NEUQUEN, Q? L 1889
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El Expediente SEO -2000 N° 6020-5-99 del registro de
la Municipalidad de la ciudad de Neuquén, originado en la Nota N° 35 de la
Sindicatura Municipal de la ciudad de Neuguén, por la cual solicita fondos
para la creacion de la Caja Chica, y el proyecto de decreto elaborado por la
Division Cuentas Corrientes de la Direccion de Contaduria, dependiente de
la Contaduria Municipal; y

CONSIDERANDO:

Que es necesario dicho fondo a efectos de otorgar un
mayor fluido a esa Sindicatura Municipal en gastos menores;

Que se solicita un monto de $ 3.000.-;

Que el sefior Subsecretarioc de Economia remite los
actuados a la Direccion de Contaduria a los efectos de liquidar en caracter
de anticipo de fondos para gastos menores;

Que la Division Cuentas Corrientes, con la intervencion
del Contador Municipal, eleva proyecto de decreto a la Direccién General de
Personal y Despacho para la autorizacion del fondo de Caja Chica solicitado
por la Sindicatura Municipal,

Por ello:
EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE NEUQUEN

DECRETA:
Articulo 1°) ESTABLECER un Fondo de Caja Chica a nombre de la
---------------- Sindicatura Municipal, por un monto de PESOS TRES MIL
($ 3.000.-) para gastos mencres y cuyo responsable sera el Cr. José
Gustavo BENKO, D.N.I. N° 10.788.060.-

Articulo 2°) AUTORIZAR a las Direcciones de Contaduria y Tesoreria, a
--------------- liquidar y pagar la suma estipulada en el Articulo 1°) con cargo a
la Partida respectiva del Presupuesto de Gasto vigente.-

Articulo 3°) Dicho fondo se regira por lo establecido en el Anexo | -Instructivo

-------------- de Fondos Permanentes, y Disposicion Complementaria (en

fotocopia) expedida por la entonces Direccion General de Auditoria Interna
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que forma parte del presente Decreto.-

Articulo 4°) El presente Decreto sera refrendado por el sefior Secretario
- - de Gobierno y de Accion Social a cargo de la Secretaria de
Economia y Obras Puablicas.-

Articulo 5°) Registrese, publiquese, cumplase de conformidad, dese al
~-mmmmmemn------ Centro de Documentacion e Informacion Municipal y oportuna-
mente ARCHIVESE .-
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ANEXO |

INSTRUCTIVO DE FONDOS PERMANENTES
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" 1 FINALIDAD Y OBJETIVOS: De acuerdo al Articulo 85°) de la regla-
mentacion de la Ley 53, los Fondos Permanentes estan destinados a

atender gastos generales y urgentes no previstos.

2 GASTOS PERMITIDQS: El fondo puede disponerse en varias adqui-
siciones fijandose como limite para cada compra el 20% del monto de Ia
Contratacién Directa, salvo lo dispuesto para el inciso a), y en los gastos
siguientes:

a) Bienes de Capital, hasta el 10% del monto de contratacion directa.

b) Utiles de Oficina

¢) Repuestos menores de vehiculos

d) Elementos generales de conservacion de edificios, focos, enchufes, etc.
e} Franqueos.

f) Rollos fotograficos y/o revelados

g) Otros, siempre que no esté enunciado como gastos no permitidos.

3 GASTOS NO PERMITIDOS: No se permite la utilizacién de los Fondos
Permanentes para liquidar los siguientes gastos:

a) Gastos de personal (ejemplo: pagar contratos de locacion de servicios),
sin excepcion.

b) Abonar viaticos, sin excepcion

c) Gastos de refrigerio, restaurantes, obsequios, presentes o donaciones.

d) Gastos de Combustibles y/o lubricantes.

e) Compra de pericdicos.

f) Pago de servicios, siempre y cuando el mismo, sea prestado por el
Municipio (ejemplo: pagar fotocopias, electricidad, etc.)

4 ALCANCE DE LAS PROHIBICIONES: No estaran alcanzadas por las
prohibiciones estipuladas en los incisos c), d), e), y f) del punto 3 aquellas
erogaciones efectuadas por tales conceptos por el Secretario Privado del
sefior Intendente y el Presidente del Consejo Deliberante.

5 FORMA DE LAS OPERACIONES: Queda prohibido efectuar operaciones

en cuenta corriente. Los gastos que se realicen utilizando Fondos
Permanentes son Unicamente al contado. La operatoria se efectuara de la
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siguiente manera:

1) Para los Fondos las pautas son las que a continuacion se detallan:

a) En forma directa hasta el 10% del Monto de Contratacién Directa.
b) Hasta el 20% de dicho monto con 2 presupuestos.

6 DE LA REPOSICION DE FONDOQ: Efectuada la rendicion de gastos en la
forma que se indica a continuacion, se renovara el monto del Fondo
Permanente. El fondo puede reponerse solamente una 1 vez por mes.

7 REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LO MPROBANTES: Los
comprobantes que se rindan deben reunir los requisitos dispuestos en la
Resolucion General 3419/91 de la D.G.l. y sus modificatorias. El Municipio
reviste el caracter de consumidor final frente al I.V.A., por lo tanto, si el
vendedor es:

a) Responsable inscripto: Deben emitir comprobantes tipo “B” y entregar
original.

b) Responsable no inscripto, no responsable, exento, etc.: Debe emitir
comprobantes tipo “C” y entregar original.

La factura debe contener los siguientes requisitos preimpresos:

1) Nombre y Apellido o razén social

2) Domicilio comercial

3) N°de inscripcion en Ingresos Brutos.

4) N°de CUIT.

5) N° de inscripcion en D.N.R.P.

6) La leyenda “IVA responsable inscripto” o “no inscripto” segun
corresponda.

7) Numeracién la que debe contar de 4 digitos que indican establecimiento
principal o sucursales, 8 digitos indicadores de la numeracion del
comprobante.

8) Tamafio minimo: 0,15 cm. de ancho por 0,20 cm. de largo.

9) Forma: deben ajustarse a los modelos que se adjuntan.

10) Nombre y Apellido y/o razén social y CUIT de quien efectué la impresién
y fecha en que se realizé al pie del comprobante. Ademas deben
contener no ya en forma preimpresa los siguientes datos:

11) La leyenda a “consumidor final”

12)Fecha de emision.

13)N° de remito vinculado con la operaciéon en caso de haberse emitido el
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mismo.

14) Identificacion del bien vendido o servicios prestados.
15) Precios unitarios y totales.

16) No deben discriminar el impuesto.

En el caso de tickets emitidos por maquinas registradoras o computadoras
deben cumplir de 1 a 6 y la leyenda “a consumidor final” preimpresa,
numeracion, fecha de emision, importes parciales y monto total de ia
operacion, identificacion del concepto adquirido, si se utilizan codigos
identificatorios sin detallar conceptos, la debe hacer el encargado de efectuar
la compra o rendicion.

Se puede recibir tickets:

-En toda compra de contado que no exceda los § 6,00.

-En operaciones realizadas con responsables inscriptos o no inscriptos que
desarrollen las siguientes actividades:

autoservicios, supermercados o similares, almacenes, despensas,
carnicerias, verdulerias, fruterias, fabricas de pastas frescas, panaderias,
confiterias, heladerias, fiambrerias y negocios similares habilitados para la
venta de comestibles y alimentos perecederos, bares, cafés, salones de té,
cervecerias, confiterias y pubs, playas de estacionamiento, garajes y
similares, negocios de fotocopias, copias a maquina y fotoduplicacion,
complejos polideportivos, parques recreativos, balnearios y similares,
farmacias, talleres de reparacién y compostura, carteras y articulos de
marroquineria, aunque el monto de la operacion sea superior a los $ 6,00
siempre y cuando no sobrepase los $ 1.000.-. En este Gltimo caso se debe
exigir obligatoriamente comprobante tipo “B” 0 “C” segln corresponda.-

Los que desarrollen actividades analogas a las indicadas en el parrafo
anterior, siempre y cuando adjunten copia de la autorizacién expresa
obtenida de la D.G.I. para hacerlo.

Las facturas deben tener exactitud aritmetica y estar confeccionadas a
maquina con tinta o boligrafo. Las enmiendas y correcciones deben estar
debidamente salvadas por la casa proveedora con firma y sello del
responsable de la misma.

Debe constar que el vendedor recibid el importe total con la leyenda en la
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factura “pagado”, “contado” o acompafar recibo relacionado a la factura.

8 DE LA RENDICION DE GASTOS: En el momento de la reposicion del
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fondo se debe presentar en la Direccion de Contaduria:

a) Nota de elevacién de forma.

b) Completar la Planilla de Rendicion de Gastos cuyo modelo se acomparia
al presente instructivo.

c) La totalidad de las facturas o tickets conformadas por el responsable al
dorso.

d) Balance de Fondo Permanente, completando para ello el modelo
acompafado al presente anexo.

9 DE LA IMPUTACION: En la Planilla de Rendicion de Gastos que se
acompafa, cada responsable de la rendicién debe completar: jurisdiccion,
programa, subprograma y actividad. La Direccién de Contaduria efectuara la
imputacién por objeto del gasto.
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ANEXO I

NEUQUEN, 25 de Enero de 1999,

VISTO:
El decreto 1034/93, que en su Anexo A titulado “Instructivo de fondo permansnte”,
punto 7 establece los requisitos que deben reunir los comprobantes segiin la Resolucion General N°

3419/91 ©.G.1. y sus modificatorias; y
CONSIDERANDO:
Que la legislacion de referencia a sufrido modificaciones;.

Que tales modificaciones deben ser tomadas en consideracién por los sectores del
Municipio que efectian adquisiciones.

Que las Resoluciones Generales N° 4104/96 ©.G.I/A.F.LP. sobre Controladores
Fiscales y N° 100/98 A.F.LP. sobre Registro Fiscal de Imprentas que complementan [a legislacion

vigente.

Que tales modificaciones alcanzan tanto al tipo de comgrobante a recepcionar como
ast también a la forma y contenido de los mismos.

Que a los efectos de homogeneizar los comprobantes a recibir por las distintas
dependencias municipales, se hace necesario ef dictado de este reglamento.

Que asimismo, es de aplicacion en todos los casos de recepcion de comprobantes, no
sélo para fondos permanentes.

POR ELLO:
EL SENOR DIRECTOR GENERAL DE AUVDITORIA Y PRESUPUESTO.
DISPONE:

Articulo 1°) APRUVEBASE “El Instructivo sobre los requisitos que deben reunir los comprobantes a
recepcionar en el Municipio’, obrante en Anexo I de la presente.

Articulo 2°) Notifiquese a las Secretarias del Organo Efecutivo a efectos de que tomen conocimiento

de la presente los sectores que efectiien adquisiciones, contrataciones de servicios y/o -

recepcion de comprobantes.

Articulo 3°) Registrese, notifiquese, cumplido Archivese.

£S5 COPIA FDO: ARTAZA

e

el g



ANEXO [

INSTRUCTIVO - REQUISITOS QUE QEBEN REUNIR LOS COMPROBANTES.

Los comprobantes que se presenten al Municipio deben reunir los requisitos establecidos por la
Resolucion General N* 3419/91, sus concordantes y modificatorias de fa Administracion Federal de
Ingresos Piblicos ( A F.LP.) Ef Mumicipio reviste el cardcter de exento frente al LV.A., por b
tanto, st el vendedor es:

a ) Responsable inscripto: debe emitir comprobante tipo B y entregar original
§) Responsable no inscripto, monotributista, no responsable o exento: debe emitir comprobante tipo C
y entregar original

La factura debe contener los siguientes requisitos preimpresos:

1) Nombre y apellido o razdn social]

2)Domicilio comercial]

3) Nitmero de inscripeidn en Ingresos Brutos o condicidn de no responsable frente af impuesto,

4) Niimero de C.U.LT,

5) La leyenda “IVA RESPONSABLE INSCRIPTIO", “I'VA RESPONSABLE NO INSCRIFTO”,
0 “I'VA RESPONSABLE MONOTRIBUTO( en este tiftimo caso , fasta el 30/06/99 se admitirdn,
para aquellos que tengan talonarios en uso, facturas en (as que a leyenda RNT se sustituya mediante
sello o en forma manuscrita por “I'VA RESPONSABLE MONOTRIBUTIO")

6) Numeracién, la que debe constar de cuatro digitos que indican el establecimiento principal o
sucursales y ocho digitos indicadores de (a numeracion def comprobante,

7) Formato: debe ajustarse a los modelos que se acomparian,

§) Nombre y apellido y/o razin social y C.U.LT de quien efectud (a impresion de los talonarios de
facturas. ®ara los talonarios emitidos con posterioridad af 31/08/98, las facturas deberdn contener
dos datos adicionales:

* El cddigo de autorizacidn de impresion ( CA.L) previsto en la Resolucion General ( A.F.IP.)
NT100.

* La fecha de vencimiznto establecida en la mencionada Resolucién.,

La factura debe contener los siguientes requisitos, ya no en forma preimpresa:

1) La leyenda "IVA EXENTO",

2) Fecha de emision

3) Nimero de remito vinculado con la operacion, en caso de haberse emitido el mismo,

) Identificacion del bien vendido o servicio prestado,

J3) @recios unitarios y totales,

&) No se debe discriminar el impuesto, debiéndose facturar de igual forma que @ un consumidor final
7) Condiciones de venta.

Se admitirdn tickets en los siguientes casos:

* En toda compra de contado que no exceda los § 6.00,



* En operaciones realizadas con R.I. que estén obligados a utilizar equipamiento electronico (
controladores fiscales) para la emision de sus comprobuntes. deiendo cumplir con fos requisitos
establecidos en (2 R.G. N° 3419 D.G.L mencionados previamente. En el apéndice [ al presente se
adjunta copia del Anexo [V de la Resolucion General N° 4104 (0.G.L/AFL®) donde se detallan
[as actividades que al momento del presente instructivo estdn oblfigadas af uso de controladores
Fiscales para [a emision de sus comprobantes y (s que comensardn a estarlo en el curso del corriznte
ano.

En caso de que en [os tickgts se utilicen codigos globales que no identifiquen ¢l producto adquirido en
forma especifica, deberd requenrse remito en el que conste ef detalle del producto y, de ser posible, sus

valores unitarios.

Las facturas deberdn tener exactitud aritmética, y estar confeccionadas a mdquina, con tinta 0
boligrafo. Las enmiendas y correcciones doben estar debidamente safvadas por a casa proveedora con

firma y sello del responsable de (o misma.
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