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Objetivos Generales

=
v Alcanzar economicidad, eficiencia y

efectividad en la gestion de las distintas areas
del que hacer municipal.

v Generar informacion oportuna y confiable para
la toma de decisiones.

v Interrelacionar los sistemas de administracion
financiera con los de control interno y externo
con la finalidad de facilitar la eficacia de estos.

v Realizar la gestion de los recursos publicos en
un marco de absoluta transparencia con el fin
de obtener una alta productividad del gasto,
traducido esto en mayores y mejores
servicios.
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Razones que motivan la reforma

v EXISTENCIA DE RECURSOS
LIMITADOS (conciencia de
recursos pulblicos escasos)

v NECESIDAD DE OPTIMIZAR
LA GESTION ECONOMICA DE
LA PRODUCCION PUBLICA
(eficiencia en la
combinacion de insumos)

v AUMENTO DE LA EXIGENCIA
CIUDADANA {concepcion
del ciudadano cliente o
usuario. Exigencia de
satisfaccion)

v MAYOR TRANSPARENCIA DE
LA ACCION PRODUCTIVA
(Rendicion de cuentas,
claridad en la informacion,
etc.)
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Reforma de la Administracion Financiera de 1a
Municipalidad de General Guemes

0 I. Aspectos Generales de la Reforma

Programa de Reforma de la Administracion Financiera Municipal

Se fundamenta en la comprension de

Conceptodela Criterios Metodoldgicos Conceptos y Funciones
Administracion Financiera Basicos de cada uno de los

Publica sistemas y sub-sistemas
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Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Gliemes

de prmc:pms, nermas, organismos, recursos,
sistemas y procedimientos que intervienen en
las operaciones de programacion, gestion y
control necesarias para captar los fondos
publicos y aplicarios a la concrecion de los
objetivos y metas del Estado, en la forma mas
eficiente posible
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La Reforma de la Administracion Financiera
de la Municipalidad de General Giemes

0 A. 1 Otms conceptos :mpartantes.

Cervicic ) son
los que desarreiian la ﬂmcmn financiera, regulando la
ejecucion de los gastos e ingresos, administrando el
tesoro y contabilizando las transacciones
relacionadas con la compra y contratacion de bienes
Y Servicios.

v Este pmgrama no incluye a la

ria como campo de accion donde se e]emtara
Ia referma que se esta llevando a cabo, dado que se
considera que por su especifidad técnica y juridica
debe ser tratada en forma independiente, sin
descuidar por elio los nexos que la interrelacionan
con la Administracion Financiera en general.
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La Reforma de la Administracion Financiera
de la Municipalidad de General Gliemes

B. Criterios Metodologicos Basicos

Con el fin de enmarcar y orientan los planteamientos
conceptuales y operacionales que se presentan sobre la
reforma y de sus recursos reales y de cada uno de los
sistemas comprendidos, en particular.

Se han aplicado dos principios generales en los cuales se
basa la aplicacion de esta reforma

Est
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La Reforma de la Administracion Financiera
de la Municipalidad de General Giemes

[0 B.1.Teoria de los Sistemas (Interrelacion entre los Sistemas)

/Sub-Sistema \
. Patrimonio /

/ sub-Sistema \ / Sub-Sistema \

/ Sistemade \
\ Presupuesto /™™

/ Sistemade -
—A Crédito Pblico /

/ Sistemade \
R i

Sub-Sistema de Control iﬁt@rm

10

{*} Excluido del alcance del proyecto
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La Reforma de la Administracion Financiera
de la Municipalidad de General Gliemes

1 B.1.1 Aspectos importantes de la interrelacion entre
sistemas:

v La Administracion Financiera es concebida como
un macro-sistema formado por cinco sistemas
basicos, estos son:

o Sistema de Presupuesto

+ Sistema de Crédito Pablico

» Sistema de Tesoreria

+ Sistema de Contabilidad

s+ Sistema de Inversion Piablica

11
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Gliemes

Que a su vez se integran con otros Sub-sistemas o
sistemas conexos, producto de la complejidad del
proceso administrativo que impera en el ambito del
Sector Publico Municipal:

Sub-Sistema de Patrimonio

Sub-Sistema de Contrataciones
Sub-Sistema de Administarcion de Personal
Sub-Sistema de Control Interno

# & @ &

v El desarrollo y funcionamiento eficaz y eficiente de
cada sistema se halla directamente influido por los
sistemas vinculados. Constituyen una cadena cuyo
nivel de desarrolio esta determinado por los avances
alcanzados en el sistema menos estructurado.

12
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Gliemes

v Por lo tanto, las caracteristicas con las que se
encare la reforma de uno de ellos condiciona
necesariamente las restantes.

v La interrelacion de las metodologias, normas y
procedimientos es un requisito necesario e
imprescindible para el desarrollo de sistemas
in;egradas de informacion de la gestion financiera
publica, que se constituyen en la base fundamental
de la toma de decisiones para el funcionamiento
eficiente del aparato publico.

13
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La Reforma de la Administracion Financiera
de la Municipalidad de General Gliemes

1 B.2. Centralizacion Normativa y Descentralizacién Operativa

zacion implica que el Poder Ejecutivo
estabiece las normas para el funcionamiento de
cada uno de los 6rganos rectores de los sistemas y
sub-sistemas que integran la administracion
financiera municipal.

v Ademas fija la politica de actuacién de los mismos y
establece los procedimientos administrativos para
el cumplimiento de las funcionmes asignadas

v Es decir dar orientacion e integrar, desde el punto
de vista de las politicas, normas y procedimientos,
el funcionamiento de cada uno de los sistemas.
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La Reforma de la Administracion Financier de la
Municipalidad de General Giemes

Centralizacion Normativa

Es el Ejecutivo Municipal quien establecerd
las normativas a aplicar en el Municipio
relativas al funcionamiento de cada
Sistema con la aprobacion del Consejo
Deliberante

15
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La Reforma de la Administracion Financiera
de la Municipalidad de General Giemes

1 B.2. Centralizacion Normativa y Descentralizacién Operativa
(Continuacion)

acion se basa en que,los érganos
rectm‘es aperan mtermiaamnadamente con los
Sistemas Administrativos Financieros (S.A.F.) que
dependen de cada una de las Jurisdicciones/
Entidades del sector pablico municipal

7 Los Organos Rectores controlan que cada Sistema
administrativo Financiero (S.A.F.) cumpla con las
normas, procedimientos, metodologias y politicas
generales establecidas por el Poder Ejecutivo en
relacion con cada sistema que integra la

Administracion Financiera

16
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Gliemes

! B.2. Centralizacion Normativa y Descentralizacion
Operativa (Continuacion)

v Los Sistemas Administrativos Financieros (S.A.F.)
tiene capacidad operativa para procesar toda
transaccion documentada (Expedientes con impacto
presupuestario) que implique un incremento (ingreso) o
una disminucion (gasto) presupuestario.

v El mayor o menor grado de descentralizacion esta
vinculado al marco politico, juridico y administrativo del
pais y a la capacidad de administracion de la gestion de
los organismos, como también, de la caracteristica de
cada uno de los sistemas

17
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Glemes

(S.A.E.) (S.A.F.)

L

Cada {&8.A.F.) realiza sus propias operaciones

{S.A.F.) Sistema de Administracién Financiera 18
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Guemes

19
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Gliemes

Sistema de Crgdita Publico
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Gliemes

utilizados para recopilar
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“”if he h 16mico




’ J MATED s ssocenos
" Gile M E R TR P s NP Paiitied s

La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Giemes
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La Reforma de la Administracion Financiera de
la Municipalidad de General Guemes
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Sistema Informatico de Aplicacion

Secretaria
de Economia

Intendencia
~Y Secretarid”
[ de (S.A.F.)
Accion Social
e | Secretaria

de Goblerno

(5.A.E.)

.................. {Linea Punteada es la Ejecucién del Presupuesto) 24

{S.A.F.) Sistema de Administracidn Financiera
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Sistema Informatico de Aplicacion

Circuito de Solicitud del Gasto

Al ingresar a esta pantalla se mostrara el ejercicio por
defecto. Una vez cargado el primer digito del expediente el

sistema automaticamente mostrara los datos de la unidad
ejecutora.-

! Ty

UridedE
Poesbossx 3]
et e

25
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Sistema Informatico de Aplicacion

Detalle de la solicitud:

Para cargar los items incluidos en la solicitud de
compra se debe ingresar a esta pantalla y cargar los
items que se desean incluir en la solicitud.-

Al

e

26
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Sistema Informatico de Aplicacion

Una vez cargados los items y confirmado la solicitud (botén
Aceptar), el sistema automaticamente nos arrojar dos

reportes. El primer reporte mostrara los datos con la
solicitud ingresada

BALINECIRAL DAL D GENERAL GUEMES Ejareie it
Bireccion Senersl de Ingresos Pablicos pBrEGURUBSIans:

¥ fruy Coyeteno Rodriguss 1 85 Grsl Guemes - Seks
Yot (ERETATIBRY

P AT 11212322 Padido de Provisice 8% 8

Unidad Fleowora: 1080.100.000 COORD. PRIVADA Fochs dol Padide  MOLEI085
Codigs jal:i-tass poion ot i Haporie importe Agrabado
Lindarin Total,
& Eidones de Nafls & 36,38 s1.78 | W
L 8, 5F EEN

(hservacionss

Fhs y seile
Boliciianis
eehsbared Blovutorn
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Sistema Informatico de Aplicacion

El segundo mostrara un reporte con el pedido de imputacion
preventiva con los items aprobados en la solicitud de
gasto.-

MURICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES Efwrcivio
Dirsooitn Gensral de Ingresos Pdblicos presupus stano:

Frage Cayafann o 146 -Oral Gusmase - Sals
Tl GHETAGE B8

faiiiid

Facha PRIV
Documsmo BN 8

Unidad Cleoutors  HEL D000 LAHRD, PRIVADA

Tl

Pncripoion de los blebes | Boporie Daroin
£ arpaton #0949

Prariiga fosand AP Parddde Mevessd FGES  Afeotwds e 2000 Salde Mevmasd  S0ES

Floma v Sollo
de phgine aciuel t ?Nsi&msfﬁéup@génas: 1 Favbor de dvorre 160%
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Sistema Informatico de Aplicacion

. Circuito Compras

Una vez cargadas las Solicitudes pasamos al circuito de compras
En el tenemos 2 modulos:

Modulo Proveedores

El modulo de proveedores nos permite administrar informacion
relacionada a los Proveedores

M’ta%E ge Proveedores

i & LN
: ' e
i | L
. e e g
LY g Fuot o bhalbltanites 1
Lntmatinhon bapasies DHER
# g & Lo St
[l fal ] & Uil Loost
T 7 Eoesn
4
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Sistema Informatico de Aplicacion

Modulo Ordenes de Compr

B - - - B

En el modulo de Compras podremos buscar las
distintas ordenes de compra que fuimos agregando o
agregar una nueva

30
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Sistema Informatico de Aplicacion

Si quisiéramos agregar una nueva compra presionamos
sobre el botén Agregar y se nos abrira una pantalla como
la que mostrames a contmuacmn

Wﬁﬁiﬁiﬁ%ﬁﬁ/ R L]

En ella deberemos especificar el proveedor para el que se
va a realizar la OC. Sino sabemos el cédigo podremos
buscar el mismo por descripcion y seleccionario.

31
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Sistema Informatico de Aplicacion

Deberemos especificar quien autoriza la OC, asi como
también el tipo de OC, la fecha de vigencia, las condiciones
de compra y condiciones de pago. Una vez especificados
estos campos procedemos a agregar items presionando
sobre el botén buscar. Este desplegara un menu de
busqueda de items por N© Solicitud o por Expte.

o, R : —_—_rhry

i Tiehen £ 100100000 COORD PRIADA 14 Capetas 2 2
T vooon 5 I0MO0S  CODRD PRNMADA 17 Mardarimenio de e B01Z) 1
viooonn EBI00  COOAD SRVADA 14 Coprtan 2o 4
TIO00 WSO DUCRD PRNADA 17 Manarimierio do siste SO 2
T venoon 70000600 CODRD PRNADA 14 Capaas 200 4
191123 B OI0MG0  COORDPRNEDA 14 Carptae 200 2
Lk F 3000000 CDORD. PRIVADA 3 Mispanat de Computas  VIZNELED 35

111212 31000600 COORD PRVADA 6 Datergares 10.32 3

4 ¥
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Sistema Informatico de Aplicacion

Una vez seleccionado el item al regresar a la pantalla
anterior mostrara en el Area de items los valores del item

seleccionado, aqui podremos especificar el lugar de
entrega de esos items.

[re———— ¥ ‘ me W
fubobestsper [EORERRG 0R08 z Fchaflabapeitn [
Ve d Liovogiar FURIE TRAY AU DIRECY A -

Camfolon Compss |

Exsraiions Pugys

3 §2
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Sistema Informatico de Aplicacion

Una vez seleccionado el lugar de entrega procederemos a

pulsar el botén de agregar, para incorporarlo a la OC

— R

s e
F B £ et Ketha e
HE Y Fua i [ Provpssis " ; T
st [ W < Fushamiin [ . [FERER , Fm“m’) j—

et GRS ADGRERETT ] B S e
e - :‘ & @ .
Lenduion Page |
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Sistema Informatico de Aplicacion

Una vez que hayamos agregado los items deseados
presionamos sobre el botén con el tilde. Este hara una
validacion de los datos ingresados y si esta todo bien
registrara la OC.

Se agrego Crden de Compra N2 6

Una vez generada la OC. Tendremos la posibilidad de
imprimir la OC y el registro de Imputaciones
Comprometidas (Uno por cada Unidad Ejecutora incluida

35
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Recibo de la Etapa del Comprometido(2° Etapa del Gasto)

S

e

AR AL B GENERAL UEMES
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“Alcance del Curso de Capacitacion

Cantidad de Personas: 30 (Treinta)

Incluye al personal administrativo de la
Intendencia y cada una de las secretaria.

Duracion: 2 Hs. 30 Min.

Tematica: Introduccidn del trabajo de reforma
y conceptos nuevos a asimilar (Etapas del

gasto), procedimiento de ejecucidon dentro de
la nueva herramienta informatica.

Fecha:26/12/05

37
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Curso de Capacitacion
N° 2
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Formato de Expedientes

;i
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PROVIRGA BE SALTA

Solicitante: Departamento de Personal

Concepto: Provision de atiles e insumos de libreria para

oficinas
Cédigo N¢ Expediente Fecha
205 | 200 00001
02/01/2006

Municipatidad de Gral, Glemes - Secretaria de Goblerno
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Cddigo y Numero de Expediente para las

distintas Jurisdicciones

Cédigo N° Expedients

Codigo

N® Expediente

205 | 100

205

500

Municipalidad de Gral. Gosmes - Intendencia

Municipalidad de Gral. Gliemes - Secretaria de Accién Social

Codigo N Expediente

Codigo

N® Expediente

205 | 200

205

600

Municipalidad de Gral. Glemes - Secretaria de Gobierno

Municipatidad de Gral. Glemes - Consejo Deliberante

Cédigo N® Expediente

Coédigo

N Expedients

205 | 300

205

700

Municipalidad de Gral. Glemes - Secrataria de Economia y
Maciends

Municipalidad de Gral. Glemes - Direccién de Deporte

Codigo N° Expedients

Codigo

N® Expedienta

205 | 400

205

710

Municipalidad de Gral. GlUemes - Secretaria de Obras
Publicas

Municipatidad de Gral. Glemaes - Direccion de Cultura y Turismo
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Ejemplo de Nota de Pedido del Gasto

MUNICIPAL IBAD DE GENERAL GUEMES .
PROAINGIA DE SALTA Gral, Glgmes,........ de. ... Lde 2006.-

Sr.
Secretario de Goblermo
Prof. Mario Suérez

5 / £

) Me dirijo a UD. a los fines de solicitarle tenga bien contemplar la provisién de dtiles e insumos
necesarios para el funcionamiento del Doto, Personal segun detalle a continuacion:

100 Resmas Ad

200 cuadernos con espirales en tamafio A4
2 Toner para impresora 13600 Compag

% Cajas de bandas slisticas

& abrochadores de papeles

10 Calas de disket

5 Cajas de biromes color negro

LT R T R S Y

Sin otro particular, v a la espera de una pronta respuesta salude a UD. muy atentamente. -

Firma del Solicitante

YO B del Secretario
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Notas de Pases (S.A.F.)

HUMOPALIDAD DE GEHERAL GUEMES
PROVIRCIA BE SALTA

NOTA DE PASE A (SAF)

| Con el V° B® def Secretario de Gebierno pase al Sistema de Administracién
Financiera (S.AF.) de esta dependencia, para la verificacion del crédito en las partidas correspondientes a
la solicitud de gasto que demanda la compra de bienes que se detallan a foja N° (...... Yo
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Impresion de Solicitud del Gasto
emitida por el Sistema

MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES Ejercicio 2005
Dhreccitn General de Ingresos Pablicos presupuestaro:

Fravy Cavelano Rodrigusy 140 -Oral Guamess - Salla
Tet: O3074812824

Expedionts: 111212122 Pedido de Provisidn N°: 3
Unidad Ejecutora: 1W0.100.000 COOHD. PRIVADA Fecha del Pedida 2671277005
Cédigo Descripoion Cantidad importe Importe Aprobado
{Initarno Total
% Bidones de Nafla 4 14,32 41,28 B
4 14,32 41,28
Ohservaciones:

Flrma y selio
Solicitante
tnidad Fiecutora




Impresion del Registro de Imputacion
Preventiva emitida por el Sistema

MATED s ssonuons

Cormewill ECWE B

B P WEHL GRS

MUMICIFALIDAD DE GENERAL GUEMES Efsrcicio 2005
Direccidn General de Ingresos Pdblicos presupusstanio:

Fray Cavelant Rodrigusz 140 -Gral Guemes - Salta
Tol: FEBTA81282

Facha: PRI 2085

Docurnenio N™ 8

Unidad Flecutera 100100000 COORD. PRIVADA
C dyabigre
npattacion Denominacion de la cusnta

L

Pregupiestaris Prasupuestaria
G2 ¢ HTHES, INSUBOS £ IMPRESIGNES Descripcidn e los Dienes  importe Parcial

Lot 800
Partite fnsal 2BE830  Partids Mensoad 24068  Afectsto Mermeo 000 SwdoMensud 22058
Firma v Sello
M de pagine achesl 1 Mz total de phyginas: - Faclorde zoery 100%

e
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Notas de Pases al Dpto. de Compras y
Suministros

AU ALIDAD DE GENERM. GUEMES
PROVIRCHA DE SALTA

NOTA DE PASE AL DPTO. DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Con la verificacién del crédito de las partidas a que hace referencia el gasto solicitado, v
realizada la imtaf:ién preventiva correspondiente, que se adjunta seglin comprobantes emitidos por el
sistema informatico en foja N° (.....y.....), pase al Dpto. de Compras y Suministros dependiente de la

Secretaria de Economia y Hacienda para su tratamiento y posterior emision de la Orden de Compra
respectiva.-

10




Impresion de la Orden de Compras
emitida por el Sistema

oy

Ul

MUMICIFALIDAD DE GENERAL GUEMES

Fravy Covelors Fooigeg 1 40 -Gral Gusmes - Sais
Tei 0 QIET-401 2R

A 200
D 4E 47 m.
HeOU % Facha A 0N
Proveodor CORRALON TORZALITO Wigencia  O1O12008
Bastorizado GURLERMO COBGE
Fips OC CONCURSOE DE PRECIOS
Condiclon da IMEDIATA
Condicion s PaG0 AT DIAS
Bgtalin
[ Poriode e Bodie R e Cordican Wt Total Erdrogw on |
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Impresion del Registro de Imputacion de
omprometido emitida por el Sistema

S %

RRICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES Elercinio
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Notas de Pases a la Contaduria General

HHINCPAL D DE GENERAL oUEMES

PROVINCM DE SALTR
NOTA DE PASE A LA CONTADURIA GENERAL
Con el comprometido de la cuota presupuestaria segin Orden de Compra N° ............... , pase

a la Contaduria General dependiente de la Secretaria de Economia y Hacienda para su tratamiento remision de
Orden de Pago correspondiente.-
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Impresion del Registro de Imputacion de
Devengado emitida por el Sistema

Py

AR

FAUNICIPALIDAD DE GENERAL QUEMER Elercioio
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Notas de Pases a la Tesoreria General

MUKICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES

PROVINCIA DE SALTA
NOTA DE PASE A LA TESORERIA
Con la emision de la Orden de Pago N°....ocovviinnns v su respectiva imputacion del
devengado en el sistema informatico segin comprobante a foja N° (......), pase a la Tesoreria General

dependiente de la Secretaria de Economia y Hacienda para su liquidacion v posterior rendicion.-
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CIRCUITO ADMINISTRATIVO
PARA LA COMPRA DE BIENES

(POR IMPORTES QUE SUPERAN EL MONTO ESTABLECIDO POR CAJA CHICA)
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N 3 CeEKSEToRER DF PRBEEFRAY

arrollo del Circuito

1. PROCESO SECUENCIAL

2. SISTEMA DE APLICACION
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Teniendo en cuenta la necesidad de adquirir
utiles de oficina el Departamento de Personal,
confecciona el pedido de provision, mediante
nota dirigida al Sr. Secretario de Gobierno y
presentada en Mesa de Entradas, para que
inserte el Codigo de Expediente
correspondiente a la mencionada Secretaria.
Mesa de Entradas remite el Expte. al Sr.
Secretario para su consideracion.
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Recepciona el expediente, lo analiza y si lo
considera procedente, lo remite al S.A.F (
Sistema Administrativo Financiero )
dependiente de la Secretaria de Gobierno; para
verificacion de partida presupuestaria.
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S.A.F. (Sistema Administrativo Financiero)

Recepciona el expediente, y emite el
Formulario de "“Solicitud de gastos”; que
luego sera firmado por el solicitante y el
Formulario de Imputacién Preventiva, es
decir, de la “Reserva del Crédito
Presupuestario” asignado a dicha Secretaria
para comprar los bienes solicitados. De esta
manera el S.A.F expone la verificacion de la
existencia de Partida Presupuestaria.

22
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F. “Solicitu de Gastos”

MUNICIPALIDAD DE GERERAL GUENES Ejercicio 2004
Direccién General de Ingresos Piblices presuguestanio

Fray Cayetano Rodriguez 140 -Gral Guemes - Sella
Yol 0387401285

Expediente LERrarars Pedido de Provision % 9
Unidad Elecutera: 100.100.000 COORD. PRIVADA Fecha dol Pedide  28/12/2005
Chdigo Descrpcion Cantidad Importe importe Aprobade
Uit arin Total
] Bidones deNaka % 103,32 4128 1 ¥
4 10,32 4128
{hservaciones:

Firma y selio
Solicitante
Unidad Elecutora

23



. " Imputacion Preventiva”

RS

TiEE B

DL mEE RE A

G

| MUNMCIPALIDAD DE GERERAL GUEMES Ejercicio Hilss

PHesecidn General de Ingreses Pablicos presupuestans
Fray Cayvetarn Rodripuer 160 Orel Guemes - Salls
Vol | EETEG] N

Fachy Iarir o

Documanta W® 8

Unidad Flecutors  100.180.000 COORD, PRIVADA
Cenominacidn de s cuems
Prosuptestary
UTHES, INGUMOS £ BAPIESIONES  DIOSCIiprion a8 105 ienes  BApeTe Darcial
Carpetem B0
Partiss Arat FEERAD  bartiie Meneng 24088 Afaclads Mensus M SwldoMensug | 2S5
Firme v Sello
Mt de phging actusl: 1 Ntgtst de péginas: 1 " [Faddor de zoor 100%
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S.A.F.(Sistema Administrativo Financiero)

adjuntando la Solicitud del Gasto y el Registro
de Imputacion Preventiva SI NO EXISTE
PARTIDA PRESUPUESTARIA O,

B) Remite al Dpto. Compras adjuntando la
solicitud del Gasto y el Registro de Imputacion
Preventiva SI EXISTE PARTIDA

PRESUPUESTARIA.

25



Recibe el Expediente del S.A.F. y procede a
solicitar cotizaciones de precios en el mercado
para efectuar el procedimiento de contratacion.

Seleccionado el Proveedor de los bienes en
funcion a las cotizaciones recibidas, el
Departamento Compras emite la “Orden de
Compra” la cual es firmada por el Jefe del
Departamento de Compras y por el Proveedor
de los Bienes Solicitados.

26
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Departamento de Compras

IMPORTANTE: Con la emision de la Orden de
Compra nace un vinculo Juridico entre el
Municipio 'y el Proveedor; NACE, el
‘compromiso” por parte del Proveedor de
entregar los bienes en la cantidad, calidad,
precio y tiempo establecido en la misma y el
‘compromiso” por parte del Municipio de
abonar al Proveedor los bienes recibidos con
las caracteristicas establecidas.

27
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Departamento de Compras

Emite el Formulario de  “Imputacién
Comprometida” en virtud del cual afecta la
partida presupuestaria en la cual el S.A.F
realizd la reserva del crédito en forma
preventiva. Este Formulario es firmado por el
Jefe del Departamento Compras; quien remite
el Expte. al Departamento Contable de la
Contaduria General de Municipio, adjuntando la
Factura correspondiente, que debe estar
conformada por el Secretario de Gobierno.

28



SRR F LR R BE LA HE A G

. "ORDEN DE COMPRA”
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Departamento Contable

Recibe el Expediente del Departamento
Compras y previa verificacion de las
actuaciones previas emite la Orden de Pago a
favor del Proveedor de los Bienes solicitados.

Luego emite el Formulario de * Devengado”
mediante el cual el Dpto. Contable expone el
registro de la Imputacion Definitiva del
Gasto. Esta etapa nace con la recepcion
conforme de los bienes y de la Factura emitida
por el Proveedor.
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. "DEVENGADO”

| |

L R o

MUNICIPALDAD DE GENERAL GUEMES Exarcicio
Fray Caysbars: Boddimer 140 Gre Suames - Babe presupuesian
Teb ; OORAA0 M2t

Hnisdud Fecka, 20442006

ac 1
Chdige

Flama y Salle
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Tesoreria General

Recibe el Expediente del Departamento

Contable con una copia dela  Orden de Pago
y procede a emitir la "LIQUIDACION DE PAGQO”

correspondiente.
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Etapas del Gasto

PREVENTIVO
( Resew Crédito)

ETAPAS

DEL
GASTO

DEVENGADO

PUBLICO

( IMPUTACION DEFINITIVA )
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Alcance del Curso de Capacitacion

Cantidad de Pesonas: 33 (reinta y Tres)

Incluye al personal administrativo de la
Intendencia, cada una de las secretaria y la
mesa de Entrada.

Duraciéon: 2Hs.
Tematica: Desarrollo del

1) Formato de Expedientes
2)Codificacion de Expedientes
3)Notas de Pases

4)Reportes del Sistema
Fecha:12/01/06
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

Capacitacion N©° 3
(Mesa de Entrada - Codificacion de Exp.)
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

Xk

PIRECCIONDE
COETURA
b
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Ad
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera




MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

J MATEL] & ssocmons

Cddigo Jurisdiccion
100 Intendencia
200 Secretaria de Gobierno
300 Secretaria de Economia y Hacienda
400 Secretaria de Obras y Servicios Publicos
500 Secretaria de Accion Social
600 Consejo Deliberante
700 Direccion de Deporte
710 Direccién de Cultura y Turismo
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

Codigo

N® BExpediente

Cadigo

N® Expediente

205

100

205

500

Municipalidad de Gral Guames - Intendencia

Municipalidad de Gral Gliemes - Secretaria de Accion Social

Codigo

N® Expedients

Cadigo

N* Expedients

205

200

205

600

Municipalidad de Gral. Glemes - Secretaria de Gobiemo

Municipalidad de Gral. Glemes - Consejo Deliberante

Codigo

N® Expadients

Cdédigo

N® Expediente

205

300

Municipatided de Gral. Gllemes - Secretaria de Economia y
Haclenda

205

700

Municipalidad de Gral. Glemes - Direccién de Deporte

Cédigo

M® Expedienta

Cédige

N® Expedients

205

400

Municipalidad de Gral. Ghemes - Secretaria de Obras
Pablicas

205

710

Muriicipalidad de Gral. Glemes - Direccién de Cultura y Turismo
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

Solicitante

Concepto

Cédigo N® Expedients

205 100

Municipalidad de Gral. Giemes - infendencia




J MATELD & sencewos

MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

“A continuacion se detallan los conceptos que van a ser
imputados a las siguientes jurisdicciones como regla
general, de acuerdo a las distintas partidas que cada una
de ellas a presupuestado para el ejercicio 2006 segtn
Decreto de Distribucién de Partidas”
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES

Reforma de Administracion Financiera

DRECCION | DIRECCION | SECRETARA | SECRETARA DE | SECRETARA | oo ol ARA
L o T AGCION BOONORIA Y 53 mﬁ; INTENDENCEA TOTAL mmw
LEPORTE SULTURA BOCISL HACIENDS COBERND B KOO8

B . £ 802 400 5% - SEBY 400 RS
ok < i st teiianese SO et e0e88
Frputato inerntiiasio Lkbans . - - 0ET4 00 . - - 20547400
rrpuesto Autarretor - - 13583888 “ - - 135.828,98
Tasa de Alurrbrade, Barrido y Urpieaa - 212.694,08 “ . - 21289408
Toss de Actividndss Varlss B 835 882,87 - - $35682 87
Dergcho de Fso y Vendedorss Anbuires - 2587343 - - - 2367343
Clergoho de Mptadoros B - - BOYOE B2 - - - B0.705,82
Dwrachos de Demerderios - - - Fa kA2 - - B 7281642
Derectos de Bspactcuios Piblicos 43,591 81 - - - 43,911,814
Transferencias y Cula de Canado - - - 1.0E3,08 . . - 1452308
Uerachos Termiss de Omries 196,744,508 - - 195,744,562
nspaccion de Seguridad & Hglens - - 14.384.70 - - 1%.324,70
Carnat de Sarddad o - 231153 - - 239483
Carnet ds Condunl - - B 4 831,13 - - - 483413
Tuas e nspecoiin Sankaria - AT 2558 - . 57.8%28,6%
Derachos de Sonatrucoin B - - #1514 40 - B.iB1 A0
Whktms v Reosmos - - - 48 765,82 - - - EB.Y56.83
Chras Tanas . N G200 80 . - $8.203,89
Sellndos - 745,82 - - E.¥1593
Carfnaciin de Libve Deudy - - EYEBEY - - 272883
Feorntas Atrasades B B - TRE01,7Y - - N 7880178
Matatorio Murk . - - 15.850,00 - - B 15.900.09
g « - - g N ; - IR
ingresos Varos - L0000 - - 101.400,00
Heoresos pars Desirroln Munkips - - S8 00000 - - - FRGA00.00
- - - AARBABLGG L . A ABDA5100

Copariicioackin mpositive - - 4571 468 60 - . i A371.465.00
Sy Corpensador municipsl . . BE BET,00 - . BE.67.00
Forsdty Compansacdtr Regalias Manitipios 3o Prod, - - - 22.088,00 - - 208800




MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera
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DRECCIN

o DIRECCION SECRETARA | SECRETARIA | .o ii“gf;:;“f
PUESTO PROYECTADD 2308 3 s DEACCION | DE sCONORIA SORIERNG servioag | METENDENCIA
! ¥
TEPORTE SULTURA SQCIAL HAGIENDR PUBLIEAS
GASTOS PORCBIETO 187.824,00

Persongl Superior
Personal Parmanents
Personal Contratade
Disds de Concelales
Asimationss Farmdigres
Apories Patronales ANSES
Agories Patrongles |PS
ART
Chros Gastos en Parsonsl
I
Combustible v Lubricante
Articudos de Limpleze v Desinfeccidn
Lifles, Insumos & npresionss
Unformes ¢ Boulp. o/ persongl
Alerios v Refrgerios

Ciros Biznes de Consung

Vidticos, Pasaes y Moviidad
Honoearios v Hebrl. De Terosros
Servichos Womatioos
Horenaies v Coresis

Gastos en Comurisacionss

Repugstos nara Reparacion Miauinas v Auformt,

3343500

2988300

241.883.00

B2E1200

240000
1

200000

120000

G RumEse

240000
380090

Y800

2.800.50

48.827 00

166.250,00

WIT
1543 884,00
747.804.00
204 596,00
166.545,00
105.443.00
5 940,00
214 160,00

8800000
248000
536200

00500

(RiHEY
88.000,00

H.00000

Hsmm
2019,00

o8R0

200000
240000
7.000,00

500,00
500,00
330006

2600000
842000

E40000

mrmo T

32.737,00
1.843.684,00
747 904,00
204516,00
166.545,00
106.443,00
59.540,00
214.460,00
36100400
125.000,00
2207500
38.569,00
16.120,00
29.577,00
102.000,00
27 863,00

§16.864.00
52.919,00
50.520,00
$.600,00
26.108,00
48.827,00




MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

F MATED 5 sasociapos

Gr MR T ORE G DL G MEHE LA S

SECRETARIA | SECREVARIA | SECRETARA | popi ons TOTAL BRESUPLESTO
0E ACCION | DE EconOW(a DE sirvicios | NTENDENCIA 006
BOCIAL ¥ HACIENDA GOSIERND PUBLIEOS
W0 - 240000 . - 13.800,00
i - 380000 120090 120000 85 3800 63.715.80
Arrpliacitn y Sonkio - - 3150300 140000 “ 3410006
Segures y Comisiones ; - . . . 2.000,00
Bectricidad, Gas y Agus - - - 4207100 - - - 4207100
Reparacion de Miquines y Eauipos . . . 24.000,00 24.000,00 281400 . 50.814,00
Gastos de Representacion - - . - - - 104,000 00 104 000,00
Gastos Bantarios - . . 14.751,00 - . - 14.751,00
Fetes v Alguler de Transportes 800,00 330800 . 860000 . 1.000,00 10.708.00
Gastos de hstich - - - - - - 1312000 13.420,00
Chros Bervicns y Gastos 1.200,00 2.400,00 17.811,00 - 800000 B0, 5600,00 61100
SFERENCIAS CORRIENTES. TG00 | BO0000 L UTBITRO0 s ADI00 b GeeBOte | 1Ba0000 1.498.136.00
yuda 3 Establecimisntos ionales 740,00 1.600.00 . 124000 - 348060
Ayudes a Entidades Varss - 1.000,00 £.000,00 - . - 85.000,08
Ayude @ Personas sin Recursos - - ELENLE R BEMG.00 . 84 800,00 150.000,00
Ayiuie g Coreviores Coruriisnios - - ST OV 00 - - - $7.072.04
Frograms o Torislecimiento nutricional B - 59,342 00 - - - - 58.342.00
Ayuda 8 s Madre lactante v su bebe “ - BEIB00 - - . 5.4836.00
Programes Socisles Municipales - - “ ANDOBRODG “ - 408.080,00
Becas v Pasantls - - - - - B 44.000.00
Mantenimients di Alunbrads Fitlico - . - . 124,338, 00 . 124.346,00
Manterimionto v Arregle de Calles - - - - - F284100 - 2284100
Mardenimiards de refieno Sentari “ - - . 20000 06 - 2000000
Fefacoitn y Manteniments de Edficios Pltlicos - - - - 20.000,00 20.000,00
Controly Praservacion del Medic Armblante - - - 5258 00 - 525800
Dhros trabejos de Mentenimiento - - - TEHI300 - 7294380
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

PRESLISURETO 2008
HAGIBID A GOBIERNG PPN

#Maouines v Herramiantas
Bl COMMABCIoTENS
Artorrmiores

e FHAKCHAS

10.398,00
1.868.00 535000 EBATR.O0

| Eoncdo Mmma de varsiones

Cienets o B \lz Trancuis « 3 800 m
Corgdrs Cunets en B® San Andonin - 2400 m
TS Curisti o Barts Bete - 3000 m

St Curets on calies Goballi B® San Fogue vy Cruse - 1,220 m

Pavirrerbacidn o Avds. Las Aménoss - 7 (sete) cusdres (Adogunes v Badenas?
Crcade Cerrardors Medcpat "Urists Rey” - 400 m

Carrerterio Mundclpal "Oriste Rey® - Construsoidn de 20 nichos

Froyento Faza B 80 viviendsas

Proyecis Vieero g Pariines ds Pores

Flayon Folidaportve en B Arture Be, Cooperativa v Colegio "Or. Seriano Moreng”
Emtabechrisnio Corting Forestal - Zong Sur de s Cdad. Do Gral Soemes
Mantenimierds Cangles de Desagies Pluvisles Lrbanos

feioras Canal de Rlego - Srvove "B Gooite

Arragio, Fefaccion v Mantenbmesits oo Pagas Barinies {Riminacion)

foras Barriates

Refuncionalizacion y Mefaccion Terrming dge Omaibus (piso @ Bumingcions
Hadorrres Natatorn Municipst

Ftorras Coomplsln Muricipal fosnshe oo pakels v Tl

Fare Cantral - Arregios (Veredes. Juegos v Camsros)

Hhoauern Buricipsl - By Sidfs

Fabwrics de Adosings

BEveiacn, Suviescion ¥ Parguizacsn (he, Paloren, Morbe & Sur tes Blepa)
Reconestrunciin Uolo ie - Arroye B Codito nasta Pro v e Flents oe Torrete
Arfitemtro Flazs Contral, B Artaro s

Chas iomdors de Aridos

Fatacciin G OG1L (Cubiers. plso v bafios)

G7 143,480
TREITHO
97.885 10
B2 648,10
B2 85300
FALEE A0
10 BE2 88
TOr0.82
321800
A8 D0, 00
TH10.00
4 4848 00
&O00.00
[ tRE LIRS
3. 500,00
18.000,00
.00, G0
£.4500.00
TR B O
1EDGGO0
& 500.00
T0GG0.00
10 000,00
20.000,80
H0.000,00
20.000,00

St gocdin Metadero Brinips! (horno cramadorio, Defo ¥ riaaennry

%fl;@mmmwmm%mmmwmwmamwmmmwmmmmmm'
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracidon Financiera

Lyrndlan Eoondmicas

Factich: g Aantorizacidn pars ooncionacion de deucda

Soloitud de Sonido para espectécuios {(Deportivos, Culturales, ato.)
FraseritaciiHn de Oficios Legalass .
Notas Policia Fedsrst Iintendencia
Pradidos de Licendcis arnusd reglarneribaris
Motns de Agradecimiantos

Froasolhucionss

Boticitud Pedido de Fondos para Cajas Ghica
Faoturas de Proveedoras

Pago de Contratos de Serviclos S&ﬁreta ri =
Rota Pedide de Compensaaidn de Deudas

Cornpra de Materiales Vartos, ndumentaria, Utiles, ete, d é
Descuentos para Jubilados v Pansionados -

Motm por Impuestos Municipales H ami 6 ﬁ d a

Holoitud de Insoripoidn vy Baja de automotor
Frasentacion de Certificados de Escotaricad

Ayuias Eoondmicas

Acstorizecitrn de Agertucs v Clerrag ge Magooios

Blote para Apreriurs de Calezacis

Realizacion de espectdaculos pOblicos en distintos rubros
Solicitut de Carpet de Conductor Secretaria
Famdidos varios e las Areas gue dependen de Goblermno d e

Padido de dias de recargo ermpleados municipates

Exirrdsior por infuarmacion @Q biefﬁm

Donacidn de Terrenos en o Coarmenterio Muniocipasi

informe Ohdincenast Terminad de Omnlbus
AgtorizraciSn de reahabilitacidn @ nepeccitn del Bacy., Elaeotr.
Prasertacidr de Hetado de vehiculo de remiseras para obleas

Fresentachdn de Certificads Medico {(Faba de BEmpleados)

Préstarmo de jas instalaciones del complejo Deportive Municipat
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Reforma de Administracién Financiera

Solicitud de arregios v construccion de bafios, plezas, eto,
Ayudas Econdimicas

Peadidoes de Medicamenios Secreta rl a
Pedido de Passjes d@
Padido de Transporis

Préstamo del Saldn de Centro de Cuidados Infantiles ACCiéﬁ SQC‘ al

{Donaciones s Establacimientos
Dornacion de ripio, arenas, stc.

Compra para las dependencias de esta Sacretaria
Fedido prestamos de transporte municipal .
Padido de Extraccion de arboles S@Cf@ta Fi 8
Solicitud de Furnigacion ﬁ e

Padidos varios por diferentes establecimientos
Garnet de conductor para agentes de ta secretaria o b ra S F‘D {3 b E ica S
Arregio de los vehiculos municipales

Solictud de pago Jormales v trabajos extraordinarios de empleado

informe de lag aclividades realizadas por la direccion

. o ®
Pedido de compra de premios para los distinios campaonatos D i reca;g n de
Provision de materiales para ja direccion De pO rtes

Solicitud de Transporie

Pedido de escenariog, carpa |, implera para log espactdculos

Pedido de ransporte D i F@CCE é n d @
informe sobre actividades C u l‘tu ra

Solicitud de material necesario pare ia direcclon
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

Mesa de Entrada Dependencia | Mesa de Entrada Secretarias

a} Recepcion de iz
documentacion yv/o
padidoc de personal
externo al municipio

B ¢} Recepcibn de
documentacién y/o
®  pedido de personal
interno del municipio

¥

Solicitud d) Confeccion de
de ': Caratula y Namero de
N 3 Exp.
Expedientes P
' I

&} Pase a la Secretaria £} Recepcidn de
b} Registracién de la correspondients Expedientes
documentacién y/o R

pedido
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

asa de Entrada

a) Recepcion de la documentacion y/o pedido de
personal externo al municipio

b) Registracion de la documentacion y/o pedido

¢) Recepcion de documentacion y/o pedido de
personal interno del municipio

d) Confeccion de Caratula y Nimero de Exp.
e) Pase a la Secretaria correspondiente
f) Recepcion de Expedientes
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracion Financiera

Desarrollo de las Etapas:

a) Recepcion de la documentacion y/o pedido de personal
externo al municipio

Este circuito comienza cuando la Mesa de Entrada recepciona toda la
documentacion y/o pedido que ingresa al municipio, por personas
externas al mismo.

Una vez recibido, el encargado de la mesa de entrada procede a la
registracion del mismo.

b) Registracién de la documentacion y/o pedido

El segundo paso de este circuito es la registracion de la documentacion
recibida, que quiere decir con ello que en ese momento el
administrativo encargado procedera a registrar y dejar asentado en el
cuaderno habilitado para tal fin, todos los pedidos con el orden
cronologico de entrada a la mesa, sus conceptos y un niimero
correlativo de orden.

Una vez cumplida esta tarea se realiza el pase de esta documentacion
a la mesa de Entrada (Interna).
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES
Reforma de Administracidén Financiera

C) chcgep de
del municipio

Como vimos en las primeras etapas, la fuente de documentacién
provenia de personas externas al municipio, recepcionada por la Mesa
de Entrada , la segunda fuente de generacion de documentacion, en la
cual se hace referencia en esta etapa, proviene del personal interno al
municipio, en ella intervienen todas las dependencias de la comuna
que generan un expediente ya sea este de impactacién presupuestaria
0 no que, deberan enviar toda la documentacién que forme parte del
expediente a la Mesa de Entrada para que en ella se registre, se
codifique y se formule la caratula y numeracion de los mismos.

d) Confecciéon de Caratula y Namero de Exp.

En esta etapa como ella lo indica se procede a caratular y numerar con
la codificacion que correspondiere todos los expedientes que vinieren,
tanto de fuente interna como externa al municipio.

Una vez cumplido con este tramite el encargado de la Mesa de Entrada

realizara el pase a la Secretaria que corresponda la intervencion segun
lo especifica la documentacién referida en el expediente.

gdocumentacion y/o pedido de personal interno
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MUNICIPALIDAD DE GENERAL GUEMES

&) Pase a la Secretaria correspondient
f) Recepcion de Expedientes

Una vez recibido el expediente por cada secretaria esta dara
seguimiento al tramite que corresponda ya sea de expedientes con

impacto presupuestario que deberan continuar para su pago como los
no presupuestarios para su correspondiente notificacion.
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Alcance del Curso de Capacitacion

Cantidad de Personas: 4 (Cuatro)

Incluye al personal administrativo de la Mesa
de Entrada Municipal.

Duracion: 2 Hs.

Tematica: Circuito de Mesa de Entrada vy
Codificacion de Expedientes.

Fecha:07/03/06
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Curso de Capacitacion
N° 4

15/04/2006



Donde estamos?
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Organizacion:

Departamento Contable

v" Mesa de Entradas-
Importancia

Enlace con necesidades del
S.A.F

v Estructura Fisica
- Responsables
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Importancia de la Mesa de Entadas?

Nexo:
“Cliente (usuario) - Administracion Publica”




Mision de la Mesa de Entradas:

¥  Recepciédn de Exptes provenientes de la Mesa de
Entradas General

v Recepcidén de Facturas y otros comprobantes del
cliente™

v Armado de expedientes (Secretaria de Hacienda)

v Recepcidn de otros documentos provenientes de
otras unidades de organizacién (Por Ej.: Becas,
Resoluciones, etc.)

v Pases de Exptes a otras oficinas (Por Ej.:
Pedidos de provisidén al Dpto. Compras)

v Envio de Exptes cumplidos al archivo

* Una vez recibida la factura se notifica a cads wnidad siecutora de los
gastos correspondientes a los fines de poder azsi conformar el expedisnte
correspondisnte . -
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Que necesito para desarrollar mi tarea?

" Terminal informatica en buenas
condiciones

" Libros internos de control
v Sellos

~ Archivos de administracion de
expedientes

v Espacio fisico para mantener stock de
deuda vy archivo de la documentacion.

6
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Es la prueba de nuestra actuacion administrativa.
Debo pqder identificarlo por unidad de
organizacion

Siempre se respeta el orden cronologico

Tenemos responsabilidad de seguirlo hasta el fin

Debe estar completo



Unidad de Organizacion?

1. Tiene destinado una parte del Presupuesto
para sus fines especificos

Z. Tiene a su cargo Departamentos, Divisiones
y Secciones.



v~ 100 - Intendencia

v 200 - Gobierno

v' 300 - Hacienda

v 400 - Obras Publicas

v 500 - Accion Social

v 600 - Concejo Deliberante
v 700 - Cultura

v' 710 - Deportes
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Como se nos presentan los
expedientes?
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ento SAF:

Notas con solicitudes comunes

v Facturas presentadas por el
Cliente.

" Resoluciones para el pago

~ Solicitudes de anticipos de sueldos.

v Rendiciones de Anticipo Financiero.
" Etc.

Sin Procedimi

11



et

um

Con Procedimiento SAF

Ingresan con Solicitud del Gasto y
Preventivo

v" Ademas deben tener una Orden de
Compra y Comprometido

v En Contable se procede a efectuar la
Orden de Pago y Devengado

v" Pasa a Tesoreria para liquidar el
pago.
v" Pasa a Archivo.




um%u%

Necesidades del SAF:

Las podemos dividir en dos partes:

A. Circuito Convencional
(Compra de Bienes de Consumo)

B. Circuito No Convencional
(se inicia a traves de contable)

13
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Hablemos de Circuitos:

14




Circuito Convencional:

v Lo generacada @) Solicitud del Gasto
SAF + Preventivo

0.C. + Comprometido

v Pasa Dpto.
Compras

O.P. + Devengado

v Dpto. Contable

v Tesoreria

Liquida Pago + Retencion

15
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Circuito No Convencional:

Anticipos de Sueldos
Anticipos Financieros
Becas

Caja Chica
Comisiones

Gastos de
Representacion

Honorarios

N N N N N

Locacion de Obras
Locacion de Servicios
Proveedores Varios
Publicidad

Reintegros

Servicios

Subsidios

Viaticos

16
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Necesidades del SAF

v~ Todas las solicitudes de
pago que ingresen por el
circuito no convencional
separados por
naturaleza.

-4

v Todos los expedientes
con procedimiento SAF

17



con procedimiento saf sin procedimiento saf

Vv sus clasiieacieomesaas

18
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Otros reqiitos

" Las facturas que se reciben en el Dpto.
Contable deberan estar conformadas.

~ Las compras que se realizan por
Cuenta Corriente poseen un formulario
que debera completarse.

v Tener en cuenta las Firmas
autorizantes

19



Vista de la Factura Conformada

factura conformada se
debe a la necesidad s gm 3’“‘“

de reconocer a la
Unidad que efectud el AT L
gasto y la conformidad R LTS
del servicio o o e oo
mercaderia que recibid.

20



Vista del Formulario Cuenta
Corriente

v Este Formulario |
debera ser i

entregado al Dpto.

d e CG m p r a S q u i e n Se | mﬁf ...... | : ' _W
enca rg a ré d e ——— - | —
realizar la Operacion = e

{uno de los formulario quedara en el — — ﬂ_% _____ —
Dpto. Contable para realizar el control
periddico)
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PUNTOS mas importantes del
Instructivo:

22
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Estructura Fisica..

Mobiliario

Archivos

Biblioratos

Sellos

Computadoras
Espacio Fisico
Elementos de Libreria
v Etc.

AN N N U N NN

23
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Responsables

El equipo

24
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Alcance del Curso de Capacitacion

Cantidad de Personas: 10 (Diez)

Incluye al personal administrativo de la
Secretaria de Hacienda.

Duracion: 2 Hs. 30 Min.

Tematica: Reorganizacion del Departamento
Contable.

Fecha:15/03/06

25



