Posadas, 9 de Octubre de 1964.-
DISPOSICION N° 1501
VISTO:

El proyecto de Reglamentacion de Funciones para los Servicios Administrativos
Descentralizados, presentado por € Supervisor de Cuentas Wildo Antonio Bernal, en
cumplimiento a art. 2° - inciso a) de la Disposicion N° 826/64; vy,

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Contabilidad acuerda facultades a la Contaduria General
para elaborar € cuerpo organico de disposiciones comunes a fin de unificar e sistema
administrativo-contable en todo el ambito de la Administracion Provincial;

Que es necesario y oportuno dictar una reglamentacion determinando las
funciones que le competen cumplir a los Servicios Administrativos Descentralizados y su

relacion de dependencia con la Contaduria General de la Provincia, 6rgano fiscalizador de la
gestion administrativa;

Que es necesario uniformar |os criterios sustentados por los jefes de esos
servicios en cuanto a la organizaciéon del aspecto administrativo-contable de sus respectivos
organismos,

Que dada las caracteristicas propias de cada organismo descentralizado,
sus servicios administrativos cumplen funciones distintas alos de la Administracion Central;

PORELLO:

EL CONTADOR GENERAL DE LA PROVINCIA

DISPONE

PRIMERO: APROBAR en todas sus partes e proyecto de FUNCIONES DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DESCENTRALIZADOS cuyo texto, que corre agregado
alapresente, forma parte integrante de esta disposicion.
SEGUNDO: REGISTRESE, tome conocimiento Contaduria General, Servicios
Administrativos Descentralizados, Ministerio de Economia y Obras Publicas, cumplido
ARCHIVESE.

Firmado:

ERNESTO SEIDEL



FUNCIONESDE LOSSERVICIOSADMINISTRATIVOS
DESCENTRALIZADOS
Finalidad:

ARTICULO 1°.- LOS Servicios Administrativos Descentralizados son organismos de accion
general cuya finalidad principal es asumir todas las funciones de caracter administrativo-
contable de la Reparticion, centralizandolas en servicios perfeccionados y adaptados al
cumplimiento de los planes generales del Directorio o autoridad superior.

Funcioén:

ARTICULO 2°.- LOS Servicios Administrativos seran regidos por un Contador que tendra
las atribuciones, facultades, responsabilidades y obligaciones que se establecen en |a presente
reglamentacion.

En lo sucesivo las personas que se designen para ocupar los cargos de
Contadores, deberan poseer € titulo de Contador Publico Nacional y excepciona mente Perito
Mercantil con cinco (5) afios de antigliedad en tareas de contabilidad publica.

Colaborara en las funciones del Departamento el funcionario que determine
la reglamentacion que dicte cada Directorio, quien ademéas reemplazard a Contador en los
casos de ausencia o impedimento, con sus mismos deberes y atribuciones.

Competencia:

ARTICULO 3°.- CORRESPONDE a los Servicios Administrativos en |o relacionado con su

respectivajurisdiccion, el gjercicio de las siguientes funciones especificas.

1) Preparar e intervenir en la confeccion del proyecto del presupuesto de erogaciones y del
cllculo de recursos de la Institucion en base a las normas que dicta € organismo
especifico del Ministerio de Economia y Obras Publicas, instruyendo al respecto a los
departamentos de su dependencia, para la presentacion en tiempo y forma de los
respectivos anteproyectos.

2) Llevar centralizadalaregistracion contable del organismo, en sus aspectos de movimiento
de fondos y valores, presupuesto, patrimonio y responsables.

3) Intervenir en la gestion previa y en la gecucion de las licitaciones publicas, privadas y
compras directas, ventas, locaciones y contrataciones en general que requieran los
servicios del Departamento, debiendo cumplir y hacer cumplir los requisitos que sobre la
materia, establece la Ley de Contabilidad, el Régimen de Contrataciones y demas normas
reglamentarias vigentes.

4) Intervenir en toda compensacion o reestructura del presupuesto de lareparticion.

5) Centralizar la gestién patrimonial del Departamento, registrando y fiscalizando la
existencia de todos los bienes que constituyen el patrimonio del organismo; confeccionar
y elevar a Contaduria General en los términos y formas fijados por las disposiciones
vigentes, las Planillas de Bienes Fiscales, manteniendo relacion directa con €
Departamento de Bienes Fiscales de Contaduria General.

6) Confeccionar y verificar las planillas de liquidacion de sueldos, jornales, jubilaciones, etc.
y formular las observaciones del caso ante la autoridad competente. Registrar
presupuestariamente la evolucion del Inciso 1° de acuerdo con las reglamentaciones en
vigor, elevando Estado de Ejecucion del Presupuesto a la Contaduria General.

7) Liquidar los gastos de la Reparticion bajo su jurisdiccion y proceder a su cancelacion
directa dentro de los importes maximos que establecen las disposiciones vigentes,



efectuando la registracion presupuestaria reglamentada, debiendo elevar a Contaduria
General |os Estados de Ejecucion correspondientes, en los plazos y formas establ ecidos.

8) Formular advertencias a superior, degando constancia fundada del reparo de toda
erogacion s asu juicio € procedimiento o laimputacion asignada resultaren contrarios a
las disposiciones legales vigentes, cumpliéndolas no obstante s fuera insistida por
Resolucién de autoridad competente, comunicando el hecho de inmediato a la Contaduria
Genera de la Provincia. Si se tratase de actuaciones en las cuales las disposiciones en
vigor han sido infringidas, e Contador dara intervencién al Contador General de la
Provincia por intermedio de la Delegacion Fiscal.

En ambos caso quedara eximida la responsabilidad del Contador.

9) Rendir cuenta a la Contaduria General de la Provincia de las percepciones o inversiones
realizadas con la intervencion del Servicio, de conformidad con las disposiciones
reglamentarias que rigen la materia en cuanto a formay plazos de presentacion.

10) Cuando le fueran devueltas por Contaduria General rendiciones, Estados de Ejecucion del
Presupuesto o Planillas de Bienes Fiscales, para su correccion o justificacion, se elevaran
en devolucién debidamente corregidas, dentro de los plazos establecidos en las
disposiciones vigentes.

11) En cada jurisdiccion, entre los habilitados, jefes 0 encargados, seran determinados |os sub-
responsabl es, quienes dependeran técnicamente del Contador.

12) Exigir a los sub-responsables la presentacion en tiempo y forma de las rendiciones de
cuenta, Estados de Ejecucion del Presupuesto y Planillas de Bienes Fiscales disponiendo
la suspension de la ligquidacion de los haberes de quienes no dieran cumplimiento a las
formalidades establ ecidas, comunicando de inmediato |os hechos a Contaduria General de
la Provincia, sin perjuicio de solicitar la aplicacion de otras penalidades en casos
especiales o cuando surgiere la comision de hechos dol 0sos.

13) La Contaduria General de la Provincia podra solicitar al Directorio o autoridad superior de
cada organismo la suspension de la liquidacion de haberes a los sefiores Contadores, por
su carécter de gran responsable o responsable primario, cuando no cumplieron la
presentacion en término de las rendiciones de cuentas, Estados de Ejecucion de
Presupuesto o Planillas de Bienes Fiscales.

14) Intervenir en los casos en que se asignan créditos especiales, cuya inversion sea necesario
planificar.

15) Intervenir en todos |0s asuntos que se relacionen con la percepcidn, recaudacion, inversion
0 depdsito de fondos especiales y demas bienes del Organismo.

16) Recibir y disponer las correspondientes acreditaciones de los ingresos que provengan de
recaudaciones gque perciban |as dependencias de la reparticion por distintos conceptos.

17) Requerir directamente de las dependencias del Organismo, |os asuntos y antecedentes que
considere indispensables para el mejor cumplimiento de sus funciones.

18) Velar por e fiel cumplimiento de la Ley de Contabilidad, de sus reglamentaciones y
demés disposiciones cuya aplicacion resulte especificamente de su competencia y de los
servicios que centraliza.

19) Asesorar en todos |os asuntos relacionados con | as funciones que le competen.

20) Preparar, en su caso, los pedidos periddicos de fondos a tramitar ante la Contaduria
General delaProvincia

Organizacion:

ARTICULO 4°.- LOS Servicios Administrativos seran organizados en la forma que mejor
convenga a las necesidades y caracteristicas propias de cada organismo descentralizado.
Reglamentaran sus funcionamiento para mejor reaizacion de los siguientes servicios
principales que resulten especificamente de su competencia de acuerdo con las disposiciones
de la presente reglamentacion:



)] De accion administrativa.
) De Contabilidad.

[11)  Derecaudacionesy pagos.
IV)  Deinspecciony auditoria.

Registro de Operaciones:
1) Dela contabilidad del Presupuesto.

ARTICULO 5°.- LA contabilidad del presupuesto tiene como principal objetivo, evitar que
los gastos excedan € monto de los créditos asignados por € presupuesto y demés
autorizaciones de inversion.

ARTICULO 6°- LAS operaciones se asentaran analiticamente en los Diarios de
Imputaciones de Gastos en Personal, de Otros Gastos y de Inversiones de Capita y
sintéticamente en € Diario General.

ARTICULO 7°.- LAS erogaciones de Otros Gastos e Inversiones de Capita se registraran en
las siguientes etapas.

Afectacion Preventiva: Bgjo este rubro y en cada una de las partidas del presupuesto, debera
acumularse el monto presumible —si no es conocido- de todo gasto que se inicie en virtud de
las autorizaciones del presupuesto, Ley de Contabilidad, etc. Persigue el proposito de asegurar
las reservas suficientes para llevar a cabo € gasto sin exceder la autorizacion legal. No
traduce ningln compromiso, ni obligacién, ni deuda de la reparticion. La autorizacion para
gastar sera dada por la autoridad competente.

Imputacion Definitiva: La reparticion, en virtud de la autorizacion presupuestaria se ha
vinculado contractualmente con un particular, asumiendo una obligacion.

Cumplido & contrato por la contraparte, solo resta la obligacion de pagar; constituye una
deuda exigible en los términos del Derecho Administrativo, deuda que debe ser llevada a
registro escritural como un pasivo.

Pago: Finalmente la reparticién cumple su compromiso pagando, con lo que cierrael ciclo del
gasto.

En consecuencia, tendremos:

a) Que ladiferencia entre lo autorizado y la afectacion preventivaindicara el importe de los
créditos que alin no han tenido principio de contabilizacion o sea e disponible con que la
reparticion cuenta parainiciar nuevos gastos.

b) La diferencia entre la afectacion preventiva y la imputacion definitiva indicara el monto
de los gastos que habiendo tenido principio de contabilizacién, no fueron contratados.

c) La diferencia entre la imputacion definitiva y € pago establecera e monto de las
obligaciones, que habiendo cumplido la contraparte, alin no pago la reparticion (Residuos
Pasivos)

ARTICULO 8°.- LAS erogaciones de Gastos en Personal se registraran en todas las etapas de
Imputacion Definitivay Pago.

ARTICULO 9°.- TODO error cometido a redactar |las operaciones, se regularizara mediante
contrasiento por € sistema de Reduccidn, a cuyo fin se restard en rojo en la columna



correspondiente e importe integro de la operacion equivocada formulandola luego
correctamente mediante un nuevo asiento.

ARTICULO 10°.- NUMERACION de los asientos. Para informar sobre la evolucién de los
gastos desde el momento en que seiniciala etapa preventiva hasta llegar a pago y para seguir
analiticamente su gecucion, la numeracion de los asientos contenidos en e Diario de
Imputaciones tendra la siguiente interpretacion: EI nUmero sera Unico para cada operacion y
subsistira para afectaciones preventivas, imputaciones definitivas y pagos. Siguiendo dicho
nUimero serd posible establecer de inmediato el estado actual de cada operacion.

ARTICULO 11°- CONTABILIZACION ANALITICA: Las dependencias de las
reparticiones autarquicas requeriran por escrito alaautoridad que corresponda, la autorizacion
indispensable para realizar gastos por suministros, servicios prestados o € ecucion de trabgjos,
determinando el costo real 0 aproximado y la liquidacion correspondiente. El expediente asi
formado con anterioridad a la autorizacién mencionada pasara a la Seccion Contabilidad del
Presupuesto a los efectos de |a afectacion preventiva. En e mismo Expediente se estampara el
sello que corresponda indicando claramente |a etapa en que se encuentra.

ARTICULO 12°.- QUINCENALMENTE, la Seccién Contabilidad de Presupuesto reclamara
por la via jerarquica correspondiente, la remision de los expedientes con afectaciones
preventivas cuyas autorizaciones no hubiera sido dictada dentro de los sesenta dias a fin de
anular la afectacion registrada.

ARTICULO 13°- EN caso de que los gastos definitivos no alcancen a monto de la
afectacion prevista, deberd desafectarse la diferencia en la primer columna, empleando €l
sistema de Reduccion (en rojo). En caso que excedan a las afectaciones primitivas, se
registraran también los gustes pertinentes, aplicando idéntico criterio al seguido para las
anotaciones de aquell os estampando en el expediente el sello que corresponda.

ARTICULO 14.- EFECTUADA por un acreedor la provision de los articulo, gecutados los
trabgos o prestados los servicios y librada la respectiva orden de pago, en las condiciones
exigidas por las disposiciones vigentes, tomara nueva intervencion la Seccion Contabilidad
del Presupuesto, afin de proceder alaimputacion de dicha orden, paralo cual se practicaran
las siguientes anotaciones. N° de asiento, fecha de la operacion, llevando a concepto
imputado € N° de la orden de pago y €l importe, dgjandose constancia en el expediente.

ARTICULO 15°- CUANDO por causas diversas corresponda la desafectacion o anulacion
total de una suma imputada, 10 que implica también la de las afectaciones preventivas, se
procedera en la forma indicada anteriormente. De esta operacion se degjara constancia en €
expediente por medio del sello adecuado.

ARTICULO 16°- UNA vez extendida la correspondiente orden de pago, la Seccién
Contabilidad del Presupuesto procedera a la contabilizacion de la operacién en € Diario de
Imputaciones, pasando luego la documentacion a la seccién que corresponda para €
libramiento del cheque y pago.

ARTICULO 17°- UNA vez pagado € gasto volvera a la Seccion Contabilidad del
Presupuesto para el registro de la Ultima etapa.

ARTICULO 18°.- EL ultimo dia de cada mes se procedera a cierre de las operaciones
practicadas durante e mismo. Los totales serédn volcados a Estado de Ejecucion del
Presupuesto que se confeccionara en forma mensual. Tal estado sera € documento



justificativo de los asientos sintéticos que se practicaran en e Diario General. El origina se
remitira juntamente con e Estado de Recursos, a Contaduria General de la Provincia a los
cinco dias de la fecha de cierre, una copia a la direccion de Finanzas y otra al Tribuna de
Cuentas.

2) Dela contabilidad Patrimonial.
a) Deé Movimiento de Fondosy Valores.

ARTICULO 19°- LA contabilidad patrimonial en el aspecto de movimiento de fondos y
valores tiene como finalidad, evitar que los pagos que deben efectuarse contra las partidas del
presupuesto u otros egresos, excedan € limite de los fondos existentes a la orden del
organismo. Reflgja a la vez € estado de percepcion de los recursos previstos, de los otros
ingresos y proporciona suficientes elementos de juicio para aplicar racionales medidas de
contralor preventivo concomitante y posterior, sobre el manejo de los fondos en poder de cada
responsable.

ARTICULO 20°.- LAS recaudaciones se registraran diariamente y por orden cronol égico en
el Diario de Ingresos. Sus columnas seran las siguientes:

a) Numero de Boleta de Recaudacion.

b) Fecha dia mesy afio.

c) Concepto.

d) Débitos: Banco Provinciade Misionesy Otros Valores.

e) Creéditos: Discriminacion de los Recursos y Otros Ingresos.

ARTICULO 21°.- LOS pagos se registraran en la misma forma en el Diario de Egresos.
Serén sus columnas:

a) Fecha dia, mesy afio.

b) NuUmero de Expediente.

c) NuUmero de Orden de Pago.

d) Cuenta

e ltem.

f) Concepto.

g) NuUmero de Cheque.

h) Débitos: Discriminacion de erogaciones del presupuesto y otros egresos.

i) Creditos. Banco Provinciade Misionesy Otros Valores.

ARTICULO 22°- AMBOS libros estardn rubricados por e Tribuna de Cuentas,
encuadernados, foliados y deberan guardar las formalidades internas que exige € Cédigo de
Comercio en sus Articulos 43° y siguientes.

ARTICULO 23°.- SE complementaran los citados registros con Sub-diarios y/o mayores
auxiliares analiticos para las cuentas de Bancos, valores Mobiliarios, Depésitos a Plazo Fijo y
en Cgade Ahorro.

ARTICULO 24°.- LOS importes recaudados, deberan ser ingresados en las respectivas
cuentas bancarias antes de la expiracion del siguiente dia habil de su percepcion.

ARTICULO 25°.- LAS reparticiones autarquicas deberan abrir tantas cuentas bancarias como
servicios y recaudaciones de la misma naturaleza presten o perciban respectivamente. Las
registraciones contables deberan permitir mediante una adecuada clasificacion identificar los
depdsitos y pagos efectuados en la cuenta bancaria respectiva.



ARTICULO 26°.- CUANDO no perciban directamente recurso alguno, mantendran en sus
registraciones contables debidamente discriminados |os fondos y su procedencia.

ARTICULO 27°.- LOS organismos autarquicos a partir del préximo gjercicio, abriran nuevas
cuentas bancarias para el manegjo de los dineros correspondientes a recursos y gastos de cada
periodo econdémico financiero ainiciarse, las que seran individualizadas con € aditamento de
“Ejercicio 19..”. Excepcionalmente podran mantenerse a través de varios ejercicios las
cuentas recaudadoras, cuando razones de fuerza mayor asi lo exijan.

ARTICULO 28°.- LAS cuentas bancarias deberdn saldarse, indefectiblemente, a cierre
definitivo del Ejercicio a que pertenecen, sus saldos, juntamente con los demés fondos
pertenecientes al mismo periodo, si los hubiere, se traspasarén a la nueva cuenta a més tardar
aesafecha.

ARTICULO 29.- LOS responsables adjuntaran ala tltimarendicion del gercicio laboleta de
depdsito, como justificativo de la transferencia de |os respectivos fondos.

ARTICULO 30°- CUANDO transcurridos (15) quince dias desde € retiro de fondos en
efectivo para gastos en personal, los beneficiarios no cobraran sus haberes devengados y no
correspondiera la desafectacion del gasto, €@ contador depositara € importe en una cuenta
bancaria que abrira a efecto. Cuando efectle los pagos, rendira presupuestariamente 1os
saldos que hayan quedado pendientes por rendiciones parciales anteriores, extrayendo los
fondos de la cuenta citada precedentemente. Deberda rendir como cuenta especia
extrapresupuestaria e movimiento a que den lugar estos depdsitos y sus extracciones.

ARTICULO 31°.- LAS transferencias de cuentas bancarias deben asentarse en la columna
del Diario de Egresos de la que se extraen los fondos, y en rojo en la columna de la cuenta en
la que se deposita, de manera que se compensen sin alterar laregistracion.

ARTICULO 32°.- LOS asientos en € Diario de Egresos se registraran con los comprobantes
de pago a la vista y en la fecha en que fueron extendidos. En el Diario de Ingresos, se
registraran tomando como fuente las boletas de recaudaciones y de depdésitos.

ARTICULO 33°.- CUANDO en una Orden de Pago, imprescindiblemente deban incluirse
gastos e inversiones de dos 0 mas partidas de un mismo item, se asentara tantas veces como
partidas distintas tengala misma.

ARTICULO 34°- LAS conciliaciones de cuentas corrientes bancarias seran internas y
externas. Las conciliaciones internas se practicaran punteando los depositos y cheques segin
registro, con las recaudaciones acreditadas y 10s pagos debitados en los diarios de Ingresos y
Egresos respectivamente. Las conciliaciones externa se efectuaran punteando los citados
registros con restimenes mensual es recibidos del banco.

ARTICULO 35°.- LAS conciliaciones internas tienen por finalidad determinar e saldo de
responsabilidad del organismo, debiendo coincidir con e arqueo de fondos, valores y
comprobantes existentes en la Tesoreria € Ultimo dia hébil de cada mes. Los responsables
tiene la obligacion de labrar mensualmente acta correspondiente, cuyo resultado debe
coincidir con la conciliacion practicada. En caso de diferencias deberan fundamentar las
causas gue la originaron.



ARTICULO 36°.- CUANDO en la conciliacion externa existieran otras diferencias que no
fueran por cheques pendientes de presentacion a cobro, debera expresarse el motivo.

ARTICULO 37°.- Sl a los treinta (30) dias de la entrega 0 despacho de valores, €
responsable no hubiera recibido € comprobante correspondiente, debera requerirlo mediante
carta certificada. Si transcurrido otros treinta (30) dias no obtuviera contestacion, debera
insistir en su requerimiento mediante carta certificada con aviso de retorno o telegrama
colacionado, emplazando a remiso por e término de diez (10) dias, s transcurrido ese plazo
el interpelado no contestare, contabilizard € egreso tomando como comprobantes los
antecedentes mencionados. lgual temperamento adoptara cuando los sub-responsables no
presente sus rendiciones dentro del plazo estipulado, sin perjuicio de las demés sanciones
administrativas, civilesy penales que le pudieran corresponder.

ARTICULO 38°- CONTADURIA Genera de la Provincia establecera las excepciones al
articulo anterior, previo estudio de cada caso particular.

b) Delagestion patrimonial.

ARTICULO 39°.- SE utilizaran los libros y formularios que prescriben las disposiciones
vigentes sobre la materia.

c) Delos Sub-Responsables.

ARTICULO 40°.- LA finalidad de estas registraciones consiste en posibilitar 1a obtencion de
la informacion permanente para determinar la situacion de los sub-responsables frente al
organismo. Tiene por objeto registrar, en e orden en gque se vayan produciendo las entregas
de fondos que se efectlien alos sub-responsables y las rendiciones de cuentas o reintegros que
ellos presenten

ARTICULO 41°.- OBTENIDA la autorizacion de autoridad competente, se librara Orden de
Cargo por los anticipos de fondos otorgados, se registrara en € Diario de Sub-Responsables y
preventivamente en la respectiva partida parcial de presupuesto, pasando luego la
documentacién ala seccidn que corresponda para el libramiento del chequey € pago.

ARTICULO 42°.- TERMINADA la gestion que motivo € pedido o llegando € plazo fijado
en las reglamentaciones vigentes, €l subresponsable debera rendir cuenta documentada de la
inversion y/o reintegrar 1os fondos no utilizados. Con la documentacion presentada se formaréa
expediente, se librara Orden de Pago y se imputara definitivamente a presupuesto. Los
antecedentes pasaran a la respectiva seccion para € libramiento del cheque y su posterior
depdsito juntamente con los fondos sobrantes, para la cancelacion del anticipo otorgado. A tal
efecto € sub-responsable debera endosar e cheque y entregar al tesorero para su posterior
depdsito.

ARTICULO 43°.- SE complementara el Diario de Sub-Responsables con mayores auxiliares
analiticos para las cuentas individuales.

ARTICULO 44°.- EL Diario de Sub-Responsables debera estar rubricado por € Tribunal de
Cuentas, encuadernado y foliado. Guardara los requisitos del art. 43 y siguientes del Codigo
de Comercio.

d) DelasCuentasde Tercerosy de Orden.



ARTICUL O 45°.- SE habilitard en Registro de Ordenes de Salidas donde se inscribiran todos
los datos referentes a pago que se efectlen extrapresupuestariamente. Mensualmente se
cerard e registro y se obtendrd un resumen semejante al Estado de Ejecucion del
Presupuesto, cuyo original se remitira ala Contaduria General de la Provincia, € duplicado a
laDireccién de Finanzasy € triplicado a Tribunal de Cuentas.

3) Dela Contabilidad General

ARTICULO 46°.- EN € Diario General se registraran sintéticamente las operaciones de cada
reparticion.

Contabilidad sintética:
a) del presupuesto
ARTICULO 47°.- UNA vez promulgado el Presupuesto, sobre la base de un gemplar del

mismo que deberd ser oficiamente facilitado por la autoridad competente, debidamente
legalizado, se practicarden el Diario General e asiento de apertura de créditos:

RECURSOSHEJ.............
aCALCULO DE RECURSOSE]J......
Por el total de los recursos cuya recaudacion se
prevé para e gercicio que se inicia Debe
discriminarse por cada uno de los conceptos de
acuerdo a plan de cuentas de cada reparticion.
GASTOSPPTO. ............
aAUTORIZACIONES PPTO. ......
Por € total de las erogaciones previstas para el afo
discriminadas las partidas segun € clasificador de
gastos. La cuenta Gastos permanece con saldo
deudor durante € gercicio y representa € total
votado por la Camara de Representantes, es decir,
se da a conocer € plan de accién de gobierno. La
cuenta autorizaciones se debitard a medida que se
utilicen los creditos.

ARTICULO 48°.- Anotaciones mensuales. De las constancias que emergen del Diario de
Imputaciones y tomando como documentos justificativos los Estados de Ejecucion del
Presupuesto, debidamente firmados por € responsable, se formularan |os asientos que reflgjen
las afectaciones preventivas, las imputaciones definitivas y |os pagos mensuales. Los asientos
serén los siguientes:
RECAUDACIONESE]............
aRECURSOSE]................

Por las recaudaciones del mes, segin Estado de

Recursos. La cuenta RECURSOS se acreditara

mensua mente, su saldo reflgjarala diferencia entre

lo calculado y lo realmente recaudado hasta la

fecha.




AUTORIZACIONES PPTO. ............
aAFECTACIONES PREVENTIVASPPTO ....
Por las estimaciones del quantum de gastos del
mes, para cubrirse de posibles excesos, segun
Estado de Ejecucion del Presupuesto. La cuenta
AUTORIZACIONES se debitara mensua mente, y
su saldo reflgjara la diferencia entre lo autorizado a
gastar y las previsiones para gastos.
AFECTACIONES PREVENTIVAS PPTO ........
alIMPUTACIONES DEFINITIVASPPTO .....
Por e importe de las deudas contraidas durante el
mes por cumplimiento de la contraparte, segun
Estado de Ejecucion del Presupuesto.
IMPUTACIONES DEFINITIVAS PPTO ..........
aPAGOSPPTO ......cccceenneee
Por los pagos del mes, segun Estado de Ejecucion
del Presupuesto.

El dltimo mes del gercicio se agregara a asiento
anterior:

aRESIDUOS PASIVOSEJ......
Por las deudas a pagar en € proximo gercicio,
segun Estado de Ejecucion del Presupuesto.

ARTICULO 49°.- Cierre del gercicio: Producida la clausura del gercicio y efectuados los
balances previos de comprobacion, se practicardn en e Diario los asientos de cierre de las
cuentas:

ler. caso: Cuando las recaudaciones hayan superado e célculo de recursos:

Por la diferencia entre 1o realmente recaudado y 1o

calculado a principios de gercicio. De esta manera

se saldarala cuenta RECURSOS.
VariosaRECAUDACIONESEJ ............

Para reflgjar € resultado del gercicio presupuestario,

en cuanto a la percepcién de los recursos. Por € total

recaudado en €l gercicio.

CALCULO DE RECURSOSE]....
Por €l total previsto aprincipio del gercicio

SUPERAVIT DE RECAUDACIONESE]......



Por la diferencia entre lo realmente recaudado y €l
cdculo de recursos para reflgar e resultado
positivo de la gestion presupuestaria en cuanto a
percepcion de los recursos. Todas estas cuentas
guedaran saldadas.

DEFICIT DE RECAUDACION EJ.............
aRECURSOSE]J .........
Por la diferencia entre lo calculado y |o realmente
recaudado, para saldar la cuenta RECURSOS

CALCULO DE RECURSOSEHE]J..... aVarios
Para reflgjar € resultado de la gestion presupuestaria,
en cuanto a la percepcién de los recursos. Por € total
previsto aprincipio del gercicio.

aRECAUDACIONESE].........
Por €l total recaudado durante € gercicio

aDEFICIT DE RECAUDACION EJ.....
Por la diferencia entre lo calculado y lo recaudado,
gue reflgja @ resultado negativo del gercicio. Las
cuentas quedan saldadas.

AUTORIZACIONES PPTO.............
aSUPERAVIT DE PRESUPUESTO EJ ...
Por la diferencia entre lo autorizado a gastar y 1o
realmente gastado, es decir por los saldos no
utilizados o disponibles de las partidas de
presupuesto. Se salda la cuenta
AUTORIZACIONES.

VariosaGASTOS PPTO. ............
Para reflgjar 1os pagos, las obligaciones al cierre, las
economias de gastos que se produjeron en € gercicio,
y cancelar las cuentas.

PAGOSPPTO.............
Por €l total de pagos registrados en e gercicio.

RESIDUOS PASIVOSEJ .........
Por las obligaciones contraidas para abonar en
préximos gjercicios.

SUPERAVIT DEPPTOEJ......
Por los saldos disponibles sobrantes en |as partidas
de presupuesto.




Para los cuadros analiticos ilustrativos que se acompariaran a la cuenta General del Ejercicio,
deberan ilustrarse |os siguientes datos:

SUPERAVIT FINANCIERO

Diferenciaentre lo recaudado y |o gastado.

SUPERAVIT DE CAJA
Diferenciaentre lo recaudado y |o pagado en € gercicio.

DEFICIT FINANCIERO
Diferenciaentre lo gastado y lo recaudado.

DEFICIT DE CAJA
Diferenciaentre lo pagado en € gercicio y |o recaudado.

b) Contabilidad sintética patrimonial:

ARTICULO 50°.- TOMANDO como base € inventario general practicado, se formulara en
el Diario Genera el asiento de apertura de las cuentas patrimoniales:

VariosaVarios
Por |la apertura de las cuentas patrimoniales, segin
libro Inventario y Balance.

CUENTASACTIVAS
aCUENTASPASIVAS
aPATRIMONIO
(Detallar las cuentas de acuerdo a plan elaborado
por cada reparticion)

ARTICUL O 51°.- Anotaciones mensual es;

a) De Movimiento de Fondosy Valores.

VariosaVarios
Por la contabilizacién de las entradas segin resumen
mensua extractado de los folios n® .... an® ...... del
Diario de Ingresos.

BANCO PROVINCIA CTA. CTE.
Por los depositos efectuados en ese concepto libro
de Cuentas Corrientes del Banco.

VALORES MOBILIARIOS
Por |o recibido segun registro de valores mobiliarios.

aINGRESOS ORDINARIOS
Por € total de lo recaudado s/Estado de Percepcion
de los Recursos.



a OTROS INGRESOS (Detallar por
cada uno de los conceptos).

Por e total de las entradas extrapresupuestarias
seguin Diario de Ingresos.

VariosaVarios
Por la contabilizacion de las salidas segin resumen
mensua extractado de los folios n® ... a n° ...... del
Diario de Egresos.

EROGACIONESDEL PPTO.......
Por el tota de las erogaciones presupuestarias
rendidas en € mes.

OTROS EGRESOS (Detallar por cada uno de los
conceptos)
Por las sdlidas extrapresupuestarias registradas
durante el mes.

aBANCO PROVINCIA CTA. CTE.
Por los cheques librados y entregados durante €l
mes, cuyos comprobantes de recepcion fueron
contabilizados.

aVALORES MOBILIARIOS
Por las salidas del mes segin constancia en los
foliosne...... an°...... del registro.

DOCUMENTOS PENDIENTES DE RENDICION

aBANCO PROVINCIA CTA. CTE.
Por los cheques librados y pendientes de entrega a
los beneficiarios 0 pendientes de rendicion de
cuentas. Este asiento se cancelard en e mes
siguiente.

BANCO PROVINCIA CTA. CTE.

a DOCUMENTOS PENDIENTES DE
RENDICION
Por la cancelacion del asiento registrado en €l mes
anterior.

SUB-RESPONSABLES

aBANCO PROVINCIA CTA. CTE.



Por los anticipos otorgados durante € mes, segin
detalle en € Registro de Sub-Responsable folio n°

BANCO PROVINCIA CTA. CTE.

aSUB-RESPONSABLES
Por las devoluciones de anticipos, segun depdsitos
registrados en Cuentas Corrientes Bancarias.

EROGACIONES DEL PPTO. .........

aRESIDUOS PASIVOSE]J ......

Erogaciones devengadas que se abonaran en el
préximo gjercicio.

VariosaEROGACIONES DEL PPTO. ......
Capitalizacion de los bienes inventariables adquiridos,
segun  registro anaitico de Compromisos e
Imputaciones y planillas de cargos y descargos de
bienes fiscales.

MUEBLES

INMUEBLES

SEMOVIENTES

PRESTAMOS PERSONALES

PRESTAMOS HIPOTECARIOS

PRESTAMOS PRENDARIOS

OBRAS DE ARQUITECTURA

OBRASDE VIVIENDA

OBRASVIALES

ETC. ETC.

INGRESOS ORDINARIOS a Varios
Por las ventas de bienes, amortizacién de préstamos,
etc. que han sido capitalizados anteriormente. Las
ventas de bienes deben registrarse por sus vaores
originales, de acuerdo a las planillas de bagas o
descargas. Los préstamos deducidos sus intereses, en
caso de ser imposible este procedimiento, deberan
gjustarse las cantidades.

aMUEBLES

aINMUEBLES
aSEMOVIENTES
aPRESTAMOS PERSONALES
aPRESTAMOS HIPOTECARIOS
aPRESTAMOS PRENDARIOS



aOBRASDE ARQUITECTURA
aOBRASDE VIVIENDA
aOBRASVIALES

aETC. ETC.

ARTICULO 52°.- Cierre de Ejercicio:
ler. Caso: Cuando € resultado del gercicio sea positivo.

INGRESOS ORDINARIOS a Varios
Asiento de contabilizacion del resultado econdémico
del gercicio. Por los aportes e ingresos tributarios.

aSUPERAVIT ECONOMICOE].........
Por el resultado positivo obtenido.

aEROGACIONES DEL PPTO. .....
Por los gastos no capitalizables devengados en €
gercicio.

SUPERAVIT ECONOMICOEJ.........

aPATRIMONIO
Por la capitalizacion del resultado positivo del
gercicio.

Varios aEROGACIONES DEL PPTO. ......
Asiento de contabilizacion del resultado econémico
del gercicio. Por los gastos no capitaizables o
soportados en €l gercicio.

INGRESOS ORDINARIOS
Por |os aportes e ingresos tributarios recaudados en el
gercicio.

DEFICIT ECONOMICOEJ........
Por el resultado negativo obtenido.

PATRIMONIO

aDEFICIT ECONOMICOE].....
Por la disminucion que sufre € patrimonio debido
al resultado negativo.
VariosaVarios
Asiento de cierre a cuentas patrimoniales, segun estado de Activoy Pasivo al .........




El libro Diario General estara rubricado por € Tribuna de Cuentas, encuadernado, foliado y
debera guardar las formalidades internas exigidas por €l articulo 43 y siguientes del Codigo de
Comercio. Los asientos se volcardn aun Mayor General que servira de base paralaformacion
del Balance Genera afin de gercicio.

ARTICULO 53°.- LOS asentos consignados precedentemente son meramente
gemplificativos. Se acuerda un plazo de sesenta (60) dias para que los Servicios
Administrativos Descentralizados presenten a la Contaduria General de la Provincia su
reglamento interno de acuerdo a sus caracteristicas propias y su plan de contabilidad en base a
las presentes normas.

ARTICULO 54°- LOS modelos de libros y formularios a utilizarse en € registro de las
operaciones seran los siguientes:

Mod. n° 1: Diario de Imputaciones de Gastos en Personal.

Mod. n° 2: Diario de Imputaciones de Otros Gastos e Inversiones de Capital.

Mod. n° 3: Estado de Ejecucion del Presupuesto — Gastos en Personal.

Mod. n° 4: Estado de Ejecucién del Presupuesto — Otros Gastos e Inversiones de Capital .
Mod. n° 5: Estado de Recursos

Mod. n° 6: Diario de Ingresos.

Mod. n° 7: Diario de Egresos.

Mod. n° 8: Auxiliar de Cuentas Corrientes Bancarias.

Mod. n°9: Auxiliar de Vaores Mobiliarios.

Mod. n° 10: Auxiliar de Depésitos a plazo fijo y en Cajade Ahorro.

Mod. n° 11: Diario de Sub-Responsables.

Mod. n° 12: Auxiliar de Sub-Responsables.

Rendiciones de Cuentas:
a) Disposiciones Generales:

ARTICULO 55°- LAS Reparticiones Autarquicas, en la jurisdiccion del Poder Ejecutivo,
deberan rendir cuentas a la Contaduria General de la Provincia y gustarse a las siguientes
normas:

ARTICULO 56°.- SERAN responsables directos del cumplimiento de las presentes normas,
los jefes de los Servicios Administrativos o0 quienes hagan sus veces en cada una de las
Reparticiones Autarquicas.

ARTICULO 57°.- CUANDO se produzcan cambios de responsables debera levantarse acta'y
remitirse copia a la Contaduria General de la Provincia, a fin de deslindar |a responsabilidad
del funcionario entrante.

ARTICULO 58°.- El citado acta constara de:

a) Fechay lugar del acto

b) Nombre del funcionario saliente, del nuevo responsable y de las restantes personas
intervinientes, entre quienes deberan encontrarse € Director y € Tesorero del
Organismo.

c) Dinero en efectivo, cheques y demés valores que surjan del arqueo de la Tesoreria;
como asi ndbminay saldos de las cuentas bancarias con las conciliaciones y con las
respectivas conciliaciones a esa fecha.



d) Sumeas recibidas durante €l gjercicio; se consignara lo ingresado en cada concepto,
degjandose constancia del ultimo recibo extendido y de la numeracion de los
talonarios habilitados atal efecto para ese gercicio.

€) Rendiciones de cuentas y monto de las mismas que se hubieran presentado a
Contaduria General.

f) Detalle con expresion de cantidades de los pagos pendientes de rendicion.

g) Otrosdetalesexigidosen € art. 70.

h) El funcionario saliente presentara planilla de bienes existentes en cada item o
seccion, las gque en e mismo acta serén firmadas por |0s respectivos jefes, quienes se
constituiran en sub-responsables.

i) Ultimaoperacién, con mencion del folio, asentado en los libros principal es.

j) Firmade los intervinientes en todala documentacion que forma parte del acta.

ARTICULO 59°.- EN caso de falecimiento o ausencia injustificada por seis (6) dias del
responsabl e directo, la autoridad pertinente debera disponer se labre de inmediato un acta que
responda a los puntos del articulo anterior.

ARTICULO 60°.- LOS responsables formaran la rendicion universal, por periodos
mensuales, de la reparticion a su cargo, gustandose a las formalidades que se establecen,
formando expediente por separado en origina parala Contaduria Genera y en duplicado que
conservaran en su poder. Simultdneamente se remitiran a Contaduria General los legajos
originales que se mencionan en los art. 69 y siguientes.

b) Delossub-responsables:

ARTICULO 61°- LOS responsables de las distintas reparticiones deberan recibir las
rendiciones de cuentas de sus respectivos sub-responsables. Efectuaran € correspondiente
contralor observando cuidadosamente gque la documentacion se halle en debida forma y que
los saldos sobrantes en poder de los sub-responsables concuerden con las registraciones
contables. Para la consecucion de este objetivo € responsable debera establecer inspecciones
periddicas alos sub-responsables, asesorandolos y vigilando su gestion.

ARTICULO 62°.- LOS responsables condicionaran las rendiciones de cuentas de los sub-
responsables de manera que las mismas se gjusten con las exigencias que a ellos le imponen
|as presentes normas.

ARTICULO 63°.- LAS personas de Derecho Publico o Privado que reciban anticipos en
conceptos de subsidios y/o subvenciones destinados a la realizacion de congresos, giras,
competencias, vigies por enfermedad, etc. deberan rendir cuentas documentadas de su
inversion o justificar con unarelacion detallada aguellas erogaciones que por su naturaleza, o
la circunstancia en que se efectuaron no permitiéo documentarlas. En todos los casos, cuando
por razones de fuerza mayor no pudieran presentar los respectivos comprobantes, se
contabilizara el gasto con su declaracién jurada aprobada por autoridad competente.

ARTICULO 64°.- LA respectiva rendicion se formara con los comprobantes originales que
justifiquen las erogaciones, lo que deberdn ser confeccionados de manera indeleble,
guardandose en todos los casos las formalidades legal es.

ARTICULO 65°.- LA rendicion debera ser presentada a término de la gestion que motivo €
pedido, pero en ningun caso sobrepasara la fecha del cierre definitivo del gercicio
presupuestario al cual pertenecen los fondos; si hubiere saldo, debera ser reintegrado antes de
aquella oportunidad. Si la gestion se prolongara més alla del cierre del gercicio, debera



rendirse lo invertido hasta esa fecha; y por € saldo se confeccionara una nueva Orden de
Cargo afectando fondos del gercicio entrante.

ARTICULO 66°.- CUANDO los dineros recibidos por los conceptos mencionados se
confundan con los recursos propios de la ingtitucion y esta cuente con personeria juridica,
Ileve contabilidad en legal formay publique anualmente su memoriay balance general, podra
prescindir de la obligacion de adjuntar 1a rendicion en la forma prescripta precedentemente,
limitandose a remitir, en su lugar dentro del plazo legal que debe hacer conocer alas
respectivas reparticiones, un g emplar de lamemoriay balance general.

En esta circunstancia se considerara saldo pendiente de inversion y sujeto a reintegro a toda
suma, recibida por los audidos conceptos, que exceda € total de los gastos devengados por la
institucion en e periodo presupuestario a que pertenecen los dineros publicos.

ARTICULO 67°.- EL responsable en la Reparticion Autarquica solo hara entrega de los
fondos previa adopcion de los siguientes recaudos que constara en € correspondiente recibo:

a) Mencion del Decreto, Resolucion o Acordada que autorice la entrega.

b) Denominacion y domicilio de la entidad beneficiada;, en caso de acogerse ésta a lo
dispuesto en el articulo anterior, decreto que le confiere la personeriajuridicay fecha
de cierre de sus gjercicios econémicos.

c) Nombres completos de la 0 de las personas que reciban € dinero en nombre de
aquella, sus domicilios, datos de identidad y carécter que invistan en la gestion.

d) Plazo dentro del cual debe presentarse la respectiva rendicion de cuentas y/o
reintegrar los fondos.

ARTICULO 68°- TODO anticipo de fondos otorgado a los sub-responsables debera
afectarse preventivamente en € Diario de Imputaciones de acuerdo a su origen.

c) DelaPresentacion delas Cuentas:

ARTICULO 69°.- LA rendicion universal se compondra de |los siguientes |egajos:
a) De Movimiento de Fondosy Valores, en original.
b) Del legajo de Ingresos, en original.
c) Delas Relaciones Parciales de Gastos, en original.
d) DelasRendiciones.
e) DelaDocumentacion.

a) De Movimiento de Fondosy Valores.

ARTICULO 70°.- EL leggjo de Movimiento de Fondos y Vaores constara de los siguientes
anexos:
Anexo 1 - Estado de Movimiento de Fondosy Valores
Anexo 2 — Banco Provincia de Misiones — Cta. Cte.

a) Saldo segun libros de la Reparticion.

b) Conciliacion delas diferencias.

c) Certificacion delos saldos.
Anexo 3 - Detalle de efectivo en cgjay de valores recibidos.
Anexo 4 — Sub-responsables.

a) CgasChicas.

b) Anticipos de viaticos, pasgesy movilidad.

c) Otros (adetdlar).
Anexo 5 — Documentos Pendientes de Rendicion.

a) Pendientes de Rendicion Total.



1) Cheques obrantes en Tesoreria
2) Comprobantes arecibir.

b) Parciamente Rendidos.
1) Cheques obrantes en Tesoreria.
2) Comprobantes a Recibir.

c) Otros.

ARTICULO 71°.- EL Estado de Movimiento de Fondosy Valoresllevara
| — Al “Debe”
a) Saldo Anterior.
b) Ingresosdel mes.
c) Transferencias del gercicio anterior, en su caso.

[l - Al “Haber”

a) Monto delo que serinde, discriminado por incisos.

b) Egresos extrapresupuestales.

c) Transferenciasa gercicio siguiente, en su caso.

d) Saldo deresponsabilidad, si |o hubiera, discriminado en:
1) Banco Provinciade Misiones Cta. Cte.
2) Detalle de efectivo en cgjay de valores recibidos.
3) Sub-responsables.
4) Documentos pendientes de rendicion.

b) Del legajo deIngresos.

ARTICULO 72°.- EL leggjo de Ingresos constara de | os siguientes estados:

a) Resumen de Ingresos que debera contener:
1) Ndmero derendicion.
2) Mesy Ao a que corresponden.
3) Detalle por rubro de ingresos siguiendo € ordenamiento previsto en e Calculo

de Recursos.

4) Importe Total y firmadel Responsable.

b) Parte Diario de Ingresos.

c) Detalle delas devoluciones efectuadas por percepcion indebida.

ARTICULO 73°.- LOS partes diarios de ingresos deberan contener esencialmente:
a) NuUmero de boleta o recibo.
b) Concepto.
c) Al “Debe” debera detallarse las cuentas corrientes bancarias de recaudaciones y/o
valores mobiliarios recibidos.
d) Al “Haber”, la discriminacion de los ingresos de acuerdo al Calculo de Recursos.
e) Lafirmade Tesoreroy del Encargado de los registros contables.

c) Delasrelaciones parcialesde gastos.

ARTICULO 74°.- POR cada partida parcial se confeccionara una relacion de gastos y por
cadainciso un resumen de esas relaciones parciales.

ARTICULO 75°.- LAS relaciones parciales deberan contener esencia mente:
a) Ejercicio a que pertenecen.
b) Numero delarendiciény de laReacion Parcial.
c) Mesy Afio a que corresponden.



d) Anexo, Item, Inciso, Partida Principal, escrito en codigo.
€) PartidaParcial, escritaen codigo y letras.
f) Suscolumnas se dividiran en:
1) Ndmero de Orden.
2) Beneficiarios.
3) Concepto.
4) Numero de Expediente.
5) NuUmero de Orden de Pago.
6) NUmero de Cheque.
7) Importe.
g) Importetotal y firmadel Jefe de Rendiciones de Cuentas.

ARTICULO 76°- LOS resimenes de relaciones parcides deben contener
indispensablemente:

a) NuUmero delaRendicion.

b) Mesy Afio a que corresponden.

c) Anexo o Item escrito en codigo.

d) Inciso escrito en codigo y letras.

€) Detdle de los rubros por partidas parciales siguiendo € ordenamiento del

presupuesto.
f) Importetotal y firmadel responsable.

ARTICULO 77°.- CUANDO existieran varios items en un organismo se confeccionara un
resumen general de gastos por incisos, indicando el mesy afio a cual corresponde.

d) DelasRendiciones.

ARTICULO 78°- LA rendicion de recaudaciones estara integrada por una copia del
Resumen que comprenda la totalidad de los recursos, que se dividira por rubros demostrativos
y discriminados de los ingresos. Ta estado deberd acompariarse con las copias de los partes
diarios de ingresos que sirvan de base para | as registraciones contables los que deberan estar
firmados por € encargado de éstas y por € Tesorero; de las devoluciones a terceros por
percepciones indebidas, con su correspondiente autorizacion, siempre que no hayan
considerado estos reintegros en el presupuesto de erogaciones; y de todo otro antecedente que
compruebe cargos 0 descargos especiales legalmente autorizados. Los rubros del referido
resumen seran complementados por planillas anexas suficientemente ilustrativas y analiticas,
a los efectos de su correlacion con las registraciones contables de la reparticion. Los partes
diarios deberan complementarse con la documentacion respectiva.

ARTICULO 79°- LA rendicién de cuentas en lo que se refiere a erogaciones, debera
contener |os siguientes elementos:

a) Copiadel Resumen General de Gastos.

b) Copiade Resumen de Relaciones Parciaes.

c) CopiadelasRelaciones Parciales.

d) Partes Diarios de Egresos con la documentacion respectiva.
Los documentos deberan foliarse y subdividirse en legajos de doscientos folios cada uno
aproximadamente.

ARTICUL O 80°.- LOS Partes Diarios de Egresos deberan contener esencialmente:
a) NuUmero de Expediente.
b) Numero de Orden de Pago.
c) Cuenta



d)
€)
f)
¢))
h)

Item.

Concepto.

NUmero de Chegue.
Débitos.

Créditos.

e) DelaDocumentacion

ARTICUL O 81°.- LOS comprobantes gue acompafiaran alos partes diarios de ingresos serén

los siguientes:

a) Origina delas boletas o recibos extendidos por la reparticion.

b) Duplicados de las Notas de Créditos del Banco, que justifiquen los depositos.
ARTICULO 82°- LAS boletas o recibos extendidos por la reparticion deberan constar
esencialmente de:

a) Numeracion correlativa.

b) Organismo o persona gque deposita.

c) Cuando setrate de prestaciones periodicas, mes o periodo a que corresponden.

d) Concepto a cua corresponde, de acuerdo a célculo de recursos u otros ingresos,

cuando se trate de cuentas extrapresupuestarias.

€) Fechay lugar en que se efectlia €l depdsito y firma del depositante.

f) Firmadel receptor.

Cuando por cualquier causa debe anularse una boleta o recibo se adjuntardn a la rendicion el
original y copias con la respectiva inscripcion dejandose constancia del hecho, en la copia
adherida a talonario. El responsable debera observar |as otras formalidades requeridas para
los comprobantes de gastos en € articulo 84.

ARTICULO 83°.- LOS comprobantes relativos a sueldos y jornales deberéan llevar € visto
bueno del funcionario que conforme a las reglamentaciones esta facultado para certificar la
realizacion del servicio y la autenticidad de la firma. Si se utiliza el procedimiento de pago
por planillafirmada, €l visto bueno del citado funcionario debera constar a pie de lamisma.

ARTICULO 84°.- LA documentacion que corresponda a los otros gastos debera contener los
siguientes requisitos minimos:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

Orden de Pago.

Expediente o0 antecedente de la contratacion del gasto o la indicaciéon del nimero
gue lo individualice s ha sido presentado anteriormente y en que numero de
rendicion, relacion parcial y orden selo envio.

Orden de Compra o provision.

Fechay constancia de recepcion conforme del objeto de la adquisicion.

Las facturas y demas comprobantes que se acompafien a la rendicion de cuentas
deberan extenderse a maguina o manuscrito en tinta o 14piz tinta, con mencion del
importe en letras y numeros redactados en forma clara sin enmiendas,
interlineaciones ni raspaduras; s las hubiere deberan ser debidamente salvadas al
pié, bajo firmadel otorgante.

Las facturas indicaran la fecha de su presentacion, en caso de extravio o pérdida del
original deberd dejarse constancia fehaciente del hecho en las copias y en especidl,
de los resguardos adoptados para evitar la duplicacion del pago.

Recibo de pago suscripto por la persona facultada para ello con las formalidades
expresadas en € inciso anterior; si e otorgante no supiere o no pudiere firmar,
estampara en € recibo su impresion digito pulgar derecho, en presenciay bagjo firma



de dos testigos habiles y del pagador, quienes comprobaran la identidad del
beneficiario, dgando constancia del nimero de documento.
Los recibos serén por la totalidad del gasto, no aceptandose entregas a cuenta de
mayor cantidad.

g) El sdlado deley correspondiente.

h) Cuando se trate de bienes inventariables, debera inscribirse en la correspondiente
factura el nimero de individualizacion.

ARTICULO 85°- CUANDO se trate de pagos que deben rendirse parciamente, se
acompanaran los antecedentes requeridos en e articulo anterior ala primera rendicion que se
efectle.

ARTICULO 86°.- CUANDO por su naturaleza € gasto deba rendirse parcialmente, se
utilizard un formulario que contenga esencialmente |os siguientes datos:
a) Numero delaRendicion Parcial.
b) NuUmero de la Orden de Pago ala que corresponde.
c) Numero de Expediente.
d) NuUmero del Chegue.
e) Beneficiario.
f) Indicacion del nimero de rendicion, relacion parcial y orden en que se remitio la
documentacién original.
g) Un estado de cuenta que llevara
| — Al “Debe”
Importe del total de la orden de pago cuando se rinde la primera vez o € saldo
anterior cuando se trate de posteriores rendiciones;
1 — Al “Haber”
1) Importe de los comprobantes que se adjuntan.
2) Importe del saldo arendir.
Cuando surgieren diferencias, se procedera como aconseje la técnica contable.
h) Firmade Tesoreroy del encargado de registro contable 0 quienes hagan sus veces.

ARTICULO 87°.- SE detadlara el nombre e importe que corresponden a cada uno de los
beneficiarios cuyos comprobantes se adjuntan, asi como los demas datos que por su
natural eza se requieran.

ARTICULO 88°.- LAS rendiciones parciales deben efectuarse, una por cada mes y por
Orden de Pago, con los comprobantes recibidos hasta el dia (20) veinte.

ARTICULO 89°.- LA documentacién de pago que corresponda a la gecucion de obras y
trabgjos publicos, estard integrada con los certificados de obra que establezcan las
disposiciones pertinentes.

Dela Remision delas Cuentas.

ARTICULO 90°.- FORMADAS, las rendiciones de cuentas, con los recaudos y documentos
que se establecen, serdn presentadas a la Contaduria General de la Provincia por los
responsables, dentro de los (20) veinte dias posteriores al periodo a que pertenecen.

ARTICULO 91°- DENTRO de los sesenta dias (60) posteriores a cierre definitivo del

gjercicio debera enviar los siguientes el ementos:
a) Notade remision en la que se detallard o que adjunta 'y en la que se expresara los
nombres de los funcionarios responsables del mangjo de fondos de la reparticion,



durante el afio a que la rendicion de cuentas se refiere, o sea: Director, Contador y
Tesorero o quienes hicieran sus veces;

b) Copiaautenticada de la Memoriay Balance aprobados por € Directorio;

c) Copiaautenticada de las modificaciones de reglamentos internos de la reparticion;

d) Los estados mencionados en los incisos 1° al 11° del art. 48 del Decreto-Ley N°
1213/60;

€) Loslibrosprincipales cerradosy balanceados.

ARTICULO 92°- EL Ingtituto de Previsién Socia agregard una ndmina completa de las
jubilaciones ordinarias, extraordinarias y pensiones en vigor a iniciarse € gercicio, las
acordadas durante e afio con la fecha de su otorgamiento y las caducidades que pudieran
haberse operado.

Delosformularios.

ARTICULO 93°.- LOS formularios de rendiciones de cuentas a utilizarse seran los
siguientes:
Anexo 1: Estado de Movimiento de Fondosy Valores.
Anexo 2: Banco Provincia de Misiones Cta. Cte.
Anexo 3: Detalle de Dinero en Efectivo y Otros Valores.
Anexo 4: Detalle de Sub-responsables.
Anexo 5: Documentos Pendientes de Rendicion.
Anexo 6: Resumen Genera de Gastos.
Anexo 7: Resumen de Relaciones Parciales.
Anexo 8: Relacion Parcial.
Anexo 9: Rendicioén Parcial.



