sistema de Administracion Financiera).

> Organo Rector de Contrataciones (Dpto. de Compras y Suministros).
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3.3 CONTRATOS COMPRENDIDOS.
El Sistema de Contrataciones se aplicara a los contratos de suministros, compraventa y
locaciones de bienes y servicios, con excepcién del contrato de obra y servicios publicos, la relacion

de empleo publico, tanto permanente como transitoria, y las contrataciones realizadas bajo el régimen
de Caja Chica.

3.3.1 FORMAS DE CONTRATACION.

Las formas de contratacion seran las siguientes:
a) Licitacidn.
b) Concurso de Precios.
c) Contratacion Directa.

d) Remate o Subasta publica.

3.3.1.1 LICITACION.

Las Licitaciones pueden ser:

~
ETAPA UNICA
Licitacién Puablica
ETAPA MULTIPLE
NACIONALES
Licitacién Privada
INTERNACIONALES

~

La Licitacién es Publica cuando pueden presentarse todos aquellos gue tengan interés en
contratar con el Municipio sin otro requisito, en su caso, que la pertinente inscripcion en el Registro de

Proveedores.

La Licitacién es Privada cuando soto tienen derecho a presentar ofertas aquellos que han
sido invitados, sin perjuicio del derecho del licitante a considerar ofertas dentro de las condiciones del
llamado, presentadas por quienes no lo fueron.
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La licitacidn es de etapa iinica cuando hay una sola calidad de oferentes y de ofertas.

La licitacién es de etapa maltiple cuando separa en dos o mas etapas la comparacion de las

calidades de ios oferentes y de las ofertas mediante preselecciones sucesivas.

En todos los casos en que se utilice esta variante la recepcion de los sobres respectivos sera
simultanea y solo se procedera a abrir €l correspondiente a la oferta mas econémica de aquellas

propuestas que hubieran sido precalificadas.

La licitacién es nacional cuando la convocatoria no admite oferentes del exterior solo para los

nacionales.

La Licitacidon es Internacional cuando la convocatoria admite oferentes del exterior.

LICITACION PUBLICA

a) Caracterizacion.

La Licitacion Publica es el procedimiento de seleccion del contratista que, reuniendo
requisitos de idoneidad moral, técnica y financiera en situaciones de igualdad, ofrezca las condiciones
mas convenientes de contratacion.

La Licitacion debe versar sobre un tipo expresado numéricamente, de modo de adjudicar a la
oferta que, ajustandose al Pliego de Bases y Condiciones, represente mayor ventaja econémica para
el Estado.

Es indudable que este tipo de licitacion ofrece mayor garantia, en especial cuando se trata de
operaciones de gran envergadura. Esta dirigido a la generalidad de los ciudadanos, para que
participen como oferentes en absoluta igualdad de condiciones.

b} Procedimiento general para las licitaciones pablicas.

b.1. Preparacién del llamado a Licitacion Pablica.

El encargado de realizar esto es el Dpto. de Contrataciones y Suministros. En esta etapa se
cumplen, de modo preliminar, los presupuestos que tornan juridicamente posible la manifestacion de
volintad contractual ulterior. Es puramente interna de la Administracion, sin intervencion ni
participacion de los oferentes o terceros interesados. Comprende, por lo tanto, estudios de factibilidad
juridica, contable, financiera, fisica, econdmica y politica de la contratacién posterior.
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Para satisfacer sus diferentes necesidades de suministros, fos entes municipates deben
seguir un tratamiento previo, asi como cumplir ciertos requisitos para, finalmente, ser licitados como lo

establece la Ley de Contrataciones.

La dependencia que tiene una necesidad determinada debe formular el pedido de elementos
a la Oficina de Contrataciones del organismo, cumpliendo los requisitos y formalidades antes

mencionados.

La determinacion del cbjeto a adquirir debe ser sumamente precisa y reflejar la realidad de
plaza. Deberan dar fundamento a las razones que justifiquen la solicitud de bienes o servicios que

difieran de las comunes, o que signifiquen restringir la concurrencia de oferentes.

Estas fundamentaciones de excepcionalidad deben ser analizadas profundamente por la
autoridad que aprobara el llamado a licitaciéon, desechando las que sean improcedentes 0 cuyos

fundamentos no sean convenientes.

Por tltimo, el pedido debe contar con un costo estimado de acuerdo con las cotizaciones de
plaza. Esta exigencia es sumamente importante. El Organismo contratante debe conocer el precio de
plaza por dos razones. La primera, para adoptar el procedimiento mas adecuadoe a las normas
vigentes; la segunda, para evaluar la realidad de los precios cotizados, asi como para peder

establecer la existencia de cotizaciones irrisorias, viles o excesivas.
b.2. Preparacion del Pliego.

Una vez que la Oficina de Contrataciones tiene los diferentes pedidos, debe elaborar ios
respectivos pliegos de condiciones particulares y de especificaciones técnicas.

En primer lugar, se deben agrupar los pedidos de las distintas oficinas en renglones afines o
de un mismo rubro comercial, los que luego constituirdn los elementos del pedido. En este
agrupamiento por afinidad, la identidad debe ser el comun denominador. Por este motivo, no
comesponde, por ejemplo, licitar algoddn y gasa en un mismo renglon, pese a ser semejante por su

uso y aplicacion, pues carecen de afinidad absoluta.

Tampoco el agrupamiento puede incluir elementos 0o equipos que no configuren una unidad
funcional indivisible por razones de funcionamiento, por ejemplo, un automoévil no puede
desagregarse en renglones, pero si debe adquirirse en renglones separados un trailer y un automaévil
o, par razones de adaptacion y ensamble, por ejfemplo, accesorios de disefio especial, o de estilo; por

ejemplo, juego de muebles, o de caracteristicas similares que exija 1a inclusién de un solo renglén.

En los casos en que un renglén abarque un nimero importante de unidades con el objeto de
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aumentar la competencia con la presentacién de comerciantes menores o de nuevas industrias, al
confeccionarse la némina de articulos a licitar se podra fraccionar dichos renglones en nimerc menor

de unidades hasta completar el total pedido, pudiendo los oferentes hacer ofertas parciales o totales.

El Pliego de Bases y Condiciones Generales estd compuesto por normas de derecho que
implican la aplicacion de la normativa administrativa, vélida para todos los contratos de la

administracion. Tiene el cardcter de reglamentario y por lo tanto no es objeto de impugnacion directa.

El pliego de Condiciones Particulares por el contrario, contiene las nermas complementarias a

aquel, que en el caso concreto son exigidas por las caracteristicas de la contratacion.

Tan importantes son los pliegos de condiciones que alguna doctrina y jurisprudencia lo han
denominado la “ley del contrato” por cuanto constituye la principal fuente de donde derivan los
derechos y obligaciones de las partes intervinientes.

b.3. Publicacion.

Comunica por nota a quien corresponda, la solicitud de la publicacion en Boietin Oficial y en

un diario como minimo, de! llamado a licitacién.
Datos minimos a consignar en la publicacion:

- Nombre del Municipio, con indicacion de Ia reparticion que corresponda
- Tipo y N° de Licitacidén cuya publicacién se solicita

- Cantidad de dias que debera publicarse el anuncio

- Objeto motive de la contratacion

- Lugar donde pueden retirarse o consultarse los pliegos

- Lugar de presentacion de las Ofertas

- Fechay hora de apertura

Debera comunicar en forma fehaciente el llamado a Licitacion Pablica a las entidades de
proveedores o contratistas reconocidas, acompafando una copia del pliego de bases y condiciones,
debiendo dejar constancia en el expediente de la comunicacién efectuada.

Debera poner a disposicion de los interesados los pliegos de bases y condiciones, las

especificaciones técnicas y cualquier otra documentacion que se considere conveniente.

Hara la entrega de los pliegos, previa presentacién del pagoe por parte de los adquirentes, si el
pliego lo establece.
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b.4. Recepcion de las propuestas.
Las propuestas seran presentadas en sobre cerrado, en el que se consignara:

- Qrganismo contratante y domicilio
- Nuamero de expediente y numero de Licitacion o Concurso

- Fecha y hora de apertura

Deberan ajustarse a las clusulas generales y especiales de los pliegos de bases y

condiciones y deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

- Datos del oferente

- Descripcion del bien o servicio ofertado.

- Ef precio unitario y total de cada renglén, en nimeros y en letras.

- Sise trata de productos de industria nacional o extranjera .

- Sitienen envase especial y si el precio cotizado lo incluye o si exige devolucion

Cuando lo exijan las clausulas particulares, deberan acompaniarse muestras de los elementos
ofertados, las que seran presentadas con la propuesta.

b.5. Apertura de las Propuestas.

En el dia y hora fijados para realizar el acto de apertura, los sobres seran abiertos por el

responsabie del Dpto. compras y Suministros.,

E! Acta de Apertura tiene por finalidad documentar €l acte de apertura y es completado en su
totalidad por el Dpto. de Contrataciones y Suministros.

En el acta se indicara:

- Eitipo de contratacion y nimero segln se establece en el pliego

- Ndmero de la solicitud de pedido que origind la Licitacion

- Ndamero de expediente en el que se tramita la contratacion

- Dia, mes, afio y hora de la apertura de la contratacién

- Lugar donde se concreta el Acto de apertura

- Cargo y nombres de los funcionarios presentes para la apertura de las propuestas
- Nuomero de orden asignado a cada probuesis

- Nombre del oferente

- Monto de la oferta

- Monto y forma de la garantia
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- Plazo de entrega

- Plazo de mantenimiento de la oferta

- Horario de finalizacion del acta de apertura

- Firmas de los presentes en el acto de apertura, tanto funcionarios como oferentes

b.6. Confeccion del cuadro comparativo de ofertas.

b.7. Dictamen de la Comisién de Preadjudicaciones.

La Comision Preadjudicadora estara formada como minimo por tres miembros, cuya

composicién y funcionamiento sera determinado por el Departamento Ejecutivo.

En casos particulares podra sustituirse por comisiones especiales cuya integracion se
determinara en el acto autorizante del llamado a licitacion o con posterioridad al acto, antes del
estudio de las propuestas.

- Se reune para evaluar las ofertas
- Evalia las ofertas
- Recomienda contratar la mas conveniente

- Envia el expediente a la unidad compras

La Comisibn de Preadjudicaciones deberd expedirse dentro de las setenta y dos horas
habiles de la recepcion de la decumentacidn. Se expedird mediante informe escrito, el cual debera ser
fundado y firmado por sus miembros.

Llevara registro de informes en el cual archivara la copia firmada de cada informe producido.
Para el examen de las propuestas presentadas se confeccionara un cuadro comparativo de precios y
condiciones, agregandose las rechazadas y los motivos de la exclusion,

El Dpto. de Compras y suministros se encargara de:

- Recibir el expediente

- Procede a la preadjudicacion, la cual sera notificada en forma fehaciente a los
oferentes y publicada por tres dias en la cartelera del organismo .

- Resuelta la adjudicacion por el funcionario competente, perfecciona el contrato con la

emision de la Orden de Compra, y entrega de la misma a la firma adjudicataria.

Forman parte del contrato:
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- El Pliego de Bases y Condiciones

- Las Ofertas aceptadas

- Las muestras presentadas

- La adjudicacién resuelta por la auteridad competente
- La Orden de Compra

LICITACION PRIVADA

a) Caracterizacion.

En la Licitacion Privada se limitan las invitaciones a un namero determinado de empresas o
personas dedicadas a un rubro, tal limitacion se hace normalmente por razones de especialidad, de
seguridad, etc.

Cabe destacar que cualquier interesado que reldna las condiciones de! llamado a licitar podra
presentarse, aungue no hubiera sido invitado, y su propuesta debera ser considerada en un pie de
igualdad.

b) Procedimiento general para las licitaciones privadas.

b.1. Preparacién del llamado a Licitacién.

- En base a la indole de la contratacién, el sector solicitante puede sugerir ia modalidad
de ia contratacién y también los proveedores a invitar, fundamentando las causas.

- Revisa el archivo de proveedores y; si en sus antecedentes figura algun proveedor

que cumpla con lo requerido, debera concordar con el sector solicitante para formular
la invitacién a ia iicitacion.

b.2. Preparacién del Pliego de Bases y Condiciones. (idem anterior)
b.3. Publicacidén.
Datos minimos a consignar:

- Nombre del Municipio y denominacién de la reparticién que solicita los elementos a

contratar
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- Tipo y N° de contratacién cuya publicacion se solicita
- Cantidad de dias que debera publicarse el anuncio

- Objeto motivo de la contratacion

- Lugar de presentacion de las Ofertas

- Fecha y hora de apertura

Debera poner a disposicién de los interesados los pliegos de bases y condiciones, las

especificaciones técnicas y cualquier otra documentacion que se considere conveniente.

Hara la entrega de los pliegos, previa presentacion del pago por parte de los adquirentes, si el

pliego lo establece.

Las propuestas deberan ajustarse a las cldusulas generales y especiales de los pliegos de

bases y condiciones y deberan contener:

- Datos del oferente

- Descripcion del bien ¢ servicio ofertado

- El precio unitario y total de cada renglén, en nameros y en letras y nimeros por el
total general de la propuesta

- Si se trata de productos de industria hacional o extranjera

- Si tienen envase especial y si el precio cotizado o incluye o si exige devolucion

b.4. Acto de Apertura.

Confecciona el Acta, que tiene por finalidad documentar el acto de apertura. El mismo es

completado en su totalidad por la Oficina de Contratacicnes.

Se indicara:
- Eltipo de contratacion y nimero segun establece en el pliego
- Numero de la solicitud de pedido que origino la Licitacién
- Noamero de expediente en el que se tramita la Licitacién
- Dia, mes, afio y hora de la apertura de la contratacién
- Lugar donde se concreta el Acto de Aperiura
- Cargos y nombres de los funcionarios presentes para la apertura de las propuestas
- Ndmero de orden asignado a cada propuesta
- Nombre del oferente
- Monto de la oferta
- Monto y forma de |la garantia
- Plazo de entrega
- Plazo de mantenimiento de la oferta
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- Indicar horario de finalizacion del acto de apertura
- Firmas de los presentes en el acto de apertura, tanto de !os funcionarios como de los
oferentes
b.5. Confeccion del cuadro comparativo de ofertas.
b.6. Dictamen de la Comision de Preadjudicaciones.

- Se redne para evaluar las ofertas.

- En base a las condiciones establecidas en el pliego, debe determinar cuai es la oferta

mas conveniente.

- Elabora un informe, presentando las ofertas de acuerdo a su grado de conveniencia y

2 su juicio, recomienda cual es la contratacion mas adecuada.

- Envia el expediente a la Oficina de Contrataciones.

El Dpto. de Contrataciones y suministros debera:
- Recibir el expediente.

- Recibido el expediente, procede a la preadjudicacién, la cual sera notificada en forma
fehaciente a los oferentes y publicada por tres dias en la cartelera del organismo.

- Resuelta la adjudicacion por el funcionario competente, se perfecciona el contrato con

la emision de la Orden de Compra, y entrega de la misma a la firma adjudicataria.

GARANTIAS PARA LA LICITACION,

Para asegurar el cumplimiento de sus abligaciones, los oferentes y adjudicatarios deberan

constituir 1as siguientes garantias;

a) De la oferta: 5 % del valor total de la oferta. En caso de soficitarse cotizar con alternativa, la
garantla se calculara sobre el mayor valor propuesto.

b) De la adjudicacidn: 15% del valor total de la adjudicacion.

<} Del pago anticipado: el equivalente a los montos que reciba el adjudicatario como adelanto,
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d)

<)

a)

b)

b)

en aquellas contrataciones en que ios planes de financiamiento o formas de pago prevean

tales entregas.

La garantias deben constituirse en alguna de las siguientes formas:

Dinero en efectivo: mediante depdsitc en el Banco de la Provincia de Buenos Aires,

acompafando [a boleta pertinente.

En cheque certificado o giro postal o bancario.

Con titulos de la deuda piiblica o bonos del tesoro: computables a su valor nominal,

emitidos por Ila Nacion o la Provincia.
Con aval bancario u otra forma de fianza: a satisfaccion del organismo contratante,
constituyéndose el flador cuando asl correspondiere, como deudor solidario, liso, llano, y

principal pagador con renuncia de los beneficios de division y de exclusion.

Con seguro de caucidn: mediante péliza aprobada por la Superintendencia de Seguros de la

Nacién.

Con Pagaré a la vista “sin protesto”: cuando el monto de la garantia no supere los
$17.000, con lugar de pago en el domicilio del organismo contratante, suscripto por quienes
tengan usc de la razén social o actuaren con poderes suficientes, debiendo encontrarse las
firmas certificadas por notario o funcionario publico.

No sera necesario constituir garantias en los siguientes casos:

En las contrataciones de artistas o profesicnales.

En la contratacién de la publicidad oficial.

En las contrataciones entre organismos nacionales, provinciales 0 municipales y entidades en

las que aqueltos tengan participacién maycritaria.

Las garantias seran devueltas cuando;

Las de ofertas, a los oferentes que no resultaran adjudicatarios, una vez decidida la

adjudicacion.

Las de adjudicacion, una vez cumplido el contrato.
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A solicitud de los interesados, y con excepcidn del caso de los pagarés, debera procederse a
la devolucién parcial de las garantias de adjudicacion en proporcién a lo ya cumplido, para lo cual se
aceptara la sustitucion de la garantia por otra para cubrir los valores resultantes.

Cuando la garantia haya sido constituida mediante pagaré, el mismo sera destruido si su
devolucidon no fuere reclamada dentro de los tres meses.

Diferencia entre Concurso de Precio y Licitacion.

El Concurso tiene como objeto, principalmente, la seleccién y contratacion de los servicios
profesionales. No obstante, se utiliza también el concurso, en operaciones de menor cuantia
economica, cuando l!a Administracion llama a personas determinadas, es decir cuando la
Administracién conoce de antemano a sus posibles contratistas.

Lo que distingue a la Licitacién del Concurso es que, en la licitacion, se adjudica a quien ha
reunido las condiciones minimas que requiere el Pliego de Bases y Condiciones y que ofrezca la
propuesta mas ventajosa. Mientras que, en el Concurso, se tiene en cuenta para la adjudicacién del
contrato, las diferencias existentes en las condiciones personales de los oferentes, vatorandose de

manera conjunta.

El Concurso constituye un procedimiento por oposicion, en el que se deberia analizar la

capacidad técnica, cientifica, cultural o artistica, de los participantes.
No deberia tenerse en cuenta los factores economicos, sino los personales, 10s inherentes a

la calidad o idoneidad intelectual o profesional de la persona. Por consiguiente, la expresion
“Concurso de Precios” que usa la legislacidn municipal es impropia.

3.3.1.2 CONTRATACION DIRECTA

a) Caracterizacion.

Es un procedimiento de seleccién del Adjudicatario de un bien o servicio, implementado por la
administracién.

En lineas generales, cabe sefalar que no rigen para este procedimiento ios principios

rectores imperantes en la Licitacién.

Es decir, no comulgan los principios de publicidad abierta de la convocatoria y de libre
concurrencia y, en algunos casos, los de trato igualitario y libre competencia.
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Podra recurrirse a la contratacion directa por libre negociacion, en forma excepcional

solamente en los siguientes casos:

Cuando la gperacion no exceda &l monto que establece la reglamentacion.

Cuando se contrate con organismos nacionales, provinciales, o municipales y
entidades en las que aquellos tengan participacion mayoritaria, siempre que el precio

de |la contratacion resultare conveniente.

Cuando {a Licitacién o el Concurso hayan resultado desiertos por falta de ofertas o no
se haya recibido ofertas admisibles o convenientes, y siempre que rijan para la
contratacion directa las mismas condiciones y clausulas que las exigidas para la

Licitacién o Concurse que dio origen a la excepcion.

Cuando probadas razones de urgencia originadas en circunstancias imprevisibles,
plenamente justificadas, impidan la realizaciéon de una licitacion o Concurso en tiempo

oportuno.

Cuando para la adjudicacién resulte determinante la capacidad artistica o técnico-
cientifica, la destreza o habilidad o la experiencia particular del co-contratante, o
cuando éste se halle amparado por patente o privitegio, o los conocimientos para la
ejecucion sean poseidos por una sola persona o entidad y no existan sustitutos
convenientes. La sola existencia de una marca de fabrica no constituira causal de
exclusividad, salvo que técnicamente se demostrare que no hay sustitutos

convenientes.

Cuando por circunstancias debidamente acreditadas a juicio de la maxima autoridad
del Organismo contratante, exijan que la contratacion deba mantenerse en secreto,
siendo tal facultad indelegable.

Cuando sea menester efectuar adquisiciones en palses extranjeros, siempre que en
ellos no sea posible realizar Licitacion o Concurso, o los contratos deban celebrarse y
ejecutarse en paises extranjeros.

Cuando se deba efectuar la compra de semovientes por seleccion y semillas, plantas

y estacas que sean ejemplares Gnicos y sobresalientes.

Cuando para la reparacion de equipos, vehiculos y motores, fuera indispensable su
desarme total o parcial y resultara oneroso adoptar otra forma de contratacion.
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- La adquisicién de material bibliografico del pais o del exterior cuando se efectue

directamente a editoriales y a precios del mercado.

- Cuando ios bienes y servicios sean limitados a la experimentacion, investigacion o

simple ensayo.

- La publicidad oficial.

- La venta de bienes en condicion de rezago a instituciones de bien publico
reconocidas por organismos dependientes del Estado Provincial ¢ las
municipalidades.

- La compra de bienes y la coniratacién de servicios producidos por talleres protegidos
y toda otra instancia protegida de produccion debidamente habilitada, registrada y
supervisada por los organismos competentes o aquel que haga sus veces.

- La venta de productos perecederos y los destinados a fomento econémico a la
satisfaccion de necesidades impostergables de orden social, siempre que se efectus
directamente a los usuarios ¢ consumidores.

b) Procedimiento general para la contratacidn directa.
b.1. El Dpto. de Compras y Suministros recibe la Solicitud de Gasto y prepara la contratacién.

- Estudia las condiciones del mercado

- Determina la fuente de abastecimiento

- Elige los proveedores a ser invitados a cotizar

b.2. Realiza el Pedido de Cotizacion, teniendo como finalidad documentar las condiciones

que debera sujetarse el oferente respecto de los bienes a cotizar.
b.3. Recepciona las cotizaciones,
b.4. Procede a la apertura de las cotizaciones.
b.5. Compara las cotizaciones.

b.6. Confecciona ta planilla comparativa; teniendo en cuenta, calidad, plazo de entrega,

precio, condiciones de pago, etc.
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b.7. Adjudica.

b.8. Confecciona la Orden de Compra.
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CAPITULO N° 4

“REGISTRO DE PROVEEDORES”
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4.1 CONCEPTO.

“las personas fisicas o juridicas que deban percibir fondos o valores del Municipio por la
contratacion de servicios o adquisicién de bienes, con excepcion del personal estable o transitorio del
mismo con respecto a los pagos de haberes que se les efectien, deberan estar inscriptas en el

Registro de Proveedores”, cuya administracion la llevara el Dpto. de Compras y Suministros.

El Registro de Proveedores constituye un elemento indispensable en cuanto a la
circunstancia de otorgar rapidez y maximas seguridades en la realizacion de las contrataciones y
pagos, en particular en lo relativo a la personeria y representatividad del acreedor que recibe pagos
del Municipio y/o en la correccidn de la cuenta bancaria en la que debe depositarse el importe del
pago a realizar, segun sea el sistema seleccionado por el mismo para cancelar sus obligaciones.

Existe la necesidad de que al Registro se le incorporen, en los plazos mas breves posibles,
contados desde que ocurren los hechos que producen los cambios, las altas, bajas y modificaciones.
En la medida que tales plazos sean mas breves, mayor sera la seguridad en la correccion de los

pagos.

A estos efectos, todas las personas fisicas o juridicas que, por alguna razén, que deban
contratar con el Municipio, deberan estar inscriptos, previamente, en el Registro de Proveedores y
proporcionar toda la informacién y documentacion de respaldo, legalizada o cerificada, que le
requiera el Dpto. de Compras y Suministros, en relacion con estos fines. Se identifican dos tipos de

excepciones a este requerimiento:

- La liquidacion de haberes del personal estable (planta permanente) o transitorio
{contratado) del municipio, respecto a los pagos que se les efectien como consecuencia
de la prestacién de servicios que realicen.

- Para aquellos prestadores que entran dentro de “cajas chicas’.

En todas las contrataciones que se formalicen en el ambitc municipal, los pliegos de
condiciones deberan especificar la obligatoriedad, de parte de los adjudicatarios, de encontrarse

inscriptos en el Registro, en forma previa a la percepcion de importe alguno de parte del Municipio.

Tanto la incorporacion, como las bajas y las modificaciones al Registro, seran efectuadas, en

forma permanente y directa por el Dpto. de Compras y Suministros del municipio.

En los casos en que se verifiqguen falsedades u omisiones en los datos denunciados por los
beneficiarios y/o sus representantes, se dispondré la inhabilitacién, en la base de datos, de todas las
transacciones de aquellos, y efectuara las comunicaciones y/o denuncias que correspondiere.
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| os interesados en ser incorporados al Registro, deberan presentar toda su documentacion al
Dpto. de Compras y Suministros, por duplicado, todo estara firmado por los titulares o sus
representantes legates. El duplicado sera devuelto en el momento, y previa verificacion de la
documentacién, a los presentantes con constancia de la recepcidon del original y documentacién
agregada por dicha dependencia.

La documentacion que se requerira, sera:

- Formulario de inscripcion en D.G.R. y DGI.

- Fotocopia del acta de designacién de autoridades (para el caso de personas juridicas),
certificada por Escribano o funcionario del Municipio, a cuyos efectos se debera exhibir e
original.

- Fotocopia autenticada por Escribano, del poder al cual eventuaimente se aluda en el
formulario de Alta al Registro.

- Alos efectos de su exhibicion, DNi, LE y/o LT correspondientes a los firmantes.

- En el supuesto de tratarse el /los proveederef/s, personas extranjeras que no posean DNI,
LE o LC, presentaran la Cl y/fo el pasaporte o documento extranjero gue acredite
fehacientemente su identidad y la constancia de la autorizacion de la Direccidén Nacional

de Migraciones, para estudiar o trabajar en el pals si correspondiese.

La citada reparticion, con el formularic de modificacion, dard de baja del Registro al
beneficiario solicitante e inmediatamente efectuara el consiguiente tramite de alta, asignandole un
nuevo numero e incorporando en la nueva posicion, todos los datos correspondientes, tanto los que
han sufrido modificacion, como los que han permanecido sin variantes.
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CAPITULO N° 1

“ASPECTOS CONCEPTUALES DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIO”
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1.1 INTRODUCCION

Después de realizado un analisis y evaluacion de los procedimientos aplicados por el
Municipio de General Gliemes en lo referido a la tematica de registracion de los bienes patrimoniales
de la comunidad, se llego a la siguiente conclusion, 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 desarrolio de las tareas, la escasa disposicion de recursos
humanos vy la falta de jerarquia que reviste 0 se le asigna a la unidad ejecutora gue se encarga de

llevar a cabo estas funciones.

Por todos los motivos antes mencionados es que la reforma que se propone en el ambito de
este sub- sistema viene a superar todos y cada uno de los puntos debiles. Y en este sentido poco es
lo que puede rescatarse de lo que en la actualidad existe a nivel de informacidn, 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 qué es el patrimonio y

su rol dentro de las estructuras orgdnico-funcionales de las Municipalidades.

1.2 INTERRELACION DE LOS SISTEMAS.

E! nucleo 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 la asociacion o vinculacién automatica 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 fisicos podra contar con los elementos necesarios que le faciliten tales tareas

1.2.2 RELACIONES CON EL SISTEMA DE CONTRATACIONES.

“Solicitud del Gasto”.

Los requerimientos en bienes y servicios no personailes que demandan todas las unidades
del municipio deben contener toda la informacién necesaria para su correcta imputacion en la
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ejecucion presupuestaria de gastos, de modo que es necesario vincular todas aquellas informaciones
correspondientes con los codigos de imputacion presupuestaria, esto es, la identificacion institucional,
la identificacion del area que realiza el requerimiento, la identificacion programatica y fa fuente de

financiamiento, permitiendo, de esta forma, el registro presupuestaric 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 apropiacién inicial de la operacion en el sistema.

1.2.3 RELACIONES CON EL SISTEMA DE CONTABILIDAD.

a} Proceso de altas, bajas y modificaciones de bienes.

Con la efectiva conformidad de la recepcion de los bienes adquiridos, se habilita la carga de
la documentacion respaldatoria momento en el cual se genera la obligacién de pago y que da
nacimiento a la etapa que denominamos Devengado. A partir de este registro el impacto no sélo
estara en la gjecucidn presupuestaria sino que, ademas, lo tendra en la Contabilidad General con el

asiento contable que se producira a través de la matriz de conversién.

Por otra parte, el sub-sisterna 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 amortizacion que se utilizaran para registrar la depreciacién de los
Bienes de Uso, la informacion que sobre este tema genere et 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, |a Tesoreria da por cancelado, total o parcialmente, el documento que genero el
registro del devengado. Esta operacion, implica la disminucion de la deuda exigible, el registro en la
etapa del pagado y la cancelacién del pasive contable generado oportunamente.

Todas estas operaciones a cargo de la Tesoreria 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.

Interrelacion de los Sistemas

Sistema Sub-Sistema
De De

Presupuesto Contrataciones

Sub-Sistema
De
Patrimonio

Sisterna Sistema
De De

Contabilidad Tesoreria
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CAPITULO N° 2

“CONCEPTOS GENERALES DERIVADOS DE PATRIMONIO”
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2.1 CONCEPTOS GENERALES.

Comao primer paso es de gran importancia definir los aspectos conceptuales basicos det Sub-
Sistemna de Patrimonio. Con ese propésito, nos dedicaremos a los bienes en general y, dentro de
ellos, a los considerados bienes de uso desde la 6ptica contable.

El patrimonic dentro de las estructuras organico-funcionales del Municipio se interpreta de

acuerdo a las normas vigentes en materia contable. El elemento fundamentai es la valuacion 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,
productiva, y expresa una potencialidad econdmica, abstraido de los bienes concretos. En este

el concepto de patrimonio engloba al de capital, definido en funcion de la esfera

aspecto, el concepto de patrimonio comprende en si bienes concretos y de poder patrimonial

abstracto.

En un sentido mas amplia, podriamos también decir gue:

‘Es el conjunto de bienes y derechos que pertenecen en propiedad a cualquier ente publico,
guedando 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 de! 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: montafias, 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 Administracion utiliza

respondiendo a fines de interés publico.

2.3 CONCEPTO DE BIENES.

Para poder definir a los bienes hay que separarlos segin sea la concepcion desde el punto

de vista economico, contable o juridico.

a) Concepeion Juridica de los Bienes.

El aspecto juridico considera basicamente al patrimonio desde las cuestiones relativas ai
dominio y a la jurisdiccién. En sintesis, comprende a todas las cosas materiales susceptibles de

apropiacion. Dichos bienes se enumeran a continuacion:

+ Bienes del dominio publico y del dominio privado.

E! dominic 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 publicos naturales o bienes constitutivos, son aguellos producidos por la
naturaleza, y no necesitan de ninguna ley, decreto, etc., para ser reconocidos como bienes estatales
de uso publico. EI Codigo Civil determina en esta categoria de bienes a los rios, bahias, mares

interiores, mares adyacentes al termitorio, etc.
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Los bienes publicos artificiales o declarativos, son aquellos producidos por la accion del
hombre, para ser usados en una actividad plblica. Este tipo de bienes necesita la afectacion formai
por medic de normas legales, para ser reconocidos como bienes estatales de uso pablico, ejemplo de

ello, son las calles, plazas, puentes, efc.

s Bienes muebles.

Son aquellos que forman parte del patrimenio y pueden ser frasladados 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 excepcion de los que son accesorios de los inmuebles.

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

¢ Bienes inmuebles.

Son aquellos que se encuentran fijos en un lugar. A su vez dentro de este tipo de bienes, el
aspecto juridico reconoce a los bienes por accesion que son los que forman parte del inmueble en
calidad de indispensables y a los bienes por adhesion, que son aquetlos que pueden ser removidos

sin causar inconvenientes en el inmueble.

+ Bienes fungibles.

Son cosas fungibles aquellas que en cada individualidad de la especie equivalen a otra
individualidad de la misma especie y que pueden sustituirse las unas por las otras con la misma

calidad y en igual cantidad.

e Bienes no fungibles.

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

Son bienes consumibles aquellos cuya existencia termina con el primer uso, por ejemplo

entrarian dentro de esta descripcion los comestibles, combustibles, etc.

s 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.

o Bienes divisibles.
Son aquellos que puede dividir en partes reales. E! Cédigo Civil en su articulo 2326 dice: *son
cosas divisibles aquellas que sin ser destruidas enteramente pueden ser divididos en porciones

reaies, cada una de ias cuales forma un todo homogéneo y analogo tanto a las otras partes como a la

cosa misma.”

» Bienes no divisibles.

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

+ Bienes registrables.

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

o Bienes no registrables.

Son aquellos que no tienen requisitorias legales de inscripcion,
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Bs. de Dominio Pablico

v

Bs. de Dominio Privado

Bs. Consumibles

A 4

Bs. No Consumibles

Bs. Publicos Naturales

- Bs. Publicos Atdtificiales
Concepcidn
J:riflica R Bs. Divisibles
e los » -
Bienes \ Bs. No Divisibles
Bs. Fungibles

Bs. No Fungibles

Bs. Registrables
Bs. No Registrables

-t

Bs. Muebles
Bs. inmuebles

b) Concepcién Economica de los Bienes.

£l aspecto econdmico considera al patrimenio como el conjunto de bienes que posee una
persona. Lo analiza desde el aspecto del valor y Ia productividad. El etemento principal del patrimonio
economico ho es la produccidn. Dentro de este aspecto, pueden reconocerse ios bienes que se

enumeran a continuacién:

» Bienes de capital.

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

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

Ejemplos de esta clase de bienes serian las maquinarias, los equipos, las herramientas, los

vehiculos, etc.

+ Bienes de consumo.

Encuadran en esta categoria los bienes gque tienen una duracién limitada en el tiempo 0
sufren desgaste en cuanto a su utilidad, en razén 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 fa vida (til en el corto plazo (alimentos, medicamentos, etc.),
mientras que en el segundo caso, permanecen en el tiempo 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 el cuai 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 aquellos bienes que s& consumen en un $olo acto productivo, siendo ejemplo de ello la

energia electrica, el combustible, etc.

Bs. de Capital
r——
Bs. Perecederos
- Bs. de Consumo /
\f Bs. Duraderos
Concepcién Bs. Para Insumo
Econémica >
de los
Bienes
Bs. Inmovilizados
e—
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 gue resultan antecedentes muy importantes al momento
de formular las bases tebricas de un sistema de contabilidad gubernamental aplicable al ambito

municipal.

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

Asi podemos distinguir entre:
» Bienes de cambio.

a) Analisis conceptual.

Los bienes de cambio estan constituidos por los bienes adquiridos, en proceso de elaboracion

¢ terminados, para consumo o venta.
b) Valuacion.

Los bienes de cambio se vallan por el costo de adquisicion o producciéon en que se incurre
para obtener el bien. £l costo de adquisicion estad 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 c venta.

Los intereses relacionados con e! financiamiento de la adquisicion o produccién de! bien no
integran el costo del mismo. De igual forma, las bonificaciones 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, debera adoptarse el criterio de valor de mercado

o adquisicion el que fuera menor.

Como consecuencia de circunstancias extraordinarias, tales como deterioro u obsolescencia,
el valor del bien se expondra como una disminucion del mismo al cierre del gjercicio.
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c) Exposicion.

El rubro Bienes de Cambio debe figurar en el capitulo Activos Corrientes, detallando las
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 disponibiiidad, o 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.1
+ Bienes de uso.

a) Analisis conceptual.

Comprende los bienes inmuebles, muebles y (tiles de oficina, equipos de computacion y
otros equipcs y maquinarias adquiridos o recibidos en donacidn, 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
incorporacién 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) Valuacion.

Las inversiones en bienes de uso se deben valuar por su costc de adquisicion, de
construccidn o, en su caso, por un valor equivalente cuandc 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 ¢ 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 costos directos e indirectos, tales como materiales, mano
de obra, planificacién, administracion de obra, etc., incurridos o que se devenguen durante el periodo
efectivo de la construccién. Este perlodo finaliza en el momento en el gue el bien esta en condiciones

de uso.

' Dependiendo de la significatividad de Ias 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 donacién deben ser contabilizados a un valor estimado que
represente el desembolso gue 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 adguisicién.

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 elio
sea aconsejable atento a la naturaleza de la operacién realizada y del bien incorporado.

c) Exposicién.

La exposicién de los bienes de uso en los estados contables revisie 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
arfto 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 costos o mejorar la calidad de servicios 0 productos, tales como:
patentes, marcas, derechos de autor, concesiones, franguicias, licencias, beneficios inherentes a las
politicas 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 efectue, 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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¢) Exposicién.

Los bienes inmateriales se expresan en el activo no corriente, neto de la amortizacion

acumuiada.

Cuando sean significativos los conceptos que lo integran, los mismos se expondran por nota

o cuadro anexo a los estados contables, explicando la composicién del rubro, como asi también el

Bs. de Cambio

Concepcidn
Contable
de los
Bienes

Bs. de Uso

Bs. Intangibles

meétodo de amortizacion empleado.
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CAPITULON°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 desarrollo
de su manual de normas y procedimientos que permita ser fuente de informacién, normalizar las
actividades, unificar criterios, unificar terminclogia basica y capacitar al personal que debe cumplir las

funciones patrimoniales.

Este manual sera la expresién analitica, sintética y grafica de las normas y circuitos
administrativos que se utilizaran. En este sentido, cofresponde 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 Patrimonic debera sujetarse a las pautas que se establecieron en el
manual de procedimiento y a las normas especificas de los bienes de uso, y sera el encargado de
recopilar yfo registrar la informacion 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 operaciones asignadas. Indica la metodologia que debers 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 correccién.

Se puede hablar de procedimiento en materia de gestion 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 desarroliaria,
cual es el método de aplicacion y cudndo debe realizarse. En sintesis, es dar lugar a que la
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 si mismo,
siempre debe tender a facilitar la mejor accién de fa Administracion.
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3.4 FUNCIONES DEL ORGANO RECTOR DE PATRIMONIO.

El Departamento de Patrimonio, dependiente de la Contaduria General del Municipic actuarg

en calidad de drgano rector del sub-sistema de Patrimonio con las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

k)

Proponer y aplicar las politicas y normas sobre la administracién de bienes del Estado Municipal.

Determinar los bienes de propiedad del Municipio que deben ser incluidos en los registros
patrimoniales confeccionando los nomencladores 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 y {a complejidad del area al cual estén afectados,

Supervisar las tareas desarrolladas por los respectivos servicios administrativos financieros con
relacion al inventario de bienes que deben realizar al cierre de cada ejercicio fiscal, mantener
permanentemente actualizado el registro de bienes asignados a la jurisdiccién o entidad de la
cual dependen y controlar los movimientos que se produzcan en el citado ejercicio a los efectos

de proceder a su registro,

Centralizar la informacion de los bienes que integran el patrimonio municipal, tanto del dominic
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 el correcto manejo y preservacién de los bienes

del Municipio;
Organizar el inventario de bienes al cierre de cada ejercicio fiscal,

Dictar normas sobre mantenimiento, conservacidn y asignacion de responsabilidades en la

tenencia de los bienes;

Diseflar pautas referidas a valuaciones, amortizaciones, revalioes, actualizaciones, etc., de los

bienes relevados;

Proponer e impiementar eventuales aseguramientos de ciertos bienes y bajo ciertas condiciones
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m) Efectuar el saneamiento y perfeccionamiento dominial, catastral y registral de los titulos
inmobiliarios estatales y requerir al organismo técnico competente las acciones judiciales

necesarias para la preservacién 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 aplicacion 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 significacién, asi como los bienes intangibles. Tales
bienes no deben agotarse en el primer uso gue de ellos se hace, deben tener una duracién superior a

un afio 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 ios 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
€s un parametro importante a considerar a fin de no tener inventariados elementos que, por su valor
individual, sean insignificantes para poner en movimiento el circuitc administrative de control de

inventarios.

El tercer elemento es su duracion, no obstante la existencia de bienes que pueden tener una
vida 0til superior a un afio pero que por sU CoOMPosicion 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
econémico y por su duracion es un bien de uso, pero per 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 caracter de
bien de uso de una determinada cosa son: su naturaleza, que define la calidad en primera instancia,

el valor econdmico, su duracién y su destino para determinar finaimente si tiene entidad suficiente
para ser considerado 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

Magquinaria y Equipos de Produccién
Equipos de transporte, traccioén y elevacion
Equipos sanitarios y de Laboratorio
Equipos de Comunicacién y Sefialamiento
Equipos Educacional y Recreativo
Equipos Computacionales

Equipos de Oficina y Muebles

Herramienta y Repuestos Mayores
Equipos Varios

Equipos

de Seguridad

Libros, revistas y

otros elementos
coleccionables

QObras 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 registracién de bienes y demas cosas pertenecientes a
una persona o comunidad, hecho con un orden ¢ distincion.

Como funcién administrativa, la compilacion del inventario se realiza para conocer en un
determinado instante los bienes de que se vale la administracioén econdmica del Municipio, sean ellos

propios o 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 distincién se comienza en el momentc del ingreso del bien al realizar su catalogacion,
donde &l codificarlo se le da una identidad propia, ya sea por su naturaleza, por su condicion juridica,
por su afectacion, por su procedencia, etc.

El orden en el inventaric debe ser riguroso y afectar tanto a lo general como a lo particular.

4.3.1 TIPOS DE INVENTARIOS.

Existen distintas maneras de realizar un inventario, a saber:

s« Por la materia de.los bienes que comprenden.
+ Por la extension de su objeto.
* Por el fin para el cual se realiza.

e Porla forma de realizario

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 patrimonio 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, documentos, impresos, efc., que tengan relacién directa o indirecta con
la administracion. Los primeros son inventarios patrimoniales, los segundos, inventarios de bienes y

valores de terceros, y los Gitimos, 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 administracién, o todos los bienes recibidos en administracion; en tanto que los
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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, administrados adecuadamente y tener una base para revelar mas tarde los
resultados de esa administracion (inventarios de gestion); 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 devolucién 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 sefiala el punto de partida de la actividad administrativa de! ejercicic sticesivo. 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 apreciacidn monetaria en medida homogénea. Constituyen, asi, un elemento
obligado del balance general del ejercicio y de la determinacién de sus resultados.

D) POR LA FORMA DE REALIZARLO.
En este sentido se reconocen los siguientes modelos:
s [nventario permanente.
Es una organizacién administrativa y contable que permite en todo momento conocer las
existencias de bienes, tanto cualitativa como cuantitativamente. También se lo denomina
inventario de libros o continuo.

+ Inventario extracontable.

Operacion que permite conocer la cantidad de bienes al final de un ejercicio, determinando en

ese momento su valoracion.

* Inventarios periddicos 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 que las pérdidas por deterioro o
desperdicios, el robo, desuso, etc., hace que las cifras mostradas a través del libro de registro no
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concuerde con &l recuento real.

» Inventarios parciales.

Este modalidad consiste en realizar el recuento 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 ios bienes.
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CAPITULON®S

“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 elio debera ingresar los siguientes datos:

» Cddigo.

» Descripcion.

+ Linidad de medida.

» Cantidad.

= Estado.

» Dependencia.

» 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 relacién
al valor de inventario que se asignara al bien, deberan inciuirse los gastos que surjan de los
impuestos, seguros, fletes, comisiones, honorarios, efc. Esta misma consideracion se tendra
presente cuando se efectie la imputacidn presupuestaria. Resultando de este modo el valor real
del bien gque se adquirid.

o Vida atil.

+ Periodo de amortizacion.

o Sistema que se utilizara para esa amortizacion.

» Imputacion presupuestaria.

» NOmero de identificacion.

» Unidad de medida.

» Responsable de {a unidad patrimonial 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. Informacion de Recepcion del Bien
e. Alta Definitiva

Descripcion de las tareas:
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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 al Dpto. de Compra y Suministro dependiente de la Secretaria de Economia y Hacienda para

que este emita {a orden de compra.

b. Emisién de Orden de Compra
Cuando el Dpto. de Compras y Suministros recepciona ia 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 expusc el Manual de Tesoreria por este motivo no vamos a
regundar 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 Recepcion del Bien

Cuando dicho bien es recibido por la dependencia solicitante, se designara un administrativo

de esta dependencia para que notifique por escrito la situacién al Organo Rector de Patrimonio.

€. Alta Definitiva

Una vez notificado el Organo Rector de Patrimonio este se encargara de llevar a cabo e} alta
definitiva del bien dentro del sistema informatico y con su respaldo fisico el cual sera archivado en los

legajos gue son propiedad de este organismo.
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5.1.1.1 FLUJOGRAMA DE ALTA POR ADQUISICION.

Dependencia
Solicitante
del Bien

Dpto. Compras
Y
Suministros

Administrativo de la
Dependencia

Organo Rector
De
Patrimonio

a. Solicitud do Gasto

b. Emisién de Orden de
Compra

v

¢. Racepclén del Bien
solichado

d. Informacién de

. recepcion del Bien

9. Alta Deffnitiva
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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 adquisicién.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.2 ALTA POR DONACION.

Estos bienes ingresaran al patrimonio municipal, previo dictado del acto administrativo que
corresponda, donde debera especificarse la aceptacion de la donacidn 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 e! alta definitiva de estos

bienes debera registrar los siguientes datos:

« Codigo.

s Descripcion.

« Unidad de medida.

+» Cantidad.

+« Estado.

s Dependencia.

s Responsable.

+ Valor asignado (si no tiene un valor asignado se le dard el valor de mercado) deberan incluirse los
gastos que surjan de los impuestos, seguros, fletes, comisiones, honorarios, etc.

+ Numero de identificacion.

s Vida ofil.

+ Periodo de amortizacion.

» Sistema de amortizacion.

+ Imputacion presupuestaria

o Cargos impuestos por el donante y plazos si existieran.
Los pasos que se deben realizar son:
a. Donacién del Bien
b. Recepcion del Bien
c. Informacion de Recepcion del Bien

d. Alta Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Donacion 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 administrative encargado.

c. Informacion de Recepcion del Bien

El administrativo designado de esta dependencia notificara por escrito la adquisicion de un

nuevo bien al Organo Rector de Patrimonio para gue 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 organisma.
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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. Donaclon
dei Blen
a D &n
i del Bien
b. Recepcién
del Bian
d. informacién| a, Alta
| derecepcién - Definltiva

del Bian
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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 1a adquisicion.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.3 ALTA POR COMODATO

Todo contrato que se efectle con el fin de incorporar bienes al patrimonio de la Municipalidad
en calidad de comodato sera respaldado por acto administrativo de autoridad competente, donde
constara, ademas de la aprobacién propiamente dicha, la cuenta especial donde conste 1a titularidad

de los mismos a favor del cedente.

Las altas patrimoniales por comodato tienen un periodo de duracién que es el establecido en
el contrato, y formaran parte del inventario de la comuna, solo en forma transitoria.

Cuando el Organo Rector de Patrimonio proceda a realizar el alta definitiva de estos bienes

debera registrar los siguientes datos:

+ (Cddigo.

» Descripcion.

» 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 dtil.

» Numerc de identificacion.

+ Imputacion presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:
a. Donacién del Bien
b. Recepcion del Bien
c. informacion de Recepcidn del Bien

d. Alta Definitiva

Descripcién de las tareas:

a. Cesion del Bien

Este proceso 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 gqueda reflejado
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administrativamente se lo entrega a la dependencia de destino.

b. Recepcion del Bien

La Dependencia de destino recepciona el bien y procede a comunicar la apropiacion del

mismo, a traves de su administrativo encargado.

c. Informacion de Recepcion del Bien

El administrative designado de esta dependencia notificara por escrito la adquisicion de un

nuevo bien al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a inventariario.

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 sisterna informatico y con su respaldo fisico el cual sera archivado en los

legajos que son propiedad de este organismo.
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5.1.3.1 FLUJOGRAMA DE ALTA POR COMODATO.

Titular Titular Dependencia Administrativo Organo Rector
del del De encargado de De
Dominio Municipio Destino notificar Patrimonio
a, Casidn del
Bien
a, Ceslén del
o Bien
> b. Recepclén
det Bien
d. Informacién a. Alta
» de recapclén I Definitiva

del Blan
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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 Organc Rector de Patrimonio proceda a realizar el aita definitiva de estos bienes

debera registrar los siguientes datos:

s (Codigo.

s+ Descripcion.

+ Unidad de medida.
+ Cantidad.

» Estado.

« Dependencia.

+ Responsable.

* Valor asignado.

» \Vida datil.

» Periodo de amortizacion.
» Sistema de Amortizacion.

s Imputacién presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:
a. Transferencia del Bien
b. Recepcion del Bien

c. Informacion de Recepcion del Bien
d. Alta Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Transferencia del Bien

Este proceso nace cuando la jurisdiccién 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 apropiacion del

mismo, a traves de su administrativo encargada.
¢. Informacién de Recepcion del Bien

El administrativo designado de esta dependencia notificard por escrito la adquisicion de un
nuevo bien al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a inventariario.

d. Alta Definitiva

Una vez notificado el Organo Rector de Patrimonio este se encargara de llevar a cabo el alta
definitiva del bien dentro de! 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.

Cedente
del
Bien

Receptor
Del
Bien

Administrativo
encargado de
notificar

Organo Rector
De
Patrimonio

a. Transterencla def
Bien

b. Recepcidn del Bilan

<. Informacion de
Recepcion del Bien

b 4

d. Alta Definttiva
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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.
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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 construccion de una obra publica.

Para dar el alta definitiva de estos bienes se debera tener en cuenta los siguientes datos:
s Cddigo.

s+ Descripcion.

» Unidad de medida.

» Cantidad.

« Estado.

+« Dependencia.

« Responsable.

= Valor del bien.

 Vida dtil.

» Periodo de amortizacion.

» Sistema de amortizacion.

e |mputacion presupuestarna.

s+ Sistema de valuacion,
Los pasos gue se deben realizar son:

a. Informe de Final de Obra
bh. Valorizacion de la Obra
c. Alta Definitiva

Descripcién de las tareas:

a. Informe de Final de QObra.

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 remitiflo al Organo Rector de Contabilidad para que

valorice la misma.

b. Informe de Valoraciéon de Obra.

El Organo Rector de Contabilidad una vez que recibe el informe de la conclusién de la obra
procede a emitir el informe de Valoracién de Obra para poder asi inventariaria en el patrimonio del
Municipio
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El paso siguiente es remitir toda la documentacién antes mencionada al Organo Rector de
Patrimonio para gue este inicie el tramite de Alta de Obra.

c. 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 Valoracién
de Obra

c. Alta Definitiva
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5.1.5.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Organo Rector de Obras Piblicas.
> Organo Rector de Contabilidad.

» Organo Rector de Patrimonio.
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5.1.6 ALTA DE SEMOVIENTES

Resuita necesario detallar el procedimiento que se utilizara en el caso de contar el municipio
con seres vivos de origen animal gue sean considerados bienes de uso. Se pueden encontrar
distintas clases de animales, los que podrian ser clasificados como vacunos, porcings, lanares,

caprincs, mulares, aves de corral, animales de laboratorio, animales exdticos, etc.

Se comunicara el nacimiento, para gue se efectie el alta patrimoniat definitiva det mismo,
acompafiando la documentacidn necesaria (certificado del veterinario o constancia de pedigree
respectiva, de donde surja fecha del nacimiento, tipo y caracteristicas del semoviente y todoe otro dato

gue resulte necesario).

En relacién al valor que se le asignara, se tendra presente que se le otorgara 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:

e Codigo.

« Descripcién.

* Unidad de medida.

» Cantidad.

« Estado.

« Dependencia.

» Responsable.

» Valor asignado.

« Vida util esperada (el veterinario a requerimiento del municipio, cuando confecciona el cerdificado
de nacimiento, puede aportar datos sobre este punto).

» Periodo de amortizacion.

e 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 gue tenga a su cargo la custodia de los semovientes y en ella
se produzca el nacimiento de alguno de elios, debera informar dicha situacion al Organo Rector de

Patrimonio para que este lo incorpore al patrimonio municipal.

b. Alta Definitiva.

El Grgano 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 incorporacion 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 ingres6, por 10 que el sistema prevé que el Organo Rector de
Patrimonioc pueda seleccionar el bien que desea dar de baja por el nimero de identificacion o cddigo,

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.

« Fechade baja.

» Jerarquia y numero de acto administrativo que dispone la baja.
+ Organismo destinatario del bien.

« Numero de remito de entrega.

e 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
sisterna informatico. La contabilidad refleja 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. Informacion de Venta

¢. 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 deberd respaldar dicha situacion, 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 darlo de baja.

b. Informacién de Venta.
El Organo Rector de Patrimonio recibira la notificacion de la venta por parte de la Jurisdiccion
o Dependencia, con esta informacién procedera a dar curso a {a baja definitiva del bien, para ello
necesitara del Organo Rector de Contabilidad los importes del valor residual atribuibles a ese bien.

¢. Informacion de Valuacion.

Es el Organo Rector de Contabilidad quien proporcionara los datos del valor residual del bien

o los bienes vendidos.
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 patrimonic de la municipalidad.
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5.2.1.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR VENTA.

Jurisdiccion
o
Dependencia

Receptor
del
Bien

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Venta del Bien
de uso

b. Informacién de
venta

b. Informacién de
venta

¢. Informacién de
valuacién

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.

Ei objetivo de este procedimiento es registrar 1a baja de un bien en caracter de donacién del

patrimonio de {a municipalidad.

Hay que tener en cuenta que los datos del bien ya fueron cargados en la base de datos
cuando el bien ingres6, por lo que el sistema prevé que el Organo Rector de Patrimonio pueda
seleccionar el bien que desea dar de baja por el nimero de identificacion 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 |a unidad patrimonial que realiza el movimiento.
« Tipo de movimiente que realizara.

» Fechade baja.

s Jerarguia y nimero de acto administrativo que dispone la baja.
» Organismo destinatario del bien.

e Namero de remito de entrega.

« Seleccionara la imputacion presupuestaria.

E! valor residual del bien, es el valor contable por el 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, motivo por el cual el Organo Rector de Patrimonio comunicara
automaticamente estas situaciones at Organo rector de Contabilidad.

Los pasos que se deben realizar son:
Donacién del Bien de Uso

Informacién de Donacion

Informacién de Valuacién

e 8 oW

Baja Definitiva

Descripcién de las tareas:

a. Donacidon del Bien de Uso.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia del bien que se pretende
donar debera respaldar dicha situacion, con el perfeccionamiento del acto administrativo con el
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receptor del bien. Una vez realizada su donacién se informara de tal hecho al Organo Rector de

Patrimonio para que este proceda a darlo de baja.

b. Informacion de Donacion.

El Organc Rector de Patrimonio recibird la notificacion de la donacién por parte de la
Jurisdiccién o Dependencia, con esta informacion procedera a dar curso a la baja definitiva del bien,
para ello necesitara del Organc Rector de Contabilidad los importes del valor residual atribuibles a
ese bien.

c. Informacion de Valuacion.

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 {os bienes vendidos, del patrimonio de la municipalidad.
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5.2.2.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR DONACION.

Jurisdicciéon
o
Dependencia

Receptor
del
Bien

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Donacion det
Bien de uso

A 4

b. Informacién de
donacion

b. Informacién de

¢. Informacidén de
valuaciéon

donacién

d. Baja
Definitiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA DE PATRIMONIC 60




REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

5.2.2.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

» Jurisdiccion o Dependencia.

» Receptor del Bien.

» Organo Rector de 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 aclarado que en el
caso de la finalizacion 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

e! estado del bien y en su caseo adecuar su valor econémico.

Una vez que el Organo Rector de Patrimonio identifica al bien de uso que se entrega en
comodato por medio dei nimero de identificacion o cédigo asignado, debera completar los datos que

se detallan a continuacion, con el fin de darle 1a baja definitiva:

+ Responsable de la Unidad patrimonial que realiza el movimiento.

+« Tipo de movimiento que realizara.

+ Nombre del Organismo donde se destina el bien.

e Fecha de entrega del bien en comodato (conforme surja del acto administrativo que aprobd el
contrato).

s Fecha de finalizacién del comodate (conforme surja del acto administrativo que aprobd el
contrato).

« Jerarquia y namero del acto administrativo que dispuso el comodato.

« Ndmero del remito de entrega del bien.

¢ Imputaciéon 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. Notificacion Vto. del comodato
bh. Informacion de Valuacion

c. Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Notificacion Vto. del comodato.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia del bien que se encontraba
en comodato y cuyo wvito. se esta produciendo, debera exponer dicha situacion, con el
perfeccionamiento del acto administrativo 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. Informacién de Valuacion.

Es el Organo Rector de Contabilidad quien proporcionara los datos del valor residuat 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. Notificacion a. Notificacion Vto.
Vito. > del comodato

del comodato

b. informacién de valuacion |4

c. 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 organismo.

Todo bien de uso que sea transferido fuera de la Jurisdiccién debera, previo a todo tramite,
contar con el acto administrativo que asi 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 identificacién o codigo 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.

s Tipo de movimiento que efectuara.

» Fecha de la Baja.

« Jerarqula y nimero del acto administrativo que dispuso la transferencia.
+» Organismo receptor del Bien.

= Numero de remito de entrega.

s Imputacidn presupuestaria.

En este tipo de bajas, en donde ¢l bien se transfiere dentro de la comuna, el sistema prevé
que, lo que para un agente inventariador es una baja (cedente), para otro agente inventariador es un
alta (receptor).

Los pasos gue se deben realizar son:

a. Notificacién de la Transferencia
b. Recepcion del Bien

c. Informacién de Valuacion

d. Baja Definitiva

Deseripcion de las tareas:

a. Notificacion de la Transferencia.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia del bien que se dispone a ser
transferidc a otra dependencia dentro del municipio, deberd exponer dicha situacién, con el
perfeccionamiento del acto administrativo conjuntamente entre las dos partes cedente y receptor del
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bien. Todo esto se notificara al Organo Rector de Patrimonio para que este proceda a darlo de baja
del las manos del cedente y activario al receptor. (Ver Alta por Transferencia)

b. Recepcion del Bien.

La Jurisdiccion o Dependencia que recibe el bien deberad activarlo dentro de su patrimonioc.

{Ver Alta por Transferencia).

¢. Informacion 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

Jurisdiccién
Receptora

Organo Rector
de
Contabilidad

Organo Rector
de
Patrimonio

a. Notificacion
de
la transferencia

b. Recepcidén del
bien

a. Notificacién
de
la transferencia

c. Informacién de
valuacion

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 del
animal. La dependencia que tenia el animal a su cargo notificara la muerte del semoviente al Organo
Rector de Patrimonio, para gue este proceda a dar |a baja definitiva de este bien completando asi los

siguientes datos:

* Responsable de la unidad patrimonial que realizara el movimiento.
e Tipo de movimiento.

* Fecha de baja por defuncién.

+ Numero del certificadc del veterinario que constatd fa baja.

+ Imputacion presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:

a. Informe de Defuncién
b. Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Informe de Defuncion.

La Jurisdiccitn o Dependencia que tenga a su cargo la custodia de los semovientes y en ella
se produzca la defuncion de alguno de ellos, debera informar dicha situacion 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.

Jurisdiccién Organo Rector
L] de
Dependencia Patrimonio

a. Informe de Defuncién

b. Baja Definitiva
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5.2.5.2 PRINCIPALES ORGANISMOS INTERVINIENTES

> Jurisdiccion o Dependencia.

> Organo Rector de Patrimonio.
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5.2.6 BAJA POR DESTRUCCION, DESAPARICION, ETC.

Resulta necesario disponer un procedimiento administrativo que permita dar de baja a un bien
de uso en el caso de producirse situaciones especiales, como lo son la destruccion, desaparicion,

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 el caso de robo, pérdida o extravio; acto de
incineracién cuando se trate de emblemas o simbolos patrios o informes fundados en caso de

destruccioén.

Se considerara baja de un bien de uso cuando por pérdida de sus propiedades, en orden a su
naturaleza, valor econémico, duracidon y destino, gquede encuadragdo en las normas vigentes,

cancelandose el valor residual.

Si ocurrieran cualquiera de los hechos antes mencionados, el Organo Rector de Patrimonio
procederd a dar la baja definitiva de los bienes y para elio deberd cumplimentar la siguiente

informacion:

+ Responsable de |la unidad patrimonial que realizara el movimiento.
+ Tipo de movimiento que realizara.

+ Fecha de baja.

« Jerarquia y nimero del acto administrativo que dispuso la baja.

s Imputacién presupuestaria.
Los pasos que se deben realizar son:

a. Informe de Robo, Destruccion, etc.

b. Baja Definitiva

Descripcion de las tareas:

a. Informe de Robo, Destruccion, etc.

La Jurisdiccion o Dependencia que tenga a su cargo la custodia de un bien y este haya sido
robado, destruido, etc. debera dejar constancia de tal hecho bajo la via que comresponda 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.

Ei Organo Rector de Patrimonio dara la baja definitiva de los bienes sustraidos, destruidos,
etc. dentro del patrimonio de la municipalidad de acuerdo al proceso de desafectacion de bienes.
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5.2.6.1 FLUJOGRAMA DE BAJA POR DESTRUCCION, DESAPARICION, ETC.

Jurisdiccién Organo Rector
o de
Dependencia 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”
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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 designacion completa y precisa, y le atribuye una

identificacién y codificacion en forma de cifras © letras, 0 a través de una asociacion alfanumerica.

6.2. OBJETIVOS.

a)

b)

c)

d)

e)

Un Catalogo debera permitir:

Conocer todos los bienes fisicos mas relevantes cualitativa y cuantitativamente utilizados por la

administracién y, consecuentemente, identificarlos.

Obtener la valorizacion de cada uno de los bienes fisicos considerados al momento en que se
produce un movimiento de alta o baja y/o al momento de la valoracidn del inventaric global.

Ser una herramienta de base indispensable para una buena gestion de inventarios, que permite
evidenciar en forma simple e! nimero de bienes fisicos destinados a una funcién, eliminar
algunos y dar una mejor utilizacién a los restantes.

Facilitar 1a elaboracion del programa de compras y del sistema de precios testigos.

Informatizar la gestion de contrataciones, transformandose en un instrumento imprescindibie para
tal fin.

6.3. COMPONENTES DE UN CODIGO.

OBJETO DEL GASTO. (PARTIDA PARCIAL)

CLASE GENERICA. (NOMBRE GENERICO DE LA CLASE Ejemplo; cajonera)

PROPIEDADES. (CARACTERISTICAS QUE DEFINEN AL {TEM)

VALORES.{CARACTERISTICAS CUALIfCUANTITATIVAS QUE TOMAN LAS PROPIEDADES)
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6.3.1 EJEMPLO DE PROPIEDADES Y VALORES PARA BIEN DE USO.

'Propledades Valores

Metal

MATERIAL Madera

Aglomerado

Unica

2

3

4

N° DE CAJONES 6

18

116

30 cm.

34 cm.

40 cm.

41 cm.

ANCHO 45 cm.

48 em.

50 cm.

66 crm.

80 cm.

30 cm.

39cm.

42 cm.
PROFUNDIDAD 45,5 cm.

50 em.

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 Intemo
Higiene

DESTINO Efectos Personales

1 Carpeta Colgante
1 Cajén Fichero con gulfas 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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6.3.2. EJEMPLO DE CODIFICACION.

Equipo de Oficina Cajonera Tipo de Cajonera y Muebles

Cédigo Denominacion

437.00038.0001 | Maferial Cuerpo Metalico — Estante Metalico — Puertas Hoja Doble c¢/bisagra lat. —
Destino Carpetas Colgantes — Ancho 66 cm. — Profundidad 71 cm. — Altura 119 cm.
437.00038.0002 | Material Cuerpo Metdlico — Estante Metalico — Puertas Deslizantes Horiz. Doble —
Destino Carpetas Colgantes — Ancho 80 cm. — Profundidad 56 cm. — Altura 151 cm
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CAPITULO N° 1

“ASPECTOS GENERALES DEL SUB-SISTEMA DE CONTROL INTERNO”
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1.1 FUNCIONES DEL SISTEMA

La Oficina de Control Intemo Municipal serd un 6érganc dependiente de! Poder Ejecutivo Municipal

que actuard con autonomia funcional y administrativa. Serd un 6rgano con facultades normativas, de

supervision y coordinacion.

Seran funciones de la Oficina de Control Interno {(O.C.1.M}:

a)
b)

¢}
d)

e)

g)

h)

Dictar, aplicar y mantener actualizadas las normas de control interno y normas de auditoria en el

ambite municipal,

Realizar auditorias, examenes especiales y las misiones que le encomiende el Poder Ejecutivo,
sean en forma directa o través de estudios profesionales de auditores independientes;

Supervisar el adecuado funcionamiento del sistema de controi intemo;
Aprobar y supervisar los planes anuales de trabajo;

Realizar por si o terceros contratados a tal fin, auditerias financieras, de legalidad, de gestion,
estudios especiales, evaluacion de programas, proyectos y operaciones de [0s organismos bajo su
competencia, formulando a su vez las recomendaciones tendientes a asegurar el cumplimiento
normativo, la aplicacion de las normas de auditoria interna y de los criterios de economia, eficiencia

y eficacia,

Evaluar el cumplimiento por parte de los organismos controlados, de las observaciones vy
recomendaciones efectuadas;

Asesorar al Poder Ejecutivo Municipal, en materias de su competencia;
Dictar las normas vinculadas con la determinacion de la responsabilidad patrimonial de los
funcionarios publicos, estableciendo los procedimientos internos y la informacién que éstos le deben

suministrar;

Informar al Poder Ejecutivo los actos que hubiesen acarreado o gue pudieren hacerlo, significativos
perjuicios para el patrimonio pablico;
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CAPITULO N° 2

“DESARROLLO DEL MARCO CONCEPTUAL”
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2.1 INTRODUCCION

Las normas de Auditoria Interna determinan los requisitos de orden personal y profesional del
auditor, orientados a homogenizar el trabajo de la auditoria gubernamental y obtener resultados de
calidad. Constituyen un medio técnico para fortalecer y uniformar el ejercicio profesional del auditor
gubernamental y permiten la evaluacion del desarrollo y resultados de su trabajo, promoviendo el grado
de economia, eficiencia y eficacia en la gestioén de la entidad auditada.

Se fundamentan en lo que respecta a la Sindicatura General de la Provincia, Organo rector del
Sistema de Control Interno, establece entre las funciones normativas gue le competen, de " Emitir y
mantener actualizadas las normas de Control Interno, de Auditoria interna y las normas generales de
evaluacion de programas para el Sector Publico provincial. Las Normas de Auditoria Interna
contemplaran en cuanto le sean aplicables, las de uso y aceptacién nacional e internacional para

Grganos de Auditoria Interna del Estado”.

Para tal fin se ha tenido como antecedentes, en el orden nacional, las comrespondientes a la
Sindicatura General de la Nacién (SIGEN) y en el intermacional, las Normas de Auditoria Gubernamental
de la Oficina de la Contraloria General de los Estados Unidos {GAQ), de la Contraloria General del Peru
y del Intemacional Organization Institution Superiores de Auditoria (INTOSAI) en el plano internacional.

L os auditores deben seleccionar y aplicar las pruebas y demas procedimientos de auditoria que,
segun su criterio profesional, sean apropiadas en las circunstancias para cumplir con sus objetivos. Esas
pruebas y procedimientos deben planearse de tal modo que permitan obtener evidencias suficiente,
competente y relevante para fundamentar razonablemente las opiniones y conclusiones gque se formulen
en relacion con los objetivos de la auditoria.

Las Nermas de Auditoria Interna Gubemamental son de cumplimiento obligatorio.

Asimismo, son de observancia, por los profesionales y/o especialistas de otras disciplinas gue
participen en &€l proceso de la Auditoria Interna Guhernamentat.

Se caracterizan por ser flexibles, permitiendo su adaptabilidad y actualizacién, de ser
necesario; asi como servir de estandares para ponderar la eficiencia y efectividad de la Auditoria.
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Las presentes normas se presentan ordenadas segun io siguiente:

a-Coédigo, son los numerales que referencian al grupo de las normas y el orden que tiene dentro de
cada grupo.

b- Titulo, es la denominacién de la norma.

c- Enunciado, es la exposicion breve de Ia norma.

d- Detalle del enunciado, es Ia parte de la norma que facilita su interpretacion y correcta
aplicacion.

e-Limitacion al alcance, es la parte de la norma que precisa las excepciones a su cumplimiento.

En el municipio de Gral .Guemes como base de la Reforma de Administracion Financiera en lo que
respecta al Sistema de Control Interno, se tomo para el trabajo de auditoria que ya se viene realizando
dentro de la comuna, el manual de procedimiento de la SIGEP (Sindicatura General de la Provincia), como

referencia para los tareas de la Oficina de Control Interno Municipal.

Es por ello que al desarrollar el manual del sub-sistema de control interno debemos exponer el
marco normativo del mismo ya que es la herramienta que actualmente se aplica, y porque en materia de
auditoria debemos acoplarnos a las normativas vigentes a diferencia de otros sistemas o circuitos en donde

existe flexibilidad al momento de su adaptaciones a los distintos niveles.
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SINDICATURA GENERAL

NORMAS DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL (NAIG)
MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES (SALTA)

SINDICATURA GENERAL
DE LA PROVINCIA

NORMAS DE AUDITORIA
INTERNA
GUBERNAMENTAL (NAIG)
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Il - MARCO CONCEPTUAL

IL1. LA AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

La Auditoria Interna Gubemamental es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
financieras y/o administrativas, efectuados con posterioridad a su ejecucion en las jurisdicciones y entidades
gue configuran el Sistema de Coniro! Interno, elaborando el correspondiente informe.

Se debe efectuar de acuerdo a las presentes Normas de Auditoria y disposiciones especializadas
emitidas por la Sindicatura General de la Provincia, aplicando las técnicas, métodos y procedimientos

establecidos para la profesion del Contador Publico.

Tiene por objetivos:

a- Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos, verificando el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias.

b- Determinar la racionalizacién de la informacidn financiera.

c- Determinar el grado en gue se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en
relacién a los recursos asignados y al cumplimiento de las politicas, planes y programas aprobados de
la entidad examinada.

d- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica y en el medio ambiente.

e- Fortalecer el sistema de control interno de la entidad auditada.

f- Resguardar la ética de las organizaciones.

Corresponde ejercer la auditoria gubernamental interna a los auditeres de la Sindicatura General de
la Provincia (SIGEP) y las Unidades de Sindicatura Interna (US!) que constituyan en las jurisdicciones y
entidades sujetas al Sistema de Control Interno Provincial. La auditoria gubernamental es ejercida por
SIGEP y las Unidades de Sindicatura Interna de los propics entes sujetos al Sistema de Control Interno.

El proceso de la Auditoria Interna Gubernamental comprende las etapas de:

1-  Planificacion
2- Ejecuciony
3- Elaboracién de informe

Se inicia con la formulacion del respectivo plan y culmina con la remision del informe al (los) titular (es)

del ente fiscalizado y un ejemplar a la Sindicatura General de Provincia.

La elaboracién y presentacion del informe de auditoria ¢ examen especial es de responsabilidad
conjunta del Auditor Interno de la Unidad de Sindicatura General y del Auditor Interno de la Unidad de
Sindicatura Interna y quienes lo secunden altamente en su labor.
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2. TIPOS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

La auditoria gubernamental, se clasifica, teniendo en cuenta sus objetivos, en auditoria financiera y

auditoria de gestion o de desempeo.
2.1. AUDITORIA FINANCIERA
La auditoria financiera comprende:

a- La auditoria de estados contables y
b- La auditoria de asuntos financieros en particular.

La auditoria de estados contables tiene por objetivo determinar si los emitidos por el ente auditado
presentan razohablemente su situacion financiero-patrimonial, los resultados de sus operaciones y sus
flujos de efectivo, de acuerdo con principios de contabilidad generaimente aceptados aplicables al sector

publico.
La auditoria de asuntos financieros puede referirse en particular a los siguientes aspectos:

1- Segmentos de estados financieros o sea, informacion financiera ( por Ej. estados de ingresos y gastos,
estados de efectivo recibide y gastado);, modificaciones presupuestarias, variaciones entre resultados
financieros estimados y reales.

2- Controles internos sobre el cumplimiento de leyes y reguacicnes que rigen las contrataciones,
rendiciones y la presentacidn de informes sobre donaciones y contratos (incluyendo propuestas,
montos facturados, liquidaciones por control de contratos, etc.)

3- Los controles internos sobre la informacion de activos y pasivos y su salvaguarda, incluyendo los
coniroles sobre los sistemas computarizados.

4- El cumplimiento de leyes y regulaciones.

2.2. AUDITORIA DE GESTION

Su objetivo es evaluar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos publicos,
asi como el desempefio de los servidores y funcionarios del Estado, respecto al cumplimiento de las metas
programadas y el grado con que se estan logrando los resultados o beneficios previstos por el ente que
haya aprobado el programa o ia inversion correspondiente, como asi también los objetivos previstos en la
legislacion presupuestaria.

La auditoria de gestion puede tener, entre otros, los siguientes propodsitos:
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1- Determinar si la entidad adquiere, protege y emplea sus recursos de manera econdmica y eficiente.
2- Establecer las causas de ineficiencia o practicas antieconomicas. N
3- Evaluar si los objetivos de un programa son apropiados, suficientes o pertinentes y el grado en que

preduce los resultados deseados.

General mente, al término de una auditoria de gestién, el auditor no expresa una opinién sobre el nivel
integral de dicha gestion o el desempefio de los funcionarios. Estas normas no prevén que se exija al
auditor una opinion de esa naturaleza. Sin embargo el auditor debera presentar en su informe, hallazgos y
conclusiones respecto a la magnitud y calidad de la gestién o desempefio, asi como los procesos, métodos
y controles internos especificos, cuya eficiencia o eficacia considere susceptible de mejorarse. Se estima
que existen posibilidades de mejoria, el auditor debera recomendar las medidas correlativas apropiadas.

2.3. EXAMEN ESPECIAL

Se denomina examen especial 2 la auditoria que comprende © combina ia auditoria financiera de un de
un alcance menor zl requerido para la emisién a un dictamen de acuerdo con normas de auditoria de
gestion destinada, sea en forma genérica o especifica, a verificacion del manejo de los recursos de un

periodo dado, asi como el cumplimiento de las normas juridicas aplicables.

También tiene como objetivos especificos, entre otros, determinar si la programacién y formulacion
presupuestaria se ha efectuado en funcién de las metas establecidas en los planes de la entidad, evaluar el
grade de cumplimiento y eficiencia de la ejecucion del presupuesto, en relacion a las disposiciones que lo
regulan y a! cumplimiento de las metas y objetivos establecidos, asi como determinar la eficiencia,
confiabilidad y la oportunidad con que se evalia el presupuesto de los entes fiscalizados.

Se efectuan, entre otros, los examenes especiales para investigar denuncias de diversa indole, gjercer
el control de las donaciones recibidas, de los procesos licitatorios, del endeudamiento publico y el

cumplimiento de contratos en general de la gestidn gubernamental.

Hl- NORMAS DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

Las normas de Auditoria Interna Gubernamental se presentan clasificadas en cuatro areas, cuyos

apartados se resumen a continuacion:
1. NORMAS RELATIVAS A LAS CUALIDADES DEL AUDITOR Y A LA CALIDAD DE SU TRABAJO:

Entrenamiento técnico y capacidad profesional, intendencia, cuidado y esmero profesional,
confidencialidad, participacion de profesionales y/o especialistas y control de calidad.
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2. NORMAS RELATIVAS A LA PLANIFICACION DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL:

Planificacién general, planificacion especifica, programas de auditoria y archivo permanente.
3. NORMAS RELATIVAS A LA EJECUCION DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL:

Estudio y evaluacion del control interno, evaluacién del cumplimiento de disposiciones legales y
reglamentarias, supervisién del trabajo de auditoria, evidencia suficiente, competente y relevante, papeles
de trabajo, comunicacién de observaciones y carta de representacion.

4. NORMAS RELATIVAS AL INFORME DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL:

Forma escrita, oportunidad del informe, presentacién del informe, contenido del informe e especial.

1- NORMAS GENERALES REFERIDAS A LAS CUALIDADES DEL AUDITOR Y A LA CALIDAD DE SU
TRABAJO.

Las normas que conforman este grupo se relacionan con las cualidades y calificaciones del auditor y la

calidad de su trabajo.
Estas normas se aplican en la ejecucion del trabajo y la preparacién del informe y estan referidas al
entrenamiento  técnico y capacidad profesional, independencia, cuidadc y esmero profesional,

confidencialidad, participacién de profesionales y/o especialistas, y control de calidad.

1.1-INDEPENDENCIA DE CRITERIO

El auditor debe tener independencia de criterio respecto de la entidad examinada, libre de
impedimentos personales internos y externos y de cualquier situacion que se pudiera considerar

incompatible con su integridad y objetividad.

La independencia de criterio es la cualidad que permite apreciar que los juicios formulados por el auditor
estén fundados por elementos objetivos de los aspectos examinados.

El auditor debera considerar no solamente si es independiente y si sus actitudes y actividades le
permiten proceder de acuerdo a ello, sino también si existe motivo que pudiera dar lugar a que otros
cuestionaran su independencia. Es esencial que los auditores sean de hecho independientes e imparciales,

sino también que asi sean considerados por tercergs.
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Los Auditores Internos y los consultores o firmas independientes deben considerar los siguientes

impedimentos a su independencia:

a. Personales;
b. Externoy
¢. Organizacionales.

Si uno de esos impedimentos limitan la capacidad del auditor para desempefiar su trabajo e
informar sus resultados con imparcialidad, el auditor debera abstenerse de practicar la auditoria, actitud que
se debe extender. con caracter general, para los casos de incompatibilidad o conflictos de interés

manifiestos.

£l auditor debe estar libre de impedimentos personales y profesionales para garantizar una labor
imparcial y objetiva en la entidad examinada. Se halla impedido de participar en la ejecucion de acciones de
control en la entidad donde haya trabajado anteriormente y que comprendan areas yf/o aspectos en los
cuales intervino o participo directa o indirectamente.

E! auditor gubernamental se encuentra impedido de recibir beneficios en cualquier forma, para si o
para otro, proveniente de personas naturales o juridicas vinculadas a la entidad en la cual se efectia la

accién de control.

Tampoco debera realizar actividad politica partidaria durante el ejercicio dei cargo ni emitir opinién,
intervenir o participar en actos de decision, gestion o administracién del ente donde realice su examen.

En los drganos gue conforman el Sistema de Control Interno se estableceran los mecanismos
adecuados que resguarden debidamente la independencia del auditor, pudiendo incluir la presentacion de
una manifestacion persenal de independencia.

1.2-ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL

El auditor gubernamental debe poseer un adecuado entrenamiento técnico, la experiencia y

competencia profesional necesarios para la ejecucion de su trabajo.

El entrenamiento técnico constituye la preparacion en las técnicas de auditoria y la constante
actualizacion profesional, asi como el desarrollo de habilidades necesarias para asegurar la calidad del
trabajo de auditoria.

A fin de lograr el cumplimiento de esta norma, los 6rganos gque conforman el Sistema de Control
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Interno, deben promover y realizar programas de capacitacion en técnicas necesarias para garantizar la
capacidad e idoneidad profesional de! personal que participa en el proceso de la auditoria gubernamental.

La competencia profesional es la cualidad que caracteriza al auditor por el nivel de idoneidad y
habilidad profesional que ostenta para efectuar su labor acorde con los requerimientos y exigencias que

demanda el trabajo de auditoria.

1.3-CUIDADO Y ESMERO PROFESIONAL

El auditor debe actuar con el debido cuidado profesional a efectos de cumplir con las normas de

auditoria durante la ejecucion de su trabajo y en la elaboracion del informe.

El debido cuidado y esmero profesional significa emplear razonablemente el criterio para
determinar el alcance de la auditoria y para seleccionar los métodos, técnicas y procedimientos de auditoria

gue habran de aplicarse en ella.

Implica tambieén que, basandose en su buen juicio, aplique correctamente las pruebas y demas
procedimientos de auditoria y evalué los resultados para |a preparacion del informe correspondiente.

El auditor adquiere la capacidad, madurez de juicio y habilidad necesaria con la practica constante,
bajo supervision adecuada y entrenamiento permanente.

Los niveles jerarquicos superiores cautelaran que el personal a su cargo mantenga un desempefio
y conducta funcional acorde con las normas que rigen el Sistema de Control. En casc de apreciar un
incumplimiento o trasgresion deberan informar a los funcionarios competentes sobre dichos actos a fin que
se apliquen las correspondientes medidas correctivas.

Los requisitos que deben cumplir son:

a. Conocimiento de métodos y técnicas aplicables a la auditoria gubermamental, asi como la
educacién, capacitacién y experiencia necesaria para aplicar esos conocimientos en las
auditorias a su cargo.

b. Cenocimiento de los organismos, programas, actividades y funciones gubernamentaies.

c. Habilidad para comunicarse con claridad y eficacia, tanto oral como escrita.

d. La pericia necesaria para desempefar el trabajo de auditoria encomendado. Por ejemplo, si el
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trabajo requiere:

e aplicacion de técnicas de muestreo estadistico: se debe incluir en el

equipo, expertos en muestreo estadistico.

« revision extensiva de los sistemas computarizados: se debe incluir en el
equipc personal competente en auditoria de sistemas de procesamiento
electrénico de datos,

= informacién completa de ingenieria: se debe incluir en el equipo peritos en

ingenieria

1.4- CONFIDENCIALIDAD

El auditor gubernamental debe mantener absoluta reserva respecto a la informacién que conozca en

el transcurso de su trabajo.

La confidencialidad conlleva mantener estricta reserva respecto al proceso y los resuitades de la
auditoria, no revelando los hechos, datos y situaciones que sean de conocimiento del auditor por el gjercicio
de su actividad profesional.

Solo podréd acceder a la informacion relacionada con el examen, el perscnal vinculado

directamente con la direccion y ejecucion del trabajo de auditoria.

En los 6rganos confortantes del Sistema de Control Interno se estableceran politicas orientadas a
asegurar la debida confidencialidad. Esta obligacion subsistira aun después de cesar en sus funciones.

E! Auditor Gubernamental debe desarrollar sus actividades profesionales de acuerdo a los
Cédigos de Etica Profesional aplicables en la Provincia de Saita.

1.5-PARTICIPACION DE PROFESIONALES Y/O ESPECIALISTAS

Integraran el equipo de auditoria, en calidad de apoyo, los profesionales y/o especialistas, que
gjercen sus actividades en campos diferentes a la auditoria gubernamental, cuando sus servicios se
consideren necesarios para el desarrollo del examen. De ser pertinente, los resultados de sus labores se

incluiran en el Informe o como anexos al mismo.
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Los profesionales y/o especialistas, son personas naturales ¢ juridicas, que poseen idoneidad,
conocimiento y experiencia en determinado campo técnico distinto al ejercicio de la auditoria
gubernamental, cuyos servicios podran ser utilizados de acuerdo a los objetivos y alcance del examen.

Cuando se requiera el trabajo del aludido personal de apoyo especializado, el Auditor, previo a su
incorporacion, debe cerciorarse de su competencia y habilidad en sus respectivas especialidades. Dicho

personal debera:

a. Ejercer su labor bajo la direccion del Auditor, estando obligados a sujetar su accionar a las normas de

auditoria gubernamental en lo gue resulte aplicable;

b. Presentar periédicamente avances de su trabajo y

¢. Al finalizar su labor presentara un informe documentado, que incluya las respectivas conclusiones,

observaciones y recomendaciones, en concordancia con los cbjetivos del examen y la normativa vigente.

1.6- CONTROL DE CALIDAD

La Sindicatura General de la Provincia, las Unidades de Sindicatura Interna y demas érganos que
integran el Sistema deben establecer y mantener un adecuado sistema interno de control de calidad gue
permita ofrecer seguridad razonable de que la auditoria se ejecuta en concordancia con los objetivos,

politicas, normas y procedimientos de auditoria gubernamental.

El control de calidad es el conjunic de politicas y procedimientos, asi como los recursos técnicos
especializados para cerciorarse que las auditorias se realizan de acuerdo con las normas de auditoria

gubernamental.

Un apropiade sistema interno de contro! de calidad debe permitir obtener una razonable seguridad
de que:
1. se cumplen las normas de auditoria gubernamental,
2. se han establecido politicas y procedimientos de auditoria adecuados;
3. se cumplen con requisitos de calidad profesional y,
4

se lleva a cabo una capacitacion y supervision documentada.

Un sistemma interno de control de calidad comprende el establecimiento de politicas y procedimientos

respecto a:
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a. CONTROLES GENERALES DE CALIDAD. relativos al desarrolio de instrumentos téchicos normativos
basicos para la ejecucion de la auditoria gubemamental; seleccién, capacitacion y entrenamiento de los

auditores; y cualidades personales.

L. CONTROLES DURANTE EL DESARROLLOQ DE LA AUDITORIA, relativos a la supervision sobre el
trabajo delegado en personal idéneo; direccion sobre el equipo de trabajo, con instrucciones adecuadas;
e inspeccion respecto al grado de aplicacion de los procedimientos disefiados para mantener la calidad

de los trabajadores de auditoria.

c. CONTROLES DESPUES DE CULMINADA LA AUDITORIA, reiativos al establecimiento de politicas y
procedimientos para confirmar que los procedimientos para confirmar que los procedimientos de control

de calidad han funcionado en forma satisfactoria y asegurar la calidad de los informes.
2-NORMAS RELATIVAS A LA PLANIFICACION DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

Este grupo de normas tiene por objeto establecer los criterios técnicos generales que permitan una
apropiada planificacion de la auditoria en entidades sujetas al Sistema de Contraol Interng, a fin de alcanzar

los objetivos propuestos.

2.1-PLANIFICACION GENERAL

La Sindicatura General de la Provincia y las Unidades de Sindicatura Interna (USI) que conforman
el Sistema de Control Interno, planificaran sus actividades de auditoria a través de sus Planes Anuales,
apiicando criterios de materialidad, economia, objetividad y oportunidad, evaluando periddicamente la

ejecucidén de sus planes.

El citado Plan es de naturaleza reservada, para cuyo efecto los niveles pertinentes adoptaran
medidas cautelatorias siendo obligacion del persenal vinculado con las acciones de auditoria, mantener una

absoluta confidencialidad de su contenido.

El Plan Anual de Auditoria Gubernamental, es ef documento que contiene el conjunto de actividades
de auditoria y el universo de entidades y/o areas, segin corresponda, a examinar durante el pericdo de un
afio y sera elaborado en concordancia con las politicas y disposiciones establecidas por el Gobernador y el

Sindico General de la Provingia.

E! Sindico General, dicta los lineamientos de politica que rigen la planificacion de la Auditoria
Gubernamental en armonia con los planes y programas que fije el Poder Ejecutivo Provincial y aprueba
los Planes Anuales de Auditoria de las entidades sujetas al Sistema.
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En la Sindicatura General cada unidad organica de linea planificara anualmente sus acciones.

Los Planes Anuales de Auditoria seran flexibles, a fin de permitir cambios que se consideren
necesarios efectuar de acuerdo a las circunstancias y seran objeto de consolidacion en el denominado Plan
Anual de Auditoria Gubernamental. Su elaboracion debe seguir los Objetivos y Lineamientos de la Politica
Institucional que determine el Poder Ejecutivo y el Sindico General en la materia.

La Sindicatura General y las Unidades de Sindicatura Interna que conforman el Sistema evaluaran
periddicamente la ejecucion de los Planes Anuales de Auditoria, formulando el correspondiente informe.

2.2-PLANIFICACION ESPECIFICA

El trabajo de! auditor debe ser adecuadamente planificado a fin de asegurar la realizacion de una
auditoria de akta calidad basada en el conocimiento de la actividad que desarrolla la entidad fiscalizada y en

las normas juridicas que le son aplicables.

La planificacién de una auditoria implica desarroliar una estrategia general para su conduccion, a fin
de asegurar que el auditor tenga un cabal conocimiento y compresion de las actividades, sistemas de
control e informacion y disposiciones legales aplicables a la entidad, que le permitan evaluar el nivel de
riesgo de auditoria asi como determinar y programar la naturaleza, oportunidad y alcance de ios

procedimientos a aplicar.

La planificacion de la auditoria debe incluir la evaluacion de los resultados de la gestion de la
entidad a examinar, &n relacion a los objetivos, metas y programas previstos.

La informacion que necesita el auditor para planificar la auditoria varia de acuerdo con los objetivos
de la misma y con la entidad sujeta a examen. En determinados casos se puede realizar un estudio
preliminar de la entidad antes de preparar el plan para ejecutar el trabajo de campo. El estudio preliminar
constituye un método de apoyo eficaz para seleccionar las areas especificas donde se va a practicar la
auditoria y para obtener informacion que habra de utilizarse en la planificacién. Es un proceso que permite
consequir rapidamente informacion sobre la organizacidn, programas, actividades y funciones de la
entidad, aunque sin someteria a una verificacién detaliada.

Al concluir la recoleccion y estudio de informacién, el Auditor documentara su trabajo mediante la
descripcién de las aclividades de la entidad, resumidas en los papeles de trabajo, sustentadas con !a
documentacion obtenida de la entidad, como flujo gramas sobre los procedimientos de las areas mas
significativas, efc.
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2.3-PROGRAMAS DE AUDITORIA

Para cada auditoria gubernamental deben prepararse programas especificos gue incluyan
objetivos, alcance de la muestra, procedimientos detallados y oportunidad de su aplicacion, asi como el

personal encargado de su desarrollo.

Los programas de auditoria comprenden una relacién ordenada de procedimientos a ser aplicados
en el proceso de la auditoria, que permitan obtener las evidencias competentes y suficientes para alcanzar

el logro de los objetivos establecidos.

Se desarrollan a partir del conocimiento de la entidad y sus sistemas. El auditor se apoya en este
conocimiento para establecer la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos a aplicar.

Su flexibilidad debe permitir modificaciones, mejoras y ajustes que, a juicio del Auditor, sean
pertinentes durante el curso de la auditoria.

Los programas de auditoria guian la accién del Auditor y sirven como elemento para el control de
la labor realizada. Deben también permitir Ia evaluacion del avance del examen y la correcta aplicacion de
los procedimientos, cautelando que la consecucion de los resultados este de acuerdo con los objetivos
propuestos.

£l programa de auditoria debe ser lo suficientemente detallado de manera que sirva de guia y como
medio para controlar la adecuada ejecucién del trabajo.

La responsabilidad de la elaboracion de los respectivos programas cofresponde al auditor
encargado y al superior inmediato.

2.4- ARCHIVO PERMANENTE Y BASE DE DATOS

Para cada entidad sujeta a control se debe implantar, organizar y mantener actualizado el archivo

permanente y las bases de datos necesarias.

El archivo permanente esta conformado por el conjunto organico de documentos que contienen
copias y/o extractos de informacién de interés, de utilizacion continua o necesaria para futuros examenes,
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basicamente relacionada con;

Ley organica de la entidad y normas legales que regulan su funcionamiento.

+ Organigrama aprobado.

« Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado

+« Manual de Organizacién y Funciones aprobado

» Manual de Procedimientos aprcbado

+ Flujo gramas de las principales actividades de la entidad

= Plan Operativo Institucional

» Presupuesto institucional, incluyendo modificaciones y evaluaciones
+ Estados contables

« Informes de auditoria

* Denuncias

« Plan Anual de Control, incluyendo reprogramaciones

¢ Informe de evaluacion del Plan Anual

» Resumen de las decisiones mas imgortantes adoptadas por {a Alta Direccion
¢ Resoluciones y Directivas emitidas por la entidad

« Caonvenios y Contratos trascendentes

Las bases de datos se actualizaran periédicamente a fin de permitir su facil utilizacion,
especialmente en la fase de planificacion de las auditonias.

La responsabilidad de organizar el Archivo Permanente cormesponde:

a. Alas Gerencias Coordinadoras de la Sindicatura General.
b. Al Auditor Interno de las Unidades de Sindicatura Interna {USI).

LIMITACIONES AL ALCANCE DE ESTA NORMA

El cumplimientc de esta norma no es de aplicaciéon a los estudios privados y consultarias debido a
que sus examenes se supeditan al contrato que celebren con la Sindicatura General, debiendo limitarse a
mantener el archivo correspondiente a las auditorias que hayan realizado, en armonia con la normativa

vigente.

3-NORMAS RELATIVAS A LA EJECUCION DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Este grupo esta integrado esencialmente por normas utilizadas en la realizacidn de la auditoria,
tienen el propésito que las pruebas y demas procedimientos que se seleccionen, segun el criterio
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profesional del auditor, sean apropiadas en las circunstancias para cumplir los objetivos de cada auditoria.

3.1. ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Se debe efectuar un apropiado estudio y evaluacién del control interno para identificar las areas
criticas que requieren un examen profundo, determinar su grado de confiabilidad a fin de establecer la

naturaleza, alcance, oportunidad y selectividad de la aplicacidn de procedimientos de auditoria.

Ei sistema de control interno comprende el plan de organizacion, los métodoes, procedimientos y fa
funcion de auditoria interna establecidos dentro de una entidad publica, para salvaguardar su patrimonio
contra el malgasto, perdida y uso indebido, verificar la exactitud y veracidad de la informacion financiera y
administrativa, promover la eficiencia en las operaciones generando valor agregado a las mismas y
comprobar el cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como de la normativa aplicable.
Un apropiado sisterna de control interno, también permite detectar posibles deficiencias y aquellos aspectos

relacionados con la existencia de delitos, de ser el caso.

La administracién de la entidad es responsable de implantar y mantener un sistema eficaz de

control interno, cuya estructura comprende:

a. Ambiente de control, que se refiere a la disposicidén general, actitud vigilante y acciones adoptadas por
parte de la administracién con respecto al control y su importancia para la entidad.

b. Sistemas de informacién y registro, consiste en los métodos y registros establecidos para identificar,
reunir, anahzar, clasificar, registrar e informar las transacciones de una entidad.

c. Procedimientos de control, consisten en las politicas y procedimientos adicionales establecidos por la
administracién para lograr una razonable seguridad de que los objetivos especificos de la entidad seran

alcanzados.

El estudio y evaluacién del sistema de control interno tiene por objeto conocer con mayor precision
aquellos aspectos de importancia de la organizacion y funcionamiento de Ia entidad, asi como, efectuar los
ajustes de los programas y la aplicacion detallada de procedimientos de auditoria, especialmente en las
areas criticas, que serviran como base para el establecimiento de los objetivos y alcance de la auditoria, la
formulacion de recomendaciones a considerarse en el informe y la determinacion del grado de confianza de

los controles implantados por la entidad.

£l estudio y evaluacion del sistema de control interno debe ser llevado a cabo de acuerdo al tipo de
auditoria que se ejecute, sea financiera, sea de gestidon 0 se trate de examenes especiales.

Los auditores podran evaluar, hasta donde sea necesario para cumplir los objetivos de la auditoria,
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aquellas politicas, procedimientos, practicas y controles que sean aplicables a los programas, funciones y

actividades que sean materia de la auditoria.

El relevamiento de informacion del sistema de control interno debe documentarse adecuadamente,

teniendo en cuenta la forma en que se presente la informacién y, e! criterio del auditor.
La evaluacion del sistema de control internc comprende dos etapas:

1- Obtenciéon de informacién acerca de su funcionamiento.
2- Comprobacién de que los controles identificados funcionan efectivamente y logran sus objetivos.

En caso de estar computarizados los sistemas de informacidn y registros, el auditor debe establecer
si los controles internos estan funcionando apropiadamente, a fin de brindarle confianza respecto a la
integridad de los datos procesados mediante medios informaticos.

Al término de esta evaluacién el auditor emitird el documento pertinente, el cual estara dirigido al

titular de la entidad.

3.2. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS

En la ejecucion de la auditoria gubernamental debe evaluarse el cumplimiento de las leyes y

reglamentos aplicables cuando sea razonablemente pertinente para los objetivos de la auditoria.

Las leyes y reglamentos es también importante debido a que los organismos, programas, servicios,
actividades y funciones gubernamentales se crean por ley y estan sujetos a disposiciones legales y
reglamentarias mas especificas que las que las que rigen en el sector privado. Dicha normativa establece,
entre otros aspectos, que debe hacerse, quien debe hacerlo, las metas y ocbjetivos por alcanzar, la
poblacién que se va a beneficiar, cuanto y en que debera gastarse.

Las fuentes de informacion sobre las disposiciones legales son diversas. Una adecuada fuente
primaria constituye la entidad auditada, dado que conoce la legislacion aplicable. Cuando la citada entidad
reciba financiamiento de otro nivel gubernamental y se conozca su fuente, los auditores podran recurrir a la
organizacion que suministre los fondos para obtener y/o verificar informacién relacionada con la norma

pertinente.

Cuando sea necesario evaluar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables, el auditor
debe planificar la auditoria en tal forma que tenga una razonable seguridad de que se descubriran posibles
abusos o actos ilicitos que puedan influir significativamente en ios resultados de la auditoria.
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El auditor no necesariamente esta capacitado para investigar actos ilicitos de ciertos tipos que por
su especializacion o complejidad competen a las autoridades responsables de investigar esa clase de
hechos o de aplicar las leyes correspondientes. No obstante, esta obligado a conocer las caracteristicas y
tipos de los riesgos potenciales del area auditada y de los actos ilicitos que puedan ocurrir en ella, para que
este en posibilidad de identificar los indicios de que esos actos puedan haber ocurrido.

La ejecucion de una auditoria de conformidad con las normas de auditoria gubernamental no sera
garantia que habran de descubrirse todos los abusos o actos ilicitos. El descubrimiento posterior de tales
actos ocumdos durante el periodo gue haya sido objeto de la auditoria, tampoco significara,
necesariamente, que el desempefio del auditor fue inadecuado, a condicion de que la auditoria se haya
efectuado de acuerdo con !'as normas de auditoria gubernamental establecidas. '

3.3. SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El trabajo de auditoria debe ser apropiadamente supervisade para mejorar su calidad y cumplir los

objetivos propuestos.

La supervision es un proceso técnico que consiste en dirigir y controlar la auditoria desde su inicio

hasta Ia aprobacion detl informe por el nivel competente.

En la auditoria gubernamental, la supervisién sera ejercida por el auditor, y los niveles inmediatos

supericres vinculados directamente con el proceso dei examen.

La supervisién se aplicara al planificar, ejecutar y elaborar correspondiente informe de auditoria.

Se debe dejar evidencia de la labor de supervisibn que permita establecer la oportunidad y el
aporte técnico al trabajo de auditoria.

La cantidad de trabajos de auditoria a supervisar dependera de los objetivos y alcances de la
auditoria, complejidad del trabajo y condiciones externas, como la distancia de los entes fiscalizados a

examinar.
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3.4. EVIDENCIA SUFICIENTE, COMPETENTE Y RELEVANTE

El auditor debe obtener evidencia suficiente, competente y relevante mediante la aplicaciéon de
pruebas de control y procedimientos sustantivos que le permitan fundamentar razonablemente los juicios y
conclusiones que formule respecto al organismo, programa, actividad o funcion que sea objeto de la

auditoria.

La evidencia debera someterse a prueba para asegurarse que cumpla los requisitos basicos de
suficiencia, competencia y relevancia. Los papeles de trabajo deberan mostrar los detalles de la evidencia y

revelar 1a forma en que se obtuvo.

3.4.1. CARACTERISTICAS DE LA EVIDENCIA

a. SUFICIENCIA

Es suficiente la evidencia objetiva y convincente que basta para sustentar los hallazgos,
conclusiones y recomendaciones de! auditor. La evidencia sera suficiente cuando, por los resultados de la
aplicacion de una o varias pruebas, el auditor podra adquirir certeza razonable gue los hechos revelados se
encuentran satisfactoriamente comprobados. Para determinar si la evidencia es suficiente se requiere
aplicar el criterio profesional. Cuando sea conveniente, se podra emplear métodos estadisticos con ese
proposito.

b. COMPETENCIA

Para que sea competente, la evidencia debe ser valida y confiable. A fin de evaluar la
competencia de la evidencia, el auditor debera considerar cuidadosamente si existen razones para dudar de
su validez o de su integridad. De ser asi, debera obtener evidencia adicional o revelar esa situacion en su

informe.

Los siguientes supuestos constituyen criterios itiles para juzgar si la evidencia es competente, si
bien noc deberan considerarse suficientes para determinar la competencia.

» La evidencia que se obtiene de fuentes independientes es mas confiable que la obtenida del
propio organismo auditado.

. La evidencia que se obtiene cuando se ha establecido un sistema de control interno apropiado es
mas confiable que aquella que se obtiene cuando el sistema de control interno es deficiente, no es

satisfactorio o no se ha establecida.
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. La evidencia que se obtiene fisicamente mediante un examen, observacién, calculo, o inspeccion
es mas confiable gue la que se obtiene en forma indirecta.

. Los documentos originales son mas confiables que sus copias.

. La evidencia testimoniali que se obtiene en circunstancias que permite a los informantes
expresarse libremente merece mas crédito que aguella que se obtiene en circunstancia
comprometedoras { por gjemplo cuando los informantes pueden sentirse intimidados).

¢. RELEVANCIA
Se refiere a la relacidn gue existe entre la evidencia y su uso. La informacion que se utilice para
demostrar o refutar un hecho seré relevante si guarda una relacion légica y patente con ese hecho. Sino lo

hace, sera irrelevante y, por consiguiente, no debera incluirse como evidencia.

Cuando lo estimen conveniente, el auditor debera obtener de los funcionarios de la entidad auditada

declaraciones por escrito respecto a la relevancia y competencia de ia evidencia que haya obtenido.

3.4.2. CLASIFICACION DE LA EVIDENCIA

a. Evidencia Fisica
Se obtiene mediante inspeccidn u observacién directa de actividades, bienes ¢ sucesos.

La evidencia de esta naturaleza puede presentarse en forma de Memorandum (donde se resumen
tos resultados de la inspeccion o de |a observacion), fotografias, graficos, mapas o muestras materiales.

b. Evidencia Documental

Consiste en informacion elaborada, como la contenida en cartas, contratos, registros de
contabilidad, facturas y documentos de la administracion relacionados con su desempefio.

C. Evidencia Testimonial

Se obtiene de otras personas en forma de declaraciones hechas en el curso de investigacicnes o
entrevistas, Las declaraciones que sean importantes para la auditoria deberdn corroborarse, siempre gue
sea posible, mediante evidencia adicional. También serd necesario evaluar la evidencia testimonial (por
ejemplo, actas de comprobacion, de declaracién, etc.) para cerciorarse gue los informantes no hayan estado
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influidos por prejuicios o tuvieran solo un conocimiento parcial del area auditada.

d. Evidencia Analitica

Comprende célculos, comparaciones, razonamiento y separacion de la informacion  en sus

compeonentes.

3.4.3. CONFIABILIDAD DE LA EVIDENCIA PROVENIENTE DE SISTEMAS COMPUTARIZADOS

Cuando la informacién procesada por medios electronicos constituya una parte impertante o
integral de la auditoria y su confiabilidad sea esencial para cumplir los objetivos del examen, el auditor
debera cercicrarse de la relevancia y de la confiabilidad de esa informacion.

Para determinar la confiabilidad de la informacion, el auditor:

a) Podra efectuar una revisién de los controles generales de los sistemas computarizados y de los
relacionados especificamente con sus aplicaciones, que incluya tedas las pruebas que sean permitidas.
b) Si no revisa los controles generales y los relacionados con las aplicaciones o comprueba que esos

controles no son confiables, podra practicar pruebas adicionales o emplear otros procedimientos.

Cuando el auditor utilice datos procesados por medios electronicos o los incluya en su informe a
manera de antecedentes o con fines informativos, por no ser significativos para los resultados de la
auditoria, bastara generalmente que en el informe se cite la fuente de esos datos para cumplir las normas

relacionadas con las normas relacionadas con la exactitud e integridad de su informe.

3.5. PAPELES DE TRABAJO

El auditor gubernamental debe organizar un registro completo y detallado de la labor efectuada y las

conclusiones alcanzadas, en forma de papeles de trabajo.

Los papeles de trabajo constituyen el vinculo entre el trabajo de planeamiento y ejecucion, y el
informe de auditoria. Por tanto, deberén contener la evidencia necesaria para fundamentar los hallazgos,
opiniones y conclusiones que se presenten en e} informe. Podran incluir cintas, fotos, peliculas y discos.

No hay nada que sustituya a una comprension adecuada de ios objetivos de la auditoria, las
razones por las cuales se emprendera determinada tarea y la forma en que esa tarea contribuird al
cumplimiento de los objetivos. Esa comprension se logra cuandoe el auditor dispone de papeles de trabajo
debidamente planificados y organizados y, reciben instrucciones iddneas. La practica de indicar claramente
en los papeles de trabajo los fines que se persigan serd muy Ofil para asegurarse que la informacion
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obtenidza estara relacionada directamente con los objetivos de |la auditoria y del informe correspondiente,

3.5.1 PROPOSITO

Contribuir a la planificacién y realizacién de la auditoria.
Proporcionar el principal sustento del informe del auditor .
Permitir una adecuada ejecucion, revision y supervision del trabajo de auditoria.

a e oo

Constituir la evidencia del trabajo realizado y el soporte de las conclusiones, comentarios y
recomendaciones incluidas en el informe.
e Permitir las revisiones de calidad de la auditoria.

3.5.2. REQUISITOS

a. Ser completos y exactos, con el objeto de que permitan sustentar debidamente los hallazgos, opiniones y
conclusiones y demostrar la naturaleza y el alcance del trabajo realizado. La concision es importante, pero

no debera sacrificarse la claridad y la integridad con el unico fin de ahorrar tiempo o papel.

b. Deben ser lo suficientemente claros, comprensibles y detallados para que un auditor experimentado,
que no haya mantenido una relacién directa con la auditoria, este en capacidad de fundamentar las

conclusiones y recomendaciones, mediante su revision. No deben requerir de explicaciones orales.

c. Ser legibles y ordenados, pues de lo contrario poedrian perder su valor como evidencia.

d. Deben contener informacién reievante, esto es, limitarse a los asuntos qQue sean pertinentes e

importantes para cumplir los objetivos del trabajo encomendado.

3.5.3. CONTENIDO

La forma y contenido de los papeles de trabajo se ven afectados por factores tales como:
a. La naturaleza de la auditoria.

b. Eltipo de informe a emitir.

¢. Lanaturaleza y complejidad de la actividad de la entidad.

Como regla general, los papeles de trabajo deben contener:

a. El Memorandum de Planificacion y os Programas de Auditoria, que deben estar debidamente
referenciados a los papeles de trabajo.

b. Qbjetivos, alcance y metodologia, incluyendo los criterios usados para la seleccion de las muestras.

c. Indicacién de la manera como se ha obtenido la informacion, con referencia a los documentos base y
las personas que la facilitaron (fuentes).
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Documentacién del trabajo que sustente las conclusiones y juicios significativos.
indices, referencias, cedulas y resimenes adecuados.
Conclusiones sobre cada uno de los componentes en que se divida el examen.

Fecha y firma de la persona que los preparo.

So ™~ 0o a

Evidencia de las revisiones efectuadas al supervisar el trabajo realizado.

3.5.4. PROPIEDAD Y CUSTODIA DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo son propiedad de los 6rganos conformantes del Sistema de Control y los
profesionales, estudios privados y consultorias que se contrataren cuyos examenes practicados contaron

con la autorizacion de la Sindicatura Generat.

El auditor cautelara la integridad de los papeles de trabajo, debiendo asegurar en todc momento y
bajo cualquier circunstancia, el caracter secrefo de la informacién contenida en los mismos.

3.6. COMUNICACION DE OBSERVACIONES

Durante el procesoc de la auditoria, el auditor encargado debe comunicar oportunamente las
observaciones a los funcionarios y agentes de la entidad examinada comprendidos en los hechos
observados, a fin que en un plazo perentorio establecido, presenten sus descargos sustentados

documentadamente, para su oportuna evaluacion y consideracion en el informe correspondiente.

Las observaciones se refieren a los hallazgos determinados como resuitado de la aplicacion de los
procedimientos de auditoria en armonia con los objetivos establecidos, y constituyen las deficiencias o
irregularidades evidenciadas técnicamente en la entidad auditada.

Las observaciones fundamentan las conclusiones y recomendaciones del informe, y deben cumplir
los siguientes requisitos;

a. Estar basadas en hechos y respaldadas con evidencias.
b. Ser objetivas.
c. Estar fundamentadas en una labor suficiente que sirva de soporte para las conclusiones vy

recomendaciones.

El auditor gubernamental debe desarroliar sus hallazgos que constaran en los papeles de trabajo,
debidamente referenciados y documentados.
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Para revelar completa y claramente los hallazgos, estos contaran necesariamente con los atributos

de: Condicién, Criterio, Causa y Efecto.

La comunicacién de observaciones es el proceso mediante el cual el auditor, una vez evidenciados
los hallazgos, cumple en forma inmediata con darlos a conocer a los funcionarics del ente fiscalizado
comprendidos en los hechos, para que presenten sus respectivos descargos documentados, en un todo de

acuerdo con la reglamentacion que se fije.

El auditor encargado debe comunicar las observaciones a fin de otorgar el ejercicio del derecho de
defensa de las personas comprendidas en las mismas, en observancia a las disposiciones legales vigentes
cuando resulte pertinente. La comunicacion se efectaa por escrito en forma reservada y directa, debiendo

acreditarse su recepcion.

Se consignara un parrafo sobre el cumplimiento de la comunicacion de observaciones en la

Introduccién del Informe.

3.7. CARTA DE REPRESENTACION

El auditor debe obtener una carta de representacion del titutar y/o del nivel gerencial competente
de la entidad auditada.

La carta de representacion es el documento por el cual el titular y/o nivel gerencial competente
de la entidad auditada reconoce haber puesto a disposicién del auditor la informacion requerida, asi
como cualquier hecho significative ocurrido durante el periodo bajo examen y hasta la fecha de terminacién
dei trabajo de campo.

Si el titular y/o niveles gerenciales se rehusaran a proporcionar al auditor el citado requerimiento,

dicha situacion se revelara en el informe de auditoria.

4- NORMAS RELATIVAS AL INFORME DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Este grupo de normas establece los criterios técnicos para el contenido, elaboraciéon y presentacién
del informe de Auditoria Intemma Gubernamental relacionado con las auditorias que se realicen. Las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas- NAGA y las Normas Internacionales de Auditoria- NIA, que rigen a la
profesion contable en el pais, son aplicables a todos los aspectos de contenido, elaboracion y presentacion
del Informe de Auditoria Gubernamental.

Las normas agrupadas en el presente acépite también pueden ser aplicables a algunas auditorias
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financieras.

Las normas que se mencionan a continuacién regulan la formulacién de!l informe, estableciendo fa
forma escrita, la oportunidad, presentacién y contenide del informe; y el informe especial.

4.1. FORMA ESCRITA

Los auditores deben preparar informes de auditoria por escrito para comunicar los resuitados de

cada examen.

No es proposito de esta norma limitar o evitar la discusion de los hallazgos, juicios, conclusiones y
recomendaciones con personas responsables del ente o del &rea auditada. Por el contrario, se recomiendan
ampliamente las discusiones de esa naturaleza. Sin embargo, debera prepararse un informe por escrito

independiente de que se hayan llevado a cabo esas discusiones.

Los informes por escrito son necesarios para:

a. Comunicar los resultados de las auditoria a funcionarios de los niveles apropiados de gobierno.

b. Reducir el riesgo de que los resultados sean efréneamente interpretados.

c. Poner a disposicion de las auditorias pertinentes los resultados del examen.

d. Facilitar el seguimiento de los hallazgos y recomendaciones para verificar que se hayan adoptado las

medidas correctivas apropiadas.

4.2. OPORTUNIDAD DEL INFORME

Los informes de auditoria de avance o finales deben emitirse o mas pronto posible a fin que su
informacion pueda ser utilizada oportunamente por el titular de Ja entidad examinada y/o funcionarios de los

niveles apropiados del gobierno.

A fin de que sea de la mayor utilidad posible, el informe debe ser oportuno para lo cual es
importante el cumplimiento de las fechas programadas para las distintas fases de la auditoria. Un informe
preparado cuidadosamente puede ser de escaso valor para quienes se encarguen de tomar las decisicnes
si se recibe demasiado tarde. El auditor debe prever la emision oportuna del informe y tener presente ese

proposito al ejecutar la auditoria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL SUB-SISTEMA CONTROL INTERNO 29




REFORMA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL DE GENERAL GUEMES

Para el caso de la emision de un Informe Especial el auditor sin perjuicio de la continuidad de las
tareas de auditoria debera emitirflo de conformidad con la urgencia dei caso.

4.3. PRESENTACION DEL INFORME

El informe debe ser preparado en lenguaje sencillo y faciimente entendible, tratando los asuntos en

forma concreta y concisa, los que deben coincidir de manera exacta y objetiva con los hechos observados.

El auditor no debe suponer que el usuaric del informe posee conccimientos detaltados sobre los

temas incluidos en el mismo.

Para que un informe sea conciso no debe ser mas extenso de lo necesario para transmitir su

mensaje, por tanto requiere:

a. Un adecuado uso de las palabras, segun su significado, excluyendo las innecesarias;
b. Lainclusién de detalles especificos cuando fuere necesario a juicio del auditor.

En el informe no deben omitirse asuntos importantes, ni utilizarse palabras ni conceptos superfluos
que fleven a interpretaciones erradas. Es importante que el auditor tenga en cuenta que un exceso de

detalles puede confundir al usuario e incluso ocultar el objetivo principal del informe.

La exactitud requiere gque la evidencia presentada sea verdadera y que los hallazgos sean
correctamente expuestos. Se basa en la necesidad de asegurarse que la informacion que se presente sea
confiable a fin de evitar errores que podrian restar credibilidad y generar el cuesticnamiento y validez

sustancial de! informe.

Los hechos deben ser presentados de manera objetiva y ponderada, es decir, con la suficiente

informacion que permita at usuario una adecuada interpretacion de los asuntos mencionados.

4.4. CONTENIDO DEL INFORME

Al finalizar el trabajo, et auditor debe elaborar un informe en el cuat expondra apropiadamente los resultados

del examen, sefialando que se realizo de acuerdo a tas normas de auditoria gubernamental.

Esta norma tiene por finalidad regular el contenido de los informes de auditoria financiera (informe
largo), de gestion y de otros tipos que se deriven de las mismas, tales como examenes especiales,
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asegurando la uniformidad en su denominacién y estructura, asi como una exposicion clara y precisa de los

resultados del examen.

Adicionalmente, se emitira una Sintesis Memorandum de Informe segun las normas que fije la

Sindicatura General.
4.41. ESTRUCTURA DEL INFORME
El informe debera presentar la siguiente estructura:

4.4.1.1 TITULO DEL INFORME

4.4.1.2 DESTINATARIO

4.4.1.3 IDENTIFICACION DE LA INFORMACION AUDITADA
4.4.1.4 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

4.4.1.5 ALCANCE DEL TRABAJO

4.4.1.6 METODOLOGIA DE TRABAJO

4.41.7 OBSERVACIONES

4.4.1.8 CONCLUSIONES

4419 RECOMENDACIONES

44110 PLANILLAS Y CUADROS ANEXOS

4.4.1.11 INFORMACION RELATIVA A LA ENTIDAD EXAMINADA
44112 LUGAR Y FECHA DE EMISION

44113 FIRMA

4.4.1.1. TITULO DEL INFORME:

El titulo sera “Informe del Auditor” y debera aclararse si el informe tiene caracter preliminar, definitivo

o especial,

4.41.2. DESTINATARIO:

Destinatario: el destinatario del Informe debe ser pertinente, y consignarse nombre, apellido y cargo.

Los Informes de la Sindicatura Generai de la Provincia seran remitidos a las autoridades superiores
de gobierno y/o titulares de organismos segun corresponda.

Los Informes de la Unidad de Sindicatura Interna seran dirigidos en todos los casos al titular del
area, debera remitir copia de sus informes al Sindico General.
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4.4.1.3. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION AUDITADA:

Se debe identificar con claridad y precisién el objeto de la auditoria, la denominacion del ente

auditado, periodo que abarca el andlisis y la fecha de corte de corresponder.
4.41.4. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA:

Se expresaran los fines que se persiguen al realizar el trabajo de auditoria.
Se conceptual izard este acépite al establecer la meta a alcanzar, evaluando la forma mas eficiente
de hacerlo, los posibles resultados esperados y las consecuencias y efectos que producira el informe de

auditoria.

4.4.1.5. ALCANCE DEL TRABA.JO

Se mencionaran las limitaciones para la ejecucion de la tarea de auditoria, si las hubiera,

sefalando:

-5i la restriccion ha sido impuesta por el ente auditado.

-5i la restriccion es consecuencia de otras circunstancias.

-Si parte del trabajo de auditoria se apoya en la tarea realizada por otro auditor ( por Ej. el auditor interno
del ente). Esta limitacion es optativa, sino se incluye se presumira que el auditor principal asume la

responsabilidad total.
En este punto debera incluirse manifestacion expresa acerca de si el examen se desarrollo o no de

acuerdo con 1as npormas de auditoria interna vigentes. Y toda otra aclaracion segin criterio del auditor que
permita interpretar en forma adecuada el Informe.

4.4.1.6. METODOLOGIA DE TRABAJO

En forma resumida y sistematica se informara del orden seguido en la formacién del auditor durante

la tarea de auditoria.
4.41.7 OBSERVACIONES

En esta parte del informe, se debe revelar toda aquella informacion que a juicio del auditor, permita
verificar hechos o circunstancias que incidan significativamente en la gestion de la entidad auditada, tales
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como €l reconocimiento de las dificultades o circunstancias en las que se desenvolvieron los responsables
de dicha gestion, en los supuestos en que esto suceda, sin perjuicio de los requisitos de objetividad e
imparcialidad que deben guiar ai auditor en la elaboracién de su informe.

Las observaciones derivan del examen.

Los aspectos principales que deben tenerse en cuenta al redactar las observaciones estaran

referidas:

1. Eltermino observacion esta referido a cualquier situacion deficiente y relevante que se determine de la
aplicacion de procedimientos de auditoria.

2. Las observaciones estaran referidas a asuntos significativos e incluiran informacion suficiente y
competente relacionada con los resultados de la evaluacion efectuada a la gestion de {a entidad
examinada, asi como el uso de los recursos publicos, en términos de economia, eficiencia y eficacia.

3. Sidurante el examen el auditor aprecia logros notables en la entidad auditada y que tengan relacidon con
el alcance y objetivos de la auditoria, a su juicio podra decidir su inclusion en los comentarios del
informe.

4. Si como consecuencia del examen practicado se detectara un posible perjuicio al fisco, resultara de
aplicacion lo establecido para los Informes Especiales, y se dejara constancia de ello en este apartado.

Cada observacion debera redactarse en forma parrativa, teniendo en cuenta para su presentacion
los aspectos siguientes:

a. IDENTIFICACION: Se refiere al titulo que utiliza el hecho observado.

b. CONDICION: Este termino se refiere a la descripcién de la situacion irregular o deficiencia hallada, cuyo
grado de desviacion debe ser demostrada.

¢. CRITERIO: Son las normas transgredidas de caracter legal, operativo o de control que regulan el
accionar de |a entidad examinada. El desarrollo def criterio en la presentacion de la observacién debe citar
especificamente fa normativa pertinente y el texto aplicable de la misma.

d. CAUSA: Es la razén fundamental por la cual ocurrié la condiciéon, o el motivo por el que no se cumplio e
criterio 0 norma. Su identificacion requiere de la habilidad y juicio profesional del auditor y es necesaria para
el desarrollo de una recomendacién constructiva que prevenga la recurrencia de la condicién.

e. EFECTO: Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa, que ocasiona el hallazgo,
indispensable para establecer su importancia y recomendar a la Administracién que tome las acciones
requeridas para corregir la condicién . Siempre y cuando sea posible, el auditor debe revelar en su informe
la cuantificacién del efecto.

5. Al térmmino del desarrollo de cada observacion, se indicaran de modo sucinto los descargos que
presenten las personas comprendidas en la misma, asi como la opinion del auditor después de evaluar
los hechos observados y los descargos recibidos.
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6. Sidurante el examen el auditor aprecia logros notables en la entidad auditada y que tengan relacién con
el alcance y objetivos de la auditoria, a su juicio podra decidir su inclusion en los comentarios del

informe.

7. Tratandose de la existencia de posibles delitos e! auditor debe contar con una adecuada coordinacion

con el area de Asesoria Legal.

4.4.1.8. CONCLUSIONES

En este punto el auditor debera expresar sus conclusiones, gue son juicios de caracter profesional
basados en las observaciones resultantes del examen efectuado. Las conclusiones estaran referidas a la
evaluacion de los resultados de la gestién de la entidad examinada, en cuanto al logro de los objetivos,
metas y cumplimiento de programas, asi como a la utilizacién de los recursos publicos, en términos de

economia, eficiencia y eficacia.

Asl mismo, en las conclusiones se deberd indicar responsabilidad en la gque incurran los

funcionarios o servidores publicos.

Teniendo en cuenta en cada caso la naturaleza del objeto de la auditoria. También debera
informarse sobre el cumplimiento de las normas relativas al medio ambiente y al impacto respectivo.

Al final de cada conclusion se hara referencia al nimero correspondiente a la observacion, en la
cual se expone el hecho con todos los detalles.

4.4.1.9. RECOMENDACIONES

Constituiran aquellas consideraciones en funcién de las observaciones que a juicio del auditor
referencian circunstancias, hechos, elementos, procedimientos, etc, sobre las que el destinatario de! informe
deber& prevenir, efectuar correcciones, medificaciones, supresiones u otras estrategias de caracter

correctivo, ajustado al orden legal imperante.

Las recomendaciones constituyen las medidas sugeridas a la Administracién de ia entidad
examinada, orientadas a promover la superacion de las observaciones o hallazgos emergentes de la
evaluacion de la gestion. Seran dirigidas a los funcionarios publicos que tengan competencia para disponer

su aplicacion.

El informe debe contener recomendaciones constructivas que, fundamentadas en los hallazgos y
conclusiones correspondientes, propicien la  adopcion de correctivos que  posibiliten mejorar
significativamente la gestion y/o el desempefio de los funcionarios y servidores publicos, con énfasis en el
logro de los objetivos, metas y programas de la entidad auditada deniro de parametros de economia,
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eficiencia y eficacia.

Las recomendaciones deben estar encaminadas a superar las causas de los problemas
observados, se referiran a acciones especificas y estaran dirigidas a quienes corresponde emprender esas
acciones. Ademas, es necesario que las medidas que se recomienden sean factibles de implantar y que su

costo corresponda a los beneficios esperados.

Las recomendaciones deberan contener la descripcion de cursos de accion para optimizar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, sectoriales y nacionales. Al formular las recomendaciones
se enfatizaran en precisar las medidas necesarias para la accidon correctiva, aplicando criterios de

oportunidad, de acuerdo a la naturaleza de las observaciones.

Se incluiran recomendaciones para gue se cumplan las leyes y reglamentos aplicables y se mejoren
los controles internos cuando sean significativos los casoes de incumplimiento y las deficiencias de control

observadas.

También se deberan inciuir en este rubro las recomendaciones significativas determinadas en

auditoria antericres que no se hayan corregido y estén relacionadas con los objetivos del examen.
4.4.1.10. PLANILLAS Y CUADROS ANEXOS

A fin de lograr el maximo de concisitn y claridad en el informe, se utilizaran las planillas y cuadros
anexos indispensables que complementen o amplien la informacibn de importancia contenida en los
mismos, se detallaran en forma secuencial.

Pueden estar referidos, entre otros aspectos, a los fundamentos de los descargos presentados por
las personas comprendidas en los hechos observados, a los informes técnicos y legales, segun la
naturaleza de los hallazgos, y a los estados financieros consolidados, en caso de no haber sido auditados.
4.4.1.11. INFORMACION RELATIVA A LA ENTIDAD EXAMINADA
4.4 11.1. Antecedentes y Base Legal

Se incluira cuando corresponda, una breve refencia a la creacién de la entidad, su estructura
organizativa, 1as principales actividades que desarrolla y al 4rea examinada.

Particularmente se precisaran las disposiciones legales que {a regulan.

4.4.11.2. Relacién de las personas comprendidas en las cbservaciones

Este referido al personal de la entidad auditada comprendido en las observaciones, el cual se
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consignara en un anexo del informe, con indicacién de nombres y apellidos, cargo, periodo de gestion,

condicién laboral y direccion domiciliaria.
4.4 11.3. Posicién financiera, econdmica y presupuestaria

Teniendo en cuenta el tipo de examen que se realice, a criterio del auditor, se incluiran el balance
general, estado de perdidas y ganancias estado de ejecucién presupuestal u otros , segun comresponda,

4.41.12. LUGAR Y FECHA DE EMISION
El lugar y la fecha seran los de emisién y firma del informe.
44113 FIRMA

El informe debera ser firmado por el auditor encargado, por &l que gjerza la supervision y el nivel

gerencial correspondiente de la Sindicatura General de la Provincia.

En el caso de las Unidades de Sindicatura Interna el Informe debera ser firmado por el auditor

encargado, por el que ejerza la supervision y el jefe de la respectiva unidad.

De ameritarlo, el Informe también sera suscripto por el especialista que hubiere intervenido.

En todos los casos se debera aclarar nombre y apellido completo, cargo y titulo profesional.
4.5 TIPOS DE INFORMES:

Este informe de auditoria, puede ser preliminar, definitivo o especial.

Tiene las caracteristicas de preliminar cuando se informa al destinatario del mismo sobre el grado
de avance de los trabajos de auditoria en ejecucion, y representa un corte técnico del proceso de auditoria

para satisfacer, en {a mayoria de los casos en forma parcial, necesidades del solicitante.

El informe definitivo como su nombre lo indica, sera el resuitado de haber agotado Ia totalidad de
los procedimientos de auditoria planificados al inicio del trabajo, y las modificaciones que hubieran ocurrido

durante su ejecucion,

El informe asume el caracter de Especial cuando en la ejecucién del trabajo de auditoria se

evidencia indicios razonables de un perjuicio al fisco.
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4.6 INFORMES ESPECIALES

Cuando en la ejecucion del trabajo de auditoria, se evidencien indicios razonables de un acto, omision o
procedimiento que hubiese causado o pudiere causar un perjuicic al fisco, en cautela de los intereses del
Estado, el auditor, sin perjuicio de la continuidad del respectivo examen, debe emitir con la celeridad del
caso, un Informe Especial con el sustento técnico y legal, para que se efectien las acciones pertinentes en

forma inmediata en las instancias correspondientes.

La aplicacion de esta norma permitird al auditor que scbre la base de su juicio profesional y en
observancia de las normas legales aplicables, ejerza su labor y en la misma se evidencien indicios

razonables de la comisién de un perjuicio al fisco.

La instancia correspondiente, en el caso que la auditoria sea realizada por la Sindicatura General de
la Provincia, sera la Fiscalia de Estado y, en los casos de fas Unidades de Sindicaturas interna se estara a

io dispuesto en ia legislacién vigente.

La emision del Informe Especial, no exime al auditor de su obligacién de recomendar medidas
inmediatas, en cautela de la recuperacion del patrimonio del Estado.

En la preparacion del informe Especial se tendra en cuenta basicamente la estructura que tiene el

Informe de auditoria gubernamental, en cuento fuere de aplicacién.
4.4.1.1. INTRODUCCION
Comprendera la inforrnacion general concerniente al examen y a la entidad examinada.
4.4.1.2. INFORMACION RELATIVA AL EXAMEN
4.41.21. MOTIVO DEL EXAMEN

Estara referido a las causas que criginan la accién de control, asi como la referencia al documento

de acreditacion. Deberan exponerse las razones por las cuales se Hevo a cabo la auditoria.
4.41.2.2 NATURALEZA Y OBJETIVOS

En este rubro se precisara la naturaleza o tipo de examen a efectuar, ya sea que se trate de una
Auditoria de Gestién, Financiera o Examen Especia!.
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Los objetivos estan referidos a lo que espera lograrse como resuitado dei examen. Al exponerlos se
daran a conocer los limites de la auditoria, a fin de evitar interpretaciones erréneas en los casos en que los
ohjetivos hayan sido particularmente limitados ¢ puntuales sobre determinados aspectos de fa gestién.

4.4.1.2.3. ALCANCE

Se dejara constancia que el trabajo se realizo de acuerdo con las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas y las Normas de Auditoria Gubermamental.

Debera indicarse claramente la cobertura y profundidad del trabajo que se haya realizado para
cumplir los objetivos de la auditoria, precisandose e! periodo examinado, el ambito geografico donde se
haya practicado 1a auditoria y las 4reas materia de examen.

De ser el caso, el auditor revelara las limitaciones al alcance que se presenten en el proceso del
trabajo. Si se emplean datos que no hayan sido verificados, ese hecho deberan manifestarse. También

deberan revelarse las modificaciones efectuadas al enfoque de la auditoria, como consecuencia de las

limitaciones o del alcance de {a auditoria.
4.4.1.2.4. COMUNICACION DE OBSERVACIONES

Se dara a conocer el cumplimiento de |la comunicacién de observaciones efectuada a los

functonarios de la entidad comprendidos en las mismas.
4.4.13. INFORMACION RELATIVA A LA ENTIDAD EXAMINADA
4.4.1.3.1. ANTECEDENTES Y BASE LEGAL

Se debera hacer una breve referencia en torno a la creacidon de la entidad, su estructura
organizativa, ias principales actividades que desarrolla y al area examinada.

En la base legal se precisara la referencia a las disposiciones legales que la regufan.
4.4.1.3.2. RELACION DE LAS PERSONAS COMPRENDIDAS EN LAS OBSERVACIONES

Esta referido al personal de la entidad auditada comprendido en las cbservaciones, el cual se
consignara en un anexo del informe, con indicacién de nombres y apellidos, cargo, periodo de

gestién, .condicion laboral y direccién domiciliaria.

4.4.1.3.3. POSICION FINANCIERA, ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA
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Teniendo en cuenta el tipo de examen que se realice, a criteric del auditor, se incluiran el balance
general, estado de pérdidas y ganancias, balance de ejecucion presupuestal u otros, seglin corresponda.

4.4.1.3.4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS DEL MEDIO AMBIENTE
4.4.1.4. CONCLUSIONES

En este rubro el auditor debera expresar sus conclusiones, que son juicios de caracter profesional
basados en las observaciones resultantes del examen efectuado. Las conclusiones estaran referidas a la
evaluacion de los resultados de gestibn de la entidad examinada, en cuanto al logro de los objetivos, metas
y programas, asi como a la utilizacidn de los recursos publicos, en términos de economia, eficiencia y

eficacia.

Asimismo, en las conclusiones se debera indicar responsabilidad en la que incurran los funcionarios

O servidores publicos.

Al final de cada conclusion se hara referencia al nimerc correspondiente a la observacion en la

cual se expone el hecho con todos los detalles.
4.4.1.5. OBSERVCIONES
En esta parte del informe, se debe revelar:

Toda aguella informacién que a juicio del auditor, permita conocer hechos o circunstancia que
incidan significativamente en la gestidn de Ia entidad auditada, tales como el reconocimiento de las
dificultades o circunstancias en las que se desenvolvieron los responsables de dicha gestién, en los
supuestos en que esto suceda, sin perjuicio de la observancia de los requisitos de objetividad e
imparcialidad que deben guiar al auditor en la elaboracién de su informe.

Las observaciones derivadas del examen.
Los aspectos principales que deben tenerse en cuenta al redactar las observaciones seran:

1. Las observaciones estaran referidas a asuntos significativos e incluiran informacion suficiente y
competenie relacionada con los resultados de la evaluacion efectuada a la gestion de la entidad
examinada, asi como el uso de los recursos pablicos, en términos de economia, eficiencia y eficacia.

2. igualmente debera incluir la informacion necesaria respecto a los antecedentes a fin de facilitar fa

comprension de las observaciones.
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3. El termino observacién esta referido a cualquier situacion deficiente y relevante que se determine de la
aplicaciéon de procedimientos de auditoria y estara estructurada de acuerdo con los atributos (condicion,
criterio, causa y efecto) que se considere de interés para la entidad examinada.

Cada observacitn debera redactarse en forma narrativa, teniendo en cuenta para su presentacion los

aspectos siguientes:

IDENTIFICACION: Se refiere al titulo que utiliza el hecho observado.
CONDICION: Este termino se refiere a la descripcion de la situacion irregular o deficiencia
hallada, cuyo grado de desviacion debe ser demostrada.

c. CRITERIO: Son las normas transgredidas de caracter legal, operativo o de control que
regulan el accionar de la entidad examinada. £l desarrolio del criterio en la presentacion
de la observacion debe citar especificamente la normativa pertinente y el texto aplicable
de fa misma.

d. CAUSA: Es la razédn fundamental por fa cual ocurrié la condicion, o el motivo por el gue no
se cumplio el criterio 0 norma. Su identificacién requiere de la habilidad y juicio profesional
del auditor y es necesaria para el desarrolic de una recormendacion constructiva que
prevenga ia recurrencia de ia condicién.

e. EFECTO: Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa, gue ocasiona el
hallazgo, indispensable para establecer su importancia y recomendar a la Administracion
que tome las acciones requeridas para corregir la condicion . Siempre y cuando sea
posible, el auditor debe revelar en su informe la cuantificacion del efecto.

4. Al término del desarrollo de cada cbservacion, se indicaran de modo sucinto los descargos que presenten
las personas comprendidas en la misma, asi como la opinién dei auditor después de evaluar los hechos

observados y los descargos recibidos.

5. Si durante el examen el auditor aprecia logros notables en la entidad auditada y que tengan relacién con
el alcance y objetivos de Ia auditoria, a su juicio podra decidir su inclusién en los comentarios del informe.

5. Tratandose de |la existencia de posibles delitos el auditor debe contar con una adecuada coordinacion con
el area de Asesoria Legal.

4.4.1.6. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones constituyen las medidas sugeridas 2 la Administracién de la entidad
examinada, orientadas a promover la superacion de las observaciones o hallazgos emergentes de la
evaluacién de la gestién. Seran dirigidas a los funcionarios publicos que tengan competencia para disponer
su aplicacion.
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El informe debe contener recomendaciones constructivas que, fundamentadas en los hallazgos y
conclusiones correspondientes, propicien la adopcion de correctivos que posibiliten mejorar
significativamente la gestién y/o el desempefio de jos funcionarios y servidores publicos, con énfasis en el
logro de los objetivos, metas y programas de la entidad auditada dentro de parametros de economia,

eficiencia y eficacia.

Las recomendaciones deben estar encaminadas a superar las causas de |os problemas observados,
se referiran a acciones especificas y estaran dirigidas a quienes corresponde emprender esas acciones.
Ademas, es necesario gue las medidas que se recomienden sean factibles de implantar y que su costo

corresponda a los beneficios esperados.

Las recomendaciones deberan contener la descripcion de cursos de accion para optimizar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, sectoriales y nacionales.

Al formular las recomendaciones se enfatizaran en precisar las medidas necesarias para la accion

correctiva, aplicando criterios de oportunidad, de acuerdo a la naturaleza de las observaciones.

Se incluirdn recomendaciones para que se cumplan 1as leyes y reglamentos aplicables y se mejoren
los controles internos cuando sean significativos los casos de incumplimiento y las deficiencias de controd

observadas.

También se deberan incluir en este rubro las recomendaciones significativas determinadas en
auditoria anteriores que no se hayan corregido y estén relacionadas con los objetivos del examen.

4.4.1.7. ANEXOS

A fin de lograr el maximo de concisién y claridad en el informe, se utilizaran los anexos
indispensables que complementen o amplien la informacion de importancia contenida en el mismo.
Pueden estar referidos, entre otros aspectos, a los fundamentos de los descargos presentados por las
personas comprendidas en los hechos observados, a los inforrmes técnicos y legales, segan fa naturaleza
de los hallazgos, y a los estados financieros consoclidados, en caso de no haber sido auditados.

4.4.1.8. FIRMA
El informe debera ser firmado por el auditor encargado, el supervisor y el nivel gerencial
correspondiente de 1a Sindicatura General de la Provincia. En el caso de los 6rganos de auditoria interna

del Sistema de Control, por el auditor encargado, el supervisor y el jefe respectivo érgano.

De ameritarlo, el informe también sera suscripto por el asesor legal u otro profesional y/o especialista.
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4.5. INFORME ESPECIAL

Cuando en la ejecucion del trabajo de auditoria, se evidencien indicios razonables de un acto,
omisién o procedimiento que hubiese causado o pudiere causar un perjuicio al fisco, en cautela de los
intereses del Estado, el auditor, sin perjuicio de la continuidad de! respectivo examen, debe emitir con la
celeridad del caso, un Informe Especial con el respectivo sustento técnico y legal, para gque se efectden las

acciones pertinentes en forma inmediata en las instancias correspondientes.

La aplicacibn de esta norma permitira al auditor que con base en su juicio profesional y en
observancia de las normas legales aplicables, ejerza su labor y en los cascs de evidenciarse indicios
razonables de comisitn de delito durante el desarrolio de su trabajo en la entidad auditada.

La instancia correspondiente, en el caso que la auditoria sea realizada por la Sindicatura General de

la Provincia, sera la Fiscalia de Estado.

En la misma fecha de iniciados los tramites en Fiscalia de Estado, segin corresponda, los citados
organcs de auditoria y los profesionales, estudios privados y consuitorias que se contrataren, remitiran un

ejemplar del informe especial a la Sindicatura General.

La emision de! informe especial, no exime al auditor de su obligacién de recomendar medidas

inmediatas, en cautela de la recuperacidon del patrimonio del Estado.

En la preparacién del informe especial se tendra en cuenta basicamente la estructura que tiene el

informe de auditoria gubernamental.
4.6. TIPOS DE INFORMES:

Este informe de auditoria, puede ser preliminar, definitivo ¢ especial.

Tiene las caracteristicas de preliminar cuando se informa al destinatario de! mismo sobre el grado
de avance de los trabajos de auditoria en ejecucion, y representa un corte técnico del proceso de auditoria
para satisfacer, en la mayoria de los casos en forma parcial, necesidades del solicitante.

El informe definitivo como su nombre lo indica, sera el resultado de haber agotado la totalidad de

los procedimientos de auditoria planificados al inicio del trabajo, y las modificaciones que hubieran ocurrido
durante su ejecucion.
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£l informe asume el caracter de especial cuando en la ejecucion del trabajo de auditoria se
evidencia indicios razonables de un perjuicio al fisco.

4.7 APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

EL INFORME FINAL DE AUDITORIA

Debera ser aprobado por el Auditor Jefe, el Gerente de Coordinacion, y el Gerente General
encargado, el resto de los Gerentes y el Sindico General.
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