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neuauen, 11 A0 1994

El Dgcreto M 1156/94, por el cual se aprueban los chjetivos,
misiones y funciones de la Direccion General de Audioria Infarna, dependiente de
la Secretarla de Hacienda y Presupuesto; ¥

CONSIDERANDO:

Que por Decreto N* 137694 se ha modificado el
arganigrama funcieng| de la Secreterla de Hacikenda v Presupueste al crearsa la
Direccitn Genera| de Administracian;

Que ello ha modificade el dasarrolls operative de la
rmenciynada Secretaria;

Que por io lanto, es necesaric adecuar las misionas ¥
funciones ctorgadas por Decrelo N® 1156/94 a ia  Diraccién Genaral de Auditoria
Interna a fin de delimitar ia operatividad de ambas areas:

Por ella:
LA iINTENDENTA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE NEUQUEN
PECRETA:
Articulo 1% DEROGASE en todas sus partes &l Decreto N°® 1156/04 -
Articulo 2°) APRUEBANSE loa objetivos, misiones ¥ funclones de la Direccidn

—-——~=--== General de Auditoria Interna, contenidos en &l Anexo! y que forma
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20,
parte integrante del presente decreto -

Articulo 3°) El presente Dacreto ser refrendado por los sefiores Secretarios de
——— de Medio Ambiente a cargo de 2 Secrataria de Obras v Servicios
Pablicos, Ejecutiva, de Hacienda y Presupuesto v de Acciones Comunitarias y
Asuntos Vecinales -

Articulo 4°) Reglstrass, cumplase de conformidad, dese al Digaste Municipal
------ - Boletin Oficial Municipal y opertunamente ARCHIVESE -
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ANEXQ |

cib Horia In

Qbjative General: E] chietivo general de la Auditorla interna es el de colaborar
cont todos los fungionarios de la Administracion Municipal para el desampefic
adecuads de sus obllgacicnes, proporcicnandeoles anilisis, apreciaciones,
recomendecionss ¥ comentarios objetives y pertinentes acarca de las
achvidades investigadas.

Metas: La Direccidn General de Audftoriz Interna tendra por metas:

a) La evaluaci:n de las npseraciones del Municipio.

b} El cumplimiento de las Ordananzas, Decretos v Disposiciones Lega- /
les vigenites, reafizando un sxamen de las transacciones financieras, /
cuants e informes, incluysndo una revision de la eficiencia y acono- /
mia en ol uso da los recursos.

£) Establecer un plan de organizacion y mésodos edoptados ¥ coording-
dos con e fin de preteger y salvaguardar sus bianes v otras aclivos A
contra pérdicas, bien sean frauwdes o por arores no intencionados.

d) Asegurar el grado de confianza de |a informacion contable-financiets /
qué pueda utiiizar la administracidn como basa para adoptar sua deci-
SIGRas

4) Promover ia eficiencia de las operacionss e impulsar Ia adhesian g 41/
los lineamiantos ganeraies de ka admintstracion.

f) Sera al controt administrative que funcione midisndo ¥ valorizando la /
aficloncia de ofros confrolas,

Misién: Su taraa es eminantements constructiva, ya qua no se limita & criticar
solarmnente las deficiencias observadas an el area examinada, sing que a la ver
deba proponer las medidas corectoras que crea mas convenierds. Es LN
control gue funciona midiende y evaluandc en forma independiente ia
confiabilided y oficiencia del sistema de control interno de la entidad con miras -
lograr su mejoramisnie. :
Asistita a la Secrataria do Hacienda y Presupuesto, realizando esmenss de
controf financiere v oparativo del Municipio.
Controlard la documentacién a rendir al Tribunal de Cuentas afactuiando las
observaciones pertinentes tendientes a reducir @ su minima spresion ks’
falencias a informar por ef citado Tribunal.
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CONDIGIONES BASI ONDE LA
GENERA} DE AUDITORIA INTERNA

I- NE NIGRAMA:

1.1 Depende direciamente de fa Secretaria de Hacienda v Presupuasts,
.2 Debera tenar independencia de criterio ants todas las partes interesadas.

I- RELEGACIQON FORMAL DE FUNCIONES:

1 La Direccién Ganeral de Auditorfa rtema podrd acceder a ragistros,
documentacion, personal, actives y toda ofra informacién que  saa
considersda necesaria para el desarrolic da si labor, previa autorizacibn de
la Secrotarta de Hacienda v Presupuaste, ¥ siempre que se fundamente |
objetivo de la tarea v los alcances de la misma.

Hl- RELATIVAS A LA PERSONA DEL AUDITOR:

.1 Debe sar Contador Poblico Nacions! ¢on tiulo hebiitante para ejarcer la /i
profesidn.

1.2 Debe mantenerse constantemente actualizade en lo fjue respecta a su pro-
fesiin, a fin de conservar su parnicia.

V- CARACTER DE ASESORIA:

IV.1 La Auditoria interna o sus integrantes no deben sjecular tareas Operativas
de lineas permanentes o transitorias, fuera de las de cortralor, comaccidn
de desvlos u olra que le Secretarla de Hacienda vy Presupuastc considers
necesaria.

V- ASIGNACION DE RECURSOS:

La Seciretaria de Hacienda y Prasupuestn:
V.1 Brindara los recursos necesarios para realizar su tarea,
V.2 Apoyara 1a capacitacion v & entrenambkanto, ¥a 5aah intemos o externos,
L7 L




3% para el personal e Auditoria Interna.

V- RELATIVAS A LAS PERSONAS QUE DESARROLLAN LAS TAREAS DE

AUDITORIA:
DEBE.

V1.1 Desarrallar su trabajo con absoluta seriedad, b cuaf se deriva de su respon-
Gilidad #tica y profesional para el cumplimiento de las normas relativas a ia
rezlizacion del trabajo y al informe de Auditoria Interna,

V|.2 Reaiizar una cuidadosa planificacion de ias tareas que debers ser aprobada
por la Secretarla de Haciende y Presupussto, evaluacion de las revi-
siones & realizarse y &l alcance de las mismas.

V1.3 Actuar con debido cuidado profesional. Esta condicidn no imphca indabili-
dad en las conclusiones a que anibe, parp axiste resporaabilictad por con.
Clusiones erréneas si fueran consecuencia de negligancia en su trabajo.

Vi.4 Mantener f sacretc profesional o de los dalos que surgen dsl relevamiento
durante el desarrollo de su funcién. Esta obligackin ceda ante la necesidad
de defensa parsonal o por exigencias de disposicionas legalas vigentes.

V1.5 Poseer dastreza en las comunicacionas orales o ascritas, para logrer expa
nat con clanded y eficiencia los planes, politicas, objetivos y reaulados del
trabajo da Auditoria Interma,

V1.6 El Auditor debe procurar mantenes vinculos satisfactorios con los sectores

auditados, ya que de esta manera se cumplen con mayor eficiencia los
objetives de su tares

FU 5 CAT
I- ALCANCE DEL TRABAJOD:

1- Augitoria Interna debe ofectuar el relevamionto y evaluscion del Sistema de
Controf Internc de la organizacitn en su tofaiidad, con el objetr de determinar
al hivel de afectividad def mismo en todas las etapas del proceso administrati-

vo, recomendande los cambios hecesanios para lograr su oplimizacién,
mediante informe por escrito que elevard a la Secrefaria de Hagienda ¥
Presupueste,

2- En espacial, la labor de Auditerfa interna debe enfatizarse en el examen de
ios siguiertes aspecios:

a) Confiabilidad, integridad y oportunidad de Ia informacién, tanto contable co-
mo operativa.

b) Cumplimiente deo las disposiciones legakes vigentes. liineamientos, nomas
¥ procedimientos, que posean o puedan poseer influencia significativa
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4*..Ji{ sobre las operacionss yio los Informes de fa [nstitucion,

) Proteccidn de Activos, ravisando los mecanismos de control establecidos al
efecto y aplicanto los procedimientos qus s& consideren nacesarios para
satisfacerse de su existencia.

dj Eiaboracion de procedimientos mediante un diagnéstico y relevamiento del
¢ de los seciores afectados a fin de hacer eficients las operaciones y sus
controles,

£] Uso eficiente v economico de los recursos.

f} Logro de objetivos y metas establecidas, evaluando que los planes fijadas
sean razonables, proponiando sugerencias relativas a su optimizacién.

gt Asesorar en materia de su competancia y emitir informes téenicos que le
sean requericdos por la supariosidad.

h} Controlar | informacién financiera al ser ramitida a las otras Arcas técnicas.

i} Varfficar que ks procedimientos adoptados 38 ajusten a ks normativas
legales y disposiciones reglamantatias.

il Emitir opinidn acerca de la mzonabilidad de fos estados cordables finakes

prasantades al Honorable Concejo Deliberanie, es decir establecer i los
mismas teflejan ta situacion econdmica financiora v los resulindes del snte

audiado, medianta informe de cardcter internc a Ja Secretaria de Hacisnda ¥
Presupuesto con copia a la Intendencia,

1l- SUPERVISION

1- El Superior derirquico inmediate del drea que cormesponds, efectuars una
apropiada supervision de sus integrantas con of objslo de asegurar que la
labor se desamolle con o grade de calidad ¥ precision gue debe
caracterizarla, Una adecusds supervisién debe contempiar los siguiantas
aspecios.

a) El suministro de apropladas instrucciones a ks subordinedos al comlenzo
de cada labor.

b} El control del cumplimiente de! programa de audikris aprobado o -en su
defecto- ol andlisis y mrorizackén de las variaciones justificadas en ia
medkla de su relevancia.

€) La revision de fque la evidencia cbtenida sustente los informes de audito-
ria.

d] La evaluacien de los informes de Auditeria, con ol objoto de detarminar i
los mismos transmiten adecuads y oporiunaments los aspectos cubiarios
por la labor desamollada

2) La determinacién acerca de si fueren cumplidos los objetivos previstca en
cada trabajo.

2- La supervision debe ser documentada con precisién, dependiendo sy alcan-

ce de la pericia de cada une de los subordinados y de ia naturalaza ¥ dificul-
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5°...itad de los trabajos asignades.

- QRTENCION DE EVIDENCIAS:

1. Para llevar a cabo adecuadzmente |z labor de Auditorla Interna, se dabe
obtener avidencia comprobatoria vélida y suficiente que sustents an forma
2propiada fas observaciones v recomendaciones a ser reveladas.

2- La evidencia comprobatorta valida y suficiente debe estar constituida por

informacion competente, relevants, il y confiable, de manera tal, que con-

Quzca a una perscna informada y prudente & similares conciusiones que las

del Auditor.

3- A efectos de recabar la informacion descripta, se deben ampilear tcnicas de
Auditoria que seran elegidas con anterioridad, aplicandolas ¢ alemandolas si
las circunsiancias lo indican.

4- Las técnicas a emplear:

a} Comparackin de las informaciones con ios registros cofreapondiantes, rea-
Izando pruehas parciades y selectivas, con su documentacién respakiato-
ria & la extension y profundidad que el Auditor estime conveniants.

b} Pruebas oculares y recusitios fisicos de actives importantes.,

¢} Corfirmaciones directas con terceros en la extenaldn que sea adecuads y
factivle #n cada cirsunstancia,

d} Examen de documentos importantes y autorizeciohes tompiamantanas.

#] Andlisis y evaluaciones de la gestién que le permitan satisfacarse da la
eficiancla desarrollada en e planeamiento, la direccion, fa ejocuciin y o
control de las operaciones,

5+ E1 proceso de recophacion, anslisis e intarpretacién de la informacion dabe
documentarse a través de papeles de rabajo, an forma clara y preciza la das-
cripcion de jos procadimiontos aplcados, ios andlisis efactuados ¥ la3 conciu-
siones que sustentardn las observaciones y recomandaciones a sar informa-
das.

IV- INFORME:
Requisitos Bd sicos:

1- Como conciusion de la Auditoria, los resultados deben comunicarse mediante

la emisién de un informe escrito y firmado por el maxime respornrsable de Au-

ditorla Imterna a su Superiar inmediato, Si las crewnstancias ko BCONSAjACAn, ¥
previamente a sfla, puedan contemplarse las siguienies altemativas:

a) Informe Prefiminar: su emisién es necesaria anta irabajos extersos que

requisran su division en etapas.
b} Informe Principal: en of informe final que efecttia o auditor, s incluye «l
i 6"
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7 gestion,

d) Observaciones:
Se deben inciuir todas las observaciones detectadas que sea aconsejable
mencionar 2 fin de conciuir al respecto del grade de confrol interno vigante
en o sector y orden de importancia, cuantificandose, en cada tema, la
faiencia de control, la causa y el efecto correspondiente.

e} Recomendaciones:
Como conseCuantia de las obsarvaciones efectuadas, 5@ deben sugerir las
BCCiones cofrectivas necesarias en forma de recomendaciones. Elias deben
ser factibles y poseer una apropiada relacidn costo-beneficio para permitir
su adacuada implartacién.

f} Opinion del ayditado:
Ei auditor debe discutir los hechos, recomendaciones y conclusignas con el
responsable del Area examinada, incluyendo en af orme, los comentarios
gue le efectuaran.

g] Destinatarios:

El informe de Auditorta debe ser dirigido a fa Secretarla de Haclenda y Pre-
supuesto, para su notificacion al sector correapondiente.

) Excha:
E!l infarme debe indicar el dia aue el auditor concluys su revision, a los afeg-
tna da deliméar su responsabilidad sobre circunstancias o hechos posters-

J Sﬂmmmm:lgr
Auditoria interna debe comprobar gue se adopten, an thempo oporiuno, me-
didas apropiadas sobra a5 recomendaciones efectuadas. En fal sentido,
deba incluirse en revisknes posteriongs, informacion refativa ol estado de
impiantacién de las mismas.

i..s*
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ONTROL DE RECUR
Objetivo Genesal

- Establacer cursas de accidn que constituyen una metedologia organizacional
coordinando con &l fin de preteger o salvaguardar sus bienes y olTos activos
contra pérdidas, bien sean causadas por fraudes o errores no intencionales.

- decuar las estructuras administrativas y optimizar el aprovechamiento de los
racursos humanos y materiales existentes para un eficaz cumpimiento de los
fines propuestes con el objetive da incrementars la eficiencie, optmizar proce-
dimientos administrativos y lograr una reduccion del gasto, asegurar el grado
de confianza de la informacion a utilizar por la Secretarla de Hacienda y Pre-
SUpLesto como base para adoptar sus decisiones  impulsar la adhesibn a/
las politicas establecidas por ssa Administracién.

- Verificar que les siguientes afirmaciones se encuentren contenides an loa A1/
estades contables an forma implicits o axplicita.
1- Lo registrada sea real (existencia).
2- Lo registrado sea propko (propiedad).
3- Tedo lo reaimonte ingresado estd regishacic {totalidad).
4 La valuacion sea correcta (valuacion),
2 La exposicidn ¢ sea la sagregacién del origen de los recursos as comect
(axposiciin).

- Verificar ¢ correcto ingresa en bempo v forma de las obfigaciones fributarias
astablecidas por of Cédigo Fiscal y la correspendiante Ordenatza Tarifaria.

- Realizar &l control de las operacicnes que implican modificacionss on fa cuenta
comente da ingresos, ¥ efectuar lodas aquellas propuestas gue tiendan & me-/f
jorar los procedimientes y aumentar el grado de control interno afectiando su i/
seguitmento y verificando su cumplimbanta,

- Efectuar al controf de las randiciones efsciuadas por:

a) El Banco.

bi La Tesoreria.

£} La Provincia mediante la remisién de las Copardicipacionss y otros aportes.
L
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g
d) Bt Tribunal de Faitas.
6} La Caja de Crédito Prendario Municipal y Social y verificar ademas el origen
y refiistracién de sus propios ingresos,

El trabajo dentra de asta Divisién se halla dividido an dos sectores claraments
defindos:

I- Sector de Contralor de Tributos con Cuenta Corriente:

MIS¥ON: Controlar las oparaciores que implican modificacionas en 1a cuenta !
corthenta de ngresos,

FUNCIONES:

a} Efectuar el controf de los listados auditores de Altas, Rajas y modificacio- ##f
nes de la cuenta cortients de ingrescs de los tributos A los cuales se les ha
ha creadc fa misma {Retributivos, Baklios, Cementaric, Patents de Roda- /
dos y Comercio).

b} Fiscalizar 1a enirega de Libre Deude raglizada por la Direccion General dé
Recaudaciornes.

¢} Veticar el procedimianto y documentacion respatdateoria da acreditaciones
por imputaciones, pagos dobles, en damasia, ¥ cualquier obra screditacian
gue pudiera surgir.

d} Control de los arreglos sfectuados e la cusnta comiante en concepto de /iff
pagos rechazados criginariaments de la misma,

@) Efectuar al contraler de ko3 cobres ¥ sus comespondientes randiciones al
Municipio efectuadas por los Registros del Automotor N° 1. 2, 3 y 4 dad
tribito Patente de Rodados, on of marco del convenic oporunamente
=usclipto, ¥ con o chjsto de varificar el cumplimiento del mismo.

f) Verificar la actualizacion de los Archivos Maestros o ia base de dalos da /77
cada tributo, controlanda gues los valores del impuesto anual de los cueles /f
se parte para ja determinacion de cada una de ka3 cuotas sea la correctn,
con respecto a la documertacién obrants en cade sector.

g} Verificar el cumplimiante de ko dispueste por la Crdenanza Tarifaria vigan-
te.

h) Evatuar ks desvies producidos entre ingrescs reales de tributos que MM
poseen cuenta commienta con respecio a bos valores amitidos.

) Reaiizar la Supervisién Coordinacian y Control de las tareas realizadas on /
ta Divksidn,

1) Efectuar 8l informe port la via jerarquica para que e notifique 2 I Gerencia /
del Bance Provingia, Tesoreria yie C.C.P.5., cuande se varifique mediante //
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10%_. 11t el control de acreditaciones recibos cobrados v no rendidos.
k} Efectuar cualguier otra labor soliciiada por el Superior Jerarquico.

Il - Sector de Contralar del resto de los Tributes:

MISION: Controfar los ingresas no incluidos en ei Apartado |, &5 dacir que no
cuenten con cuenta corriente asignada en forma especifica.

FUNGIONES:

a) Contrakor de le corretatividad numérica, recibos anulados, confeceion ¥ cak
cules realizados, en fos racibos amitidos en forma manual.

b} Contralor de comelatividedd numérica y legelidad de los formularics de ex- /
tenzion de libre deuda.

¢ Contral ¥ arregla de los desvios producidos an aquelios pagos rechazados
de la cuenta comiente y en la contabifidad, al momentn de imputarse ef in-f
greso de la recaudacion diaria.

d} Efectuar al control de los reclamos de Ies difarancias de randiciones al #iY
Bance.

o) Fiscalizar ol cumplimiento del convanio suscripto con & Bango de ka Pro- /i
vingia de Neuguén sobre la rendicion y acreditacien de los recibos en Mk
tiempo y forma. _

i Control de la liquidacion e ingreso de las Coparticipaciones, Fademt y Pro-
vincial, su correcta imputacion y registracién contable.

g} Efectuar arquecs de fondos y valores en forma esporadica en cuakjubaa
de las bocas de cobro del Municipio (Tescrerla, Tribunal de Falas,
CCPS., alc)

h) Efectuar & contralor de ks Cobros Judiciales reakizados por &l Municipio

o contratados, ¥ 4l atective ingreso del monio cobrado por sss concopto al
Munictplo,

i} Hacer un seguimients pormencrizade da aguelks tributos qué ho posean
cuenta corrients.

i} Centrodar 1odos ks ingresos da la Caja de Crédite Prendaric Soclal ya 38an
propios o cuande actla come agente de percapeitn,

k) Llevar una estadistica de ks ingresos, y efectuar una cofmparacion con lo
presupusastado.

Iy Efectuar un seguimients de los Ingresos por infracciones cobrados por ol
Trbunal Municipal da Faltas.

m} Efectuar of Conrol det costo dal serviclo ¥ del ingreso al Municipic en

tiempe y forma de lo establecido en el Articuks 23°% dal Contrate de

Concesion con CALF.: Cobro del Servicio de ituminacién: "La Municipali-
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dad podra delegar a la Cooperativa el cobro directo def costo del sanvicio de
iluminacién a los usuarios del sistera de distribucion da energia eldctrica.
A tat efecto se establecara mediante Ordenanza la modalidad de prorrateo y
demds condiciones para la facturacion v percepcion de los importes.

n} El control del ingrese en conceplo de refribucion por la concesién del ser-
vicio, segun I dispuesto en ef Articulo 41%) de concesidn con C.ALF: De
acuerdo a lo determinado en el Articulo 66°), inciso 31) de la Ley 53 de
Municipies, Capituio XIIl de los recursos municipales y comt refribucién por
la concesion de los servicios, fa Cooperativa abonard a ta Municipalidad, en
forma mensual un canon consistente en el 6 % {ssls por ciento), dal menip
tofal que perciba en conceplo de suministro de energia sléctrica, por
aplicacion de las tarifas de cada pariodo, excluldo los aportes por leyes
enargaticas y demas impuestes ¢ gravimenes donde la Cooperativa ach)e
como agarte de retencidn. La Cooperativa ingresard mensusiments o
canon en la misma fecha que opere el vencimiento de fas leyes
alectroenergéticas que gravan la energla. La Cooperativa ingresard of
canon an el misine momento gus Kk Municipalidad liquide a dste of importe
comespondiente &l servicio da iluminacion.

AREA CONTRQL DE EROGAGIONES
DEJETIYVOS QENERALES:

Lz Auditoria de las erogaciones sfectuadas y de ios flujos (origenes deo fordos)
of oparaciones relacionados tiene por finalidad fa varificacién da las siguentes
afirmaciones, que sa ancuantran contenidas en lus estados contables en forma
implicita o explicia.

- Lo registrado es real (existencia).

- Lo registrade tiene como sujeto pasivo al ente auditado (tutaricad)

- Todo ko real astd registrade {totalidad).

- Todos ks gastos efectuados han sido autorizados (valiklez).

- La vafuacion es correcta (valuacién).

- La exposicion es correcta, o sea se iwica apropiadaments ol destne al cual
fue asignade & recurso (axposicksn).
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1201
Evatuacion de las actividades de control de los sistemas pertinentes a su
revision, en o de auditoria en particular os subsistemas de compras, personal y
operaciones contables financierzs. El desamolio de este procedimiento implica
curplir los siguientes pasos;
a} Relevar las actividades formales da control de los sistemas que son perti-
rantes a su renisién.
b) Comprobar que esas actividades formales de control de los sistemas se apli-
tan en la practica.
¢} Evaluar las actividades reales de confrol de los sistemas, comparandolas
con las gue considere razonables en 1as circunstancias.
dy Determinar » efacto de la avaluacidn mencionada sobrs Ia planificacién de
la Auditoria de modo de replantear, en su ¢aso, la naturaleza, akance ¥
oportunidad de los procedimientos de Auditorta seleccionados previamente.
&) Emitir un Informe con las obsarvaciones recogidas durante el desarrollo de la
tarea y las sugerencias para el mejoramiento de las actividadas de confrol de
hos sistemas examinados,

MISION:

- Controlar los procedimientas aplicados, 1a documentactsh obrante ¥ qua las

mismas sa ajusten en & aspecto legal v ticnico a lo exigide pur las normas
legales y reglamentarias vigendes.  Emiir opinibn  fundade sobre s
convenlencia de adyuisicicnes on el ceso de ser solicitada la misma y efectuar
una exhaustiva fiscalizacitn del patimonic, mediante lp redlizacion de
invartarics flsicos o muestreos en casc de ssr necesarios, con ol fn de
preteger o salvaguardar sus bienes y cires actives contra pérdidas bien sea pot
fraudes o por errores no intencionados. Este conbro! tione pof objeto conocer la
forma. cuantiz y moments en que los bienes sa iNCOMPOran, martkenen,
transforman o pierden, tanto en el sentido maberial come en of juridico.

FUNCIONES:

VERIFICAR-
. 13"
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a} Separacion de las actividades de compras, recepcion, custodia de bienes,
cuentas a2 pagar, pagos y regisiros contable.

b} Existercia de un régimen de autorizacion y contre! de facturas, notas de
débito y de cradito de proveedores. Verificazisn de la competencia fijada
por las leyes de aplicaclén.

¢} Verificacion de cumplimiento de I establecido por las leyes vigentes an rela-
cién at procedimients a seguir para la compra de blenes y condratacion de
senvicios por parte del estado. Brindéndose especial atancidn a ios procedi-
mientos reletivos a la obiencion de cotizaciones, recepcion y comparacion
de cfartas, cuadros comparativos de precios, realizaclén de pericdicos teats
de mercado, necesidad de la adquisicién de bien o servicio, et

d} Control de cantidades y calidades recibidas e informes escrifos prenumera-
aos de esas caracteristicas. Control sobre los servicios recibidos,

&) Confroles de comalatividad numérica de srdenes de compra, notas de recep-
cion, informes de control de calidad, edc,

f) Registros individuales por provesdior conciliados con registros contables, que
permitan conocer el importe adeudado a cada uno de ellos ¥ aseguren una
adecuada y oportuna imputacién de una operacisn.

g} Controdar los inventarios de blenes practicados, efectuar muestreas parkidi-

cos y paricipar en los inventarios generales de fecha de ciema.

h} Efectuar un seguimisnty de las registraciones de altas v bajas de bienes.

i} Efectuar un seguimiento y control de las contrataciones de sarvicios efectus-
das por & Municipio.

1} Verificar el control de las contrataciones da seguros de vehlculos ¥ bienes
fue efechio ol Municipio.

k} Atander [az necesidades que dispondré la Superioridad.

I} Distribulr y encomendar tareas a los implicados a su cargo.

I} intervanir emitiendo dictamen antes de la adjudicacién definitva de las
tompulaas.

Efectuar un estricto control scbra los legajos personales, tos datos suministrados
sobre ausentismo, asistencia perfecta, purtualidad, etc., la liquidecién de
habwres  propiamemte  dicha, su  registracién  contable,  imputacien
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presupuestaria, las retenciones y los aportes efectuados a distintes organismos
ton el fin de verificar & cumplimiente de las disposiciones kgales y
regtamentanas y satvaguardar |2 integridad del Patimonio Municipal, ya que fas
remuneraciones ¥ cargas sockales comprenden unz porcién muy significativa on
reiacion con |a totalidad da los gastos.

FUNCIONES:

2] Asesorar e infarmar en materia de su competencia cuando le sea requerido
POT U SUpatior j@rarmuico,

b} Separacidn de as actividades da confrol de tempe trabajado, liquidacitn de
haberes, pagos, registro contable y congillacion, en sus caso, de la cuerta
bancaria utilizada para el pago de remuneracionss.

&} Informacion fehaclente que permita probar que el personal que forma parte
de la ndmina prasts efettvaments senvicios a la Municipalidad, controtes
sobre el pago de haberes,

d} Régimen de autorizacién de horas axtraordinarias trabajadas.

€} informaciven escria fehaciente que permita prebar el iempo auténticamente
trabajado.

f} Recomputn de liquidaciones de habares individuales y conciiatidn con
ndminas tolalizadas.

g) Cordrot de la imputacidn presupuestaria y registracién contrable del page de
haberes, retenciones y aportes patronates.

h} Infermacién permanente actualizada sobre legislacion vigers: relativa a
remuneraciones y cargas sociales.,

) Registros contables gue permitan l2 atribugidn de ks costos de personad a
ios perlodos contables en que prestaron su labor,

j) Evaluacién de ko3 contreles que aseguren |a fotalidad de la ndmna, Andlsis

de ofras tareas no remuneradas en relacidn de dependancia.

ki Verificar sl cumplimiento de las disposiciones legeks y normas reglaments-
rias sobre ol particular,

DIVISION CONTROL CONTABLE Y FINANCIERO:
HISQ{!

Realizar &l contrel de la organizacién funcional interna, la situacién financiera, la
Qrganizacion y registracion contabla, ol andlsis de ia rendiclkén de cuentas, y
efecilar arquecs integrales de fondos y valores. Elaborar informes y rankzar
da clase de compulses y pertajes contables adecuados a las normas vy
procedimientos de- auditoria vigentes, con el fin de aumertar el grado de

. 15°
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confiabilidad dal fuje de infermacién a ser utihizado para una adecuada loma de
decisicnes. Por parte de la Secretaria de Haciendz v Presupuesto,

ELNCIONES:

a} Asesorar y recomendar en materiz de su competencia cuando le sea

requerido por la Superioridad,

b} Realizar arquaos de fondas y valores periddicos o esporadicos.

¢ Controfar las conciliaciones Bancarias.

d) Verificar la comecta retencion y posterior depesito de los impuestos nacionha-
les y provinciales, en los casos gua al Municipio le cormesponda actuar como
anente de retencién.

e} Verificar el control de rendiciones de caja chica ¥ fonds fije,

f) Controlar el cumplimiento de las nermas legales y disposiciones regiamenta-
rias en los actos que generen movimientos de caudales piblicos, requieran
ajecUckin del presupuesto, da la gestion del patrimonio ¥ los responsables,

g} Verificer los Estados Contables y el Estado de Ejecucion dul Presupuesto
mensual que se elevan al Honorable Concejo Delibarants.

h} Control de correlatividad numérnica da las Grdenes de pago.

i) Fiscalizar los saldos de Provesdores y Contratistas.

i} Realizar &f control de la liguidagidn de Certificados da Obwa v facturacitn da
Serviclea Publicos Contratados,

k} Varificar el cotrecto contral de Ordenes de Compras, Facturas de Senvicios y
Ordenes de Publicidad.

} Controlar las registraciones de ias operacionas efectuadas por el Municipio.

m) Verificar el cumplimiente del control de la efecucion de las partides presu-
pUastarias,

n} Fiscalizar al cumplimionto de las axigencias legales antes de ofoctuar las
erogaciones (solicitud de racibes, firma de la orden de pago, stc).

A} Venlcar que la documentacion a rendir al Tribunal de Cusntas cumpla los
requisitos fegales exigidos.

¢) Separacien da las funciones de recepcion y custedia ce los valores y o
regisiro da las cperacionas.

Pi Verficacion de la autorizacion en el Presupussto aprobado por ¢! Concejo
Deliberante para contraer pasivos financheros,

g} Varficackon de pegos por amertizacién e interés de acuerde con clausulas
onginales de los préstamos recibidos.

ry Emplec de registros contables concillades con la parttenie decumentacion
respaldatoria.

s} Empieo de fondos de acuerdo con k aprobade en of Prasupuests.
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1) Opinar sobre |a razonabilidad de los Estados Contables confeccionados por
la Direcciin de Contaduria,

u) Supervisar y controlara el cumplimiente de las funciones asignadas a las
parsonas dependientes de esta Division.

v Recepcionar |a documentackin a rendir ai Tribunal de Cuentas da parte de fa
Direccion de Contaduria, confrelar el cumplfimiente de los requisitos legales
exigidos y efectuar la petinente rendicion al cilade Tribunal.

w} Controlar las rendiciones efectuadas por las Comisiones Vecinalas segin
Ordenanza M* 5403/027 y Decrato N 117403 -
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