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VISTO: La Carta Organica Municipal; Ordenanza 2327/06; Decretos Muniéi‘pales 0242/89,
0235/86, 0193/02 y 1204/12; Dictamen 246/08 de la Asesoria Letrada y Actas de Constatacion de la
Secretaria de Finanzas 267/08 y del Tribunal de Cuentas Q29/08; y

CONSIDERANDO:

Que el proceso de mejora y simplificacion de procedimientos que se esta desarrollando en
el Municipio

Que la importancia de disponer de un manual de procedimientos para la gestion de
subsidios a personas fisicas desarrollados desde la Direccién de Desarrollo Humano, logrando asi
unificar en un solo documento, disposiciones que oportunamente se fijaron a través de ordenanzas,
decretos y resoluciones o normativas que de hecho se cumplen respecto del circuito técnico
administrativo.

Que es necesario reducir los tiempos que demora del proceso de gestion de los subsidios
a personas fisicas, dado que generalmente se presentan las solicitudes en un marco de urgencia ante
una necesidad perentoria. ‘

Que es posible reducir los pasos que el solicitante realiza antes de iniciar el tramite
correspondiente en el Municipio, ya que no son imprescindibles para el otorgamiento de un subsidio.

Que es posible reducir algunos de los procesos que se realizan al interior del propio

Municipio y a la vez, mejorarlos en lo que respecta a su efectividad, economia de esfuerzos y
legalidad.
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Que al disponer de un manual de procedimiento se hace mas clara, ordenada y precisa la
manera como se debe proceder en cada organismo al momento de actuar, reduciendo asi las
posibilidades de errores y omisiones y la necesaria intervericion de los organismos de control.

Que se requiere unificar los modelos de declaracion jurada que se encuentran vigentes.

Que es necesario, para una mejora en la gestion, actualizar la normativa que regula la
tramitacion de expedientes en el Municipio.

Que este Ejecutivo se encuentra facultado para el dictado de la presente norma, en un
todo de acuerdo a lo normado mediante la Carta Organica Municipal.

Por Ello:
EL INTENDENCIA :
DEL MUNICIPIO DE RIO GRANDE
DECRETA

ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de procedimientos para el otorgamiento de subsidios a
personas fisicas que como Anexo | forma parte integrante de este decreto.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO los Decretos 193/02 y 1204/12.

ARTICULO 3°.- MODIFICAR el punto 7 de las “Normas para la Elaboracion y diligenciamiento de
distintos expedientes que conforman actos administrativos”, aprobado mediante el Decreto Municipal
242/89 por el siguiente: 7. Definicion: Se considera subsidio “a todo aporte no reintegrable o
reintegrable parcialmente, exenciones de tributo y tasas, condonaciones de deuda, créditos
promocionales, transferencias y cualquier otro beneficio econdmico sin contrapartida equivalente,

concedidos por los organismos centralizados y descentralizados del Municipio de Rio Grande, con
fondos propios o de terceros’.
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ARTICULO 4°.- REEMPLAZAR el punto 7.1 de las “Normas para la Elaboracion y. gjl"igenciamiento de
distintos expedientes que conforman actos administrativos”, aprobado mediante el Decreto Municipal
242/89 por el siguiente: 7.1 CATEGORIA DE SUBSIDIOS: SUBSIDIOS A PERSONAS FiSICAS y
SUBSIDIOS A PERSONAS JURIDICAS.

ARTICULO 5°.- REEMPLAZAR el punto 7.2 de las “Normas para la Elaboracion y diligenciamiento de
distintos expedientes que conforman actos administrativos”, aprobado mediante el Decreto Municipal
242/89 por el siguiente: 7.2 CONFORMACION DEL EXPEDIENTE: La tramitacion de subsidios debe

contener las condiciones y los requisitos que se establecen en los arts. 8 y 9 de la Ordenanza
2327/06.

ARTICULO 6°.- REEMPLAZAR el Anexo “Expedientes de Subsidio — Secuencia del Expediente”, de
las “Normas para la Elaboracion y diligenciamiento de distintos expedientes que conforman actos
administrativos”, aprobado mediante el Decreto Municipal 242/89 por el grafico que como Anexo Il
forma parte integrante de este decreto.

ARTICULO 7°.- REEMPLAZAR el Art. 3 del Decreto Municipal: 235/86 por el siguiente: “Los tramites

que se inicien en esta dependencia procederan de acuerdo con las DISPOSICIONES GENERALES
contenidas en el Anexo Il que forma parte de este decreto”.

ARTICULO 8°.- REEMPLAZAR el item 14 de las “Disposiciones Generales para la Mesa General de
Entradas-Salidas y archivo” del Decreto Municipal 235/86 por el siguiente: “El numero de expediente
sera asignado por el sistema SIAF vigente u otro sistema informatico centralizado que en el futuro lo
reemplace.

ARTICULO 9°.- REEMPLAZAR el item 17 de las “Disposiciones Generales para la Mesa General de
Entradas-Salidas y archivo” del Decreto Municipal 235/86, con el siguiente texto: “Los organismos que
tramitan sus propios expedientes deberan incorporar a sus respectivos disefios de caratula la
informacion de base que establece la Direccion de Mesa de Entradas y Salidas, dependiente de la
Secretaria de Gobierno. En dichos organismos, seran las Direcciones de Administracion las
responsables de tramitar los expedientes”.

ARTICULO 10°.- REEMPLAZAR el item 18 de las “Disposiciones Generales para la Mesa General de
Entradas-Salidas y archivo” del Decreto Municipal 235/86” por lo siguiente: “La tramitacion del envio
de expedientes se realizard mediante la utilizacion obligatoria del sistema SIAF u otro sistema
informatico que lo reemplace, debiéndose observar el criterio de celeridad”.

ARTICULO 11°.- MODIFICAR el item 19 de las “Disposiciones Generales para la Mesa General de
Entradas-Salidas y archivo” del Decreto Municipal 235/86” por el siguiente: El pase debera precisar:
a) Dependencia que envia, b) Dependencia que recibe; c) Numero de expediente; d) Nombre o
denominacion del iniciador; e) Cantidad de fojas; f) Fecha y hora del envio; g) Firma del agente que
entrega o dispone el envio; h) Fecha y hora de recepcion; Firma del agente que recibe.

ARTICULO 12°.- INCORPORAR como item 24 de las “Disposiciones Generales para la Mesa
General de Entradas-Salidas y archivo” del Decreto Municipal 235/86” lo siguiente: “El organismo que
realiza un proceso sera el encargado de trasladar la documentacion al organismo de recepcion. Debe

concordar la fecha de registro del pase en el sistema con la fecha en la que efectivamente se lleva a
cabo la transferencia de la documentacion.”.

ARTICULO 13°.- Clausula transitoria: Disponer que se seguira utilizando la modalidad vigente de
registro de la informacion por parte de la Direccion de Desarrollo Humano (pase interno), hasta tanto
se disponga del nuevo sistema informatico definido en el Anexo 8 del Manual de Procedimiento de
Subsidio a Personas Fisicas.

ARTICULO 14°.- REGISTRAR. Comunicar. Publicar y cumplido, archivar.
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ANEXO I - DECRETO MUNICIPAL N°

EXPEDIENTES DE SUBSIDIOS 7

SECUENCIA DEL EXPEDIENTE
Secretaria de origen Secretaria de Secretaria de Intendente Auditoria Interna
Gobierno Finanzas
N
Inicia
Aprueba la .| Elabora
solicitud "l Resolucion
-
Refrenda la »| Firmala
Resolucion Resolucion
[
«—
Registra la Imputa el
Resolucion gasto » Controla

/ Emite el cheque “/

-

Controla y Archiva
Entrega el provisoriamente
cheque el Expediente
Rectibel y Controla y
contro ab ¢ .| Archiva el
comprobantes Expediente
de gastos
Rio Grande, { Y il /liV
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Municipio de Rio Grande
Secretaria de Asuntos Sociales
Direccion de Desarrollo Humano

Manual de Procedimiento

Subsidios a Personas Fisicas

(me Jdaria gdﬁfie[d Castillo
Secretaria de Asuntos Sociales

Rio Grande, noviembre de 2012
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El siguiente manual del procedimiento técnico y administrativo para- el otorga\mlen’to de
subsidios destinados a personas fisicas se ha realizado bajo los principios de¢ legalidad,
razonabilidad y economia de tiempos y recursos. El manual es un productg en el cual
participaron los equipos de trabajo de cada una de las unidades que intervienen en el
proceso, quienes aportaron en cada caso sugerencias y observaciones para el disefio de un
procedimiento que contemple las necesidades legales y funcionales de todos y a la vez
logre ser un instrumento que en forma rapida y efectiva facilite la aprobacién municipal
de los subsidios.

De acuerdo con la Ordenanza 2327/06 se considera como subsidio “a todo aporte no
reintegrable o reintegrable parcialmente, exenciones de tributo y tasas, condonaciones de
deuda, créditos promocionales, transferencias y cualquier otro beneficio econdmico sin
contrapartida  equivalente, concedidos por los organismos centralizados 'y

descentralizados de la Municipalidad de Rio Grande, con fondos propios o de terceros”
(art. 2).

Siguiendo dicha norma, en su art. 3, los subsidios “deben cumplimentar los siguientes
principios:

a) Constituir instrumentos de promocion social.

b) Ser otorgados a personas fisicas o juridicas cuyos recursos justifiquen el subsidio.

c) Ser eficientes en orden a la finalidad perseguida.

d) Ser otorgados por montos promocionales a la finalidad perseguida.

e) Ser brindados de acuerdo a criterios de igualdad de oportunidades y con
transparencia en la informacion”.

Cabe remarcar, que en particular éste Manual se constituye para regular el procedimiento
de uno de los diferentes tipos de subsidios que existen en el Municipio, el destinado a las
personas fisicas y que es gestionado en el marco de la Direccién de Desarrollo Humano, de
la Secretaria de Asuntos Sociales.

El nuevo procedimiento aqui establecido presenta las siguientes modificaciones, respecto
del modelo utilizado con anterioridad: !

De activarse el procedimiento ante la demanda de un solicitante que generalmente
lo hacia en la oficina de la Secretaria de Asuntos Sociales, se pasa a trabajar también
en terreno anticipando los problemas.

El solicitante reduce considerablemente los procesos que debe realizar en forma
previa y se agrega la posibilidad de la contraprestacion asistiendo a talleres o
Cursos.

De dos entrevistas que usualmente el solicitante debe realizar con el trabajador
social se pasa a s6lo una.

De 25 pasos entre organismos publicos que tenia el Circuito Global se reducen a
solo 14 (tabla 1). Con el nuevo modelo es preciso solo realizar ocho pasos entre
Secretarias para llegar a la entrega del cheque.

! El analisis de la situacion precedente y la informacion base de éste manual puede consultarse en el Informe Final de
Consultoria “Analisis del Procedimiento de Subsidios a Personas Fisicas”, elaborado por el Dr. Sergio llari y presentado
en septiembre de 2012
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Se eliminan 13 de los procesos que se realizaban con anterioridad. Asi, de 59
procesos, se pasa a realizar 44 (incluyendo los procesos que realiza el solicitante e
incluso los procesos posteriores a la rendicion del subsidio).

De un promedio de 35 dias que demoraba el procedimiento en el 2011 y de 18 dias
en el analisis actualizado a agosto de 2012, el tramite no precisarda mas de 8 dias y
puede incluso reducirse a 7 dias, de disponerse el Informe Social Integral con
anticipacion.

Se mejora la claridad y el orden del proceso, reduciendo asi su vulnerabilidad en
términos legales.

Mejora la posibilidad de supervisar los tiempos de demora.

Mejora la informacion del expediente al incluir la sintesis del Informe social integral
la posibilidad de dar una respuesta mas acotada a las necesidades del solicitante.

=5

El Manual esta organizado de la siguiente manera. En primer lugar se presenta en forma
grafica el nuevo circuito técnico - administrativo (Tabla 1) y posteriormente se desagrega
dicho proceso global en dos etapas. La primera etapa se desarrolla desde que el solicitante
se presenta en la Secretaria de Asuntos Sociales, hasta que el expediente sale por primera
vez de dicha Secretaria (Tabla 2). En la segunda etapa intervienen en particular otras
Secretarias del Municipio y finaliza con la rendicién de los gastos realizados por el
solicitante y el archivo final del expediente (Tabla 3). En cada una de estas dos etapas se
describen las tareas que se deben desarrollar, los registros y los métodos de analisis de la
informacion.

Posteriormente se presenta el cursograma que incluye los tiempos maximos esperados
para que el proceso global se desarrolle en forma efectivo (Tabla 4) y finalmente, en el
Anexo del Manual se disponen los modelos de las notas y los formularios a utilizar.

Acerca de los términos utilizados, en el Manual se considera que un Proceso Global esta
compuesto por Procesos, los que se llevan a la practica realizando Tareas. Asi, las tareas
constituyen el conjunto de acciones que se deben desarrollar para poder completar un
Proceso. Y la suma de procesos constituye el Proceso Global. Como deciamos, en total, el
procedimiento de subsidios a personas fisicas demanda la realizacion de 44 procesos,
incluyendo las acciones que debe hacer el solicitante.

Sin embargo, también se presenta el Proceso Global desagregado en sus grandes Pasos por
el que la informacion se debe trasladar entre Secretarias y la relacién con el solicitante
(tabla 1). Asi, desde el inicio y hasta el archivo del expediente serd necesario que la
informacion circule 9 veces entre Secretarias, lo cual implica 11 pasos que se realizan
considerando la acciéon del solicitante.
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1. El Proceso Global

El Proceso Global de Subsidios a Personas Fisicas se desarrolla a través de catorce
“pasos”, los cuales implican la accion del solicitante y el traslado de la informacién entre
distintas Secretarfas del Municipio. Desde su inicio y hasta el momento en el que se le
entrega el cheque al beneficiario, la informacion deber4 circular 8 veces entre Secretarias.

El Proceso Global se inicia cuando el solicitante hace la demanda a la Secretaria de
Asuntos Sociales (SAS) y finaliza con el archivo del Expediente. En la siguiente Tabla se
presenta el nuevo Proceso o Circuito Global.

Prof. Maria Gabriela Castillo
Secretaria de Asuntos Sociales




Tabla 1: El Circuito global: Proceso de subsidios a personas fisicas -

|
|
i
i

Fgolicitante Secretaria de Secretaria de | Intendente Secretaria de Audi&oria
Asuntos Gobierno Finanzas Interna
Sociales {'
1. Hace 2. Inicia el
la 1| tramite y
demanda aprueba la
solicitud \
3. Elabora
la
/ Resolucién
4. Refrenda 5. Firma la
la ' > | Resolucion
Resolucién /
6. Registra 7.
la g >| | Imputacién
Resoh.lcmn presupuesta
y archiva ria
/ B 8. Controla
&
9. Autoriza
y emite el
10. Controla / cheque
la firma del /
solicitante vy 1
entrega el ‘\
cheque \ 11. Archiva
provisoria
mente el
expediente
12.
Presenta 13. Recibe
comproban » vy Controla
tes de " Y \\
gastos \ 14
Controla y
envia a
archivo

Prof. Maria Gabriela Castillo
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2. Los Procesos de la Primera Etapa

Para llevar adelante el Proceso Global sera necesario realizar cuarenta y cuatro Procesos.
Dieciocho de estos procesos se realizan en la Primera Etapa (Tabla 2) y los restantes
veintiséis en la Segunda Etapa del Procedimiento (Tabla 3).

En la siguiente tabla se presenta el circuito técnico y administrativo en su Primera Etapa.
Esta etapa esta constituida por los primeros dos Pasos que conforman el Proceso Global.
Es decir, la solicitud por parte del solicitante y el paso por el cual la Secretaria de Asuntos
Sociales “inicia el tramite y aprueba la solicitud”. Este segundo paso se ha desagregado
en diecisiete procesos concretos, los cuales se realizan al interior de la Secretaria de
Asuntos Sociales.

Luego de la tabla se incluye un apartado donde se explican las Tareas que se deben
cumplir en cada uno de los procesos.

stavo _Adridn Melella
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Tabla 2: Los procesos en la Primera Etapa

Secretaria de Asuntos Sociales

Solicit | Mesa Trabajador Coordina- | Direccién | Jefatura Subsecreta | Secretaria
ante Entradas Social cién D. Desarrollo | Administr | ria Asuntos
Humano | Humano ativa Adminis- | Sociales
tracion
1. 2. Informa
Reali- | fotocopia
zala |y Registra
dema
nda 3 Controla | 4. Revisa el ISI
DNIy 5. Realiza la
situacion entrevista
en ANSES | 6. Asiste al
solicitante a
preparar la
nota.
7. Asiste al
solicitante a Fn caso de
firmar situaciones
Declaracion complejas,
Jurada se agrega
8. Completa el 12 bis
Registro 1 Analiza la
9. Actualiza el / propuesta
IS / (Secretaria)
10 Completa la / /
Sintesis del ISI | 11. /
Controla 12. Analiza J
la la solicitud
document
acion 13.
Gestion
administr
ativa 'y
14 control.
. Aprueba
10 bis. En caso de 15
no tener 15I, se L
realiza la visita COI‘\'U olay
realiza el
Encuadre 16
Legal Aprueba e
informa
17.
Afectacion
y archivo
18.
Tramita el
Expedient
e
8
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3. Las Tareas que componen cada Proceso de la Primera Etapa

1. El solicitante realiza la demanda. Este proceso puede iniciarse en la sede de la
Secretarfa, por teléfono, por otras vias que se dispongan, o en su domicilio al
realizarse visitas de promocién social. Para evitar demoras innecesarias, se hara
ptblico que el solicitante debe disponer de su documento de identidad y el de su
pareja, al iniciar el tramite. A su vez, se informara que facilita el proceso si el
solicitante se comunica con anticipacion para que se acuerde la entrevista con el
trabajador social que hizo con anterioridad la visita. En caso de solicitar la

entrevista por teléfono, ésta se debera planificar dentro de las 48 horas de realizado
el llamado.

2. Informa, fotocopia y registra: Mesa de Entradas de la SAS. Solicita el DNI del
solicitante y su pareja. Controla si se cuenta con informacién del solicitante. De no
contarse, agrega en el Registro 1 los siguientes datos: Numero, Fecha, Nombre del
solicitante, Tipo y Numero de DNI, fecha de nacimiento, domicilio, teléfono, correo
electronico y nombre del Trabajador Social que atendera a la persona. 2 De contarse
con informacion previa, agrega en el Registro 1 Numero, fecha, Nombre del
Solicitante y nombre del Trabajador Social que lo atendera. Fotocopia los DNI. Dos
copias de la primera y segunda hoja. Controla que coincida el nombre del
solicitante, el numero de DNI y el domicilio. Si el solicitante carece de DNI, se debe
contar con el certificado de denuncia emitido por la Policia y con el comprobante
del Registro Civil de que se encuentra en tramite el nuevo documento. Informa al
Trabajador social. Segun la urgencia de la situacion se hace el tramite siguiente
antes o durante la entrevista.

3. Controla situaciéon en ANSES Luego de informar al Trabajador Social de la
presencia del solicitante, desde Mesa de Entradas se hace la consulta del numero de
CUIL/CUIT, teniendo el nimero de DNI y la fecha de nacimiento del solicitante y
de su conyuge o pareja:

www.anses.gob.ar
Tramites en linea
Constancia de CUIL

Posteriormente se hace la consulta de la situacion laboral de la/s personas,
incluyendo el namero de CUIL y el periodo en el que uno precisa la informacion.
En este caso se debera requerir informacion del altimo afio.
www.anses.gob.ar
Tramites en linea
Certificacion Negativa
Iniciar consulta

El objetivo es que el trabajador social cuente con la informacion actualizada del
solicitante al momento de la entrevista. Los certificados de la ANSES deben
imprimirse (una copia de cada uno). En caso de disponer el solicitante de esta
informacion, se debe controlar que los certificados hayan sido emitido
recientemente (vigencia de 60 dias). En caso de que no funcione la conexion de
Internet se requerira al solicitante que realice el tramite en la oficina de la ANSES.

2 En el Anexo 8 se presentan todos los campos que deberia tener el Registro de la Direccion de DH - SAS.

®rof. Maria Gabriela Castillo
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4. Revisa el Informe Social Integral (ISI) correspondiente. Analiza la situacion del
grupo familiar y las intervenciones previas del Municipio. Controla si se ha
otorgado con anterioridad un subsidio y si este ha sido rendido correctamente. De

no contar aun con informacion verifica la situacion en el sistema “modelo de
rendicién de cuentas”.

Realiza la entrevista. El trabajador social analiza la situacion que plantea el
solicitante. Considera su relato y verifica el ISI anterior y su situaciéon ante la
ANSES. Analiza opciones adicionales de intervencion desde el Municipio,
considerando la Gufa de Recursos y también los servicios existentes en otros
organismos publicos y privados. En caso de optarse por un subsidio, debe ser un
producto de la entrevista la determinacion del monto que deberia tener. De ser
necesario se puede hacer también busqueda de antecedentes en el Instituto
Provincial Autarquico Unificado de Seguridad Social (IPAUSS), en Recursos
Humanos de la Provincia o Recursos Humanos del Municipio. De requerirse
informacién sobre la Obra social del solicitante, se puede consultar en la web de la
ANSES el Comprobante de empadronamiento a Obras Sociales (CODEM). De ser
necesario contar con informacion acerca del historial laboral del solicitante, se le
requerira que en la oficina de la ANSES solicite el certificado de SIPA. De ser
necesario actualizar El trabajador social analizara a su vez, la oportunidad de
requerirle al solicitante la participacion en alguna actividad tipo taller dirigida al
fortalecimiento de capacidades y la promocion integral de las personas.
Fundamentalmente se debera incorporar estas acciones cuando se otorgue mas de
un subsidio al afio al mismo grupo familiar. De iniciarse el proceso al momento de
la visita de promocién social, el trabajador social luego debe cargar los datos
correspondientes en el Registro 1.

Asiste al solicitante a preparar la nota. En base a los principios que establece la
Ordenanza 2327/06 se asiste al solicitante a preparar la nota. La solicitud debe
centrarse en alguno de los items del Nomenclador del SIAF, los cuales pueden ser
renovados al momento de elaborarse el presupuesto anual. En el 2012 los items son
los siguientes: becas a estudiantes y/o investigadores (tal como pasajes urbanos o
interurbanos; compras de libros u otro material de estudios) y otras becas no
permanentes como las otorgadas a padres para la atencion de nifios (5.1.2); Ayudas
sociales (5.1.3), las cuales pueden ser destinados a la alimentacion, asistencia
médica, servicios funebres, y otros no especificados (tal como la vestimenta,
movilidad, servicios basicos, pago de alquiler, anteojos, etc). A su vez, se pueden
otorgar subsidios destinados a “la ampliaciéon y/o mejora de la vivienda y a la
construccion y conexiones domiciliarias de gas, agua potable, cloacas, etc.” (5.2.1).

Es conveniente dejar de utilizar el concepto de “manutencion”, dado que no esta
contemplado por la normativa (a excepcion de su referencia en el presupuesto de la
Secretaria de Asuntos Sociales) y su amplitud da lugar a debates, mas que a una
rapida e indiscutida intervencion. Al respecto, el memorandum 30/09 de la
Secretaria de Finanzas dice que, de hacerse referencia a “gastos de manutencion”,
“los gastos realizados deberan tener relacion directa con las necesidades basicas de
las personas”. Dado que el concepto de necesidades basicas también puede llevar a
diferentes interpretaciones, para evitar problemas de interpretacion se recomienda
reemplazarlo por el de alimentacién, vestimenta u otro directamnente relacionado
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10.

11.

con la necesidad planteada por el solicitante. Se controla que la nota esté completa,
en particular que disponga de la fecha de emision.

Asiste al solicitante a firmar la Declaracion Jurada. En el Anexo 2 se incorpora el
modelo de nota de Declaracién Jurada. Adjunta la nota, los certificados de ANSES,
el formulario de declaracion jurada y todo otro documento requerido. Se considera
que un beneficiario adeuda la rendicion de un subsidio, pasados los 90 dias que
establece la ordenanza 2327/ 06.

Completa el Registro 1. Agrega el motivo de la entrevista y el tipo de intervencion
optado. De tener que realizarse una nueva visita de promocién social, se incluye en
el Registro si se concreto6 la entrevista (o si solo se dio aviso) y la fecha.

Actualiza el Informe Social Integral. De existir el ISI del grupo familiar, se
actualiza la informacion a partir de la entrevista realizada. Se incluyen en el Plan de
Intervencion si se le requirio al solicitante la participacion en alguno de los talleres.
Si al solicitante lo atendi¢ el mismo trabajador social que hizo la visita anterior
(situacion-conveniente), se puede modificar los items de cada una de las situaciones
del grupo familiar. De haber realizado, por situaciones coyunturales, la entrevista
otro profesional, solo se debe actualizar la informacion del apartado “Informacion
de nuevas entrevistas” del Titulo 10: Registro de las Intervenciones del Gobierno
local, ya que recién realizard la actualizaciéon del resto de las situaciones, el
trabajador social que hace la visita de promocién social

9 bis: En caso de no tener el ISI actualizado se debe realizar la visita al domicilio y
completar el Informe Social Integral. Esta visita se realizara en un plazo maximo de
48 horas de haberse realizado la entrevista. Al momento de realizarse la entrevista
se debera acordar dia y hora de la visita, informandole al solicitante que para
cualquiera de los tramites alternativos debera contar, con una fotocopia de su DNI,
al momento de la visita. En la visita el trabajador social debera contar con el
formulario de Declaracién Jurada. De solicitarse un subsidio, se debera completar

en la visita los procesos 7 y 8. Y posteriormente el trabajador social completara los
procesos 9y 10. -

Completa la Sintesis del ISI. Con los datos del Informe Social Integral y el anélisis
de la entrevista se elabora la sintesis del ISI y se imprime. Lo firma y se adjunta la
Sintesis del ISI a la documentacion.

Controla la documentacion (Coordinacion de Desarrollo Humano). Revisa si la nota
de solicitud es clara y completa y si cada uno de los formularios se han completados
correctamente. Verifica si se han adjuntado a la nota las fotocopias de DNI del
solicitante y su pareja; los comprobantes de la ANSES y la sintesis del Informe
Social Integral, con la firma del trabajador social. Revisa que la certificacion de la
ANSES concuerde con el nombre del solicitante y que se haya emitido
recientemente. Constata que figuren los sellos y firmas correspondientes. Revisa
que en todos los documentos coincida el nombre del solicitante, el nimero de
documento de identidad y domicilio. Analiza si es preciso contar con otra
documentacion de respaldo. Controla si estd ordenada correctamente la
informacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

Analiza la solicitud (Direccion Desarrollo Humano). Analiza si es razonable y
oportuna la intervencion propuesta por el trabajador social considerando la politica
de la Secretaria y los recursos disponibles.

12 bis Analiza la propuesta (Secretaria de Asuntos Sociales). En los casos de mayor
complejidad se consulta la propuesta de subsidios a la Secretaria de Asuntos
Sociales. Tal como en el proceso anterior se analiza la razonabilidad y oportunidad
de la intervencion propuesta, considerando la politica de la Secretaria y los recursos
disponibles.

Gestion administrativa y control (Jefatura Administrativa). Emite la nota que desde
la Direccion de Desarrollo Humano se dirige a la SAS. Se presenta el nuevo modelo
de nota en el Anexo 3. De acuerdo con el decreto 1152/11 se debe incorporar en la
papelerfa oficial la leyenda correspondiente a cada afio. De igual forma, se debera
incorporar al final, la leyenda “Las Malvinas, Georgias y Sandwich del Sur son y
seran Argentinas”. En el modelo STEP del sistema SIAF se carga en Bandeja de
Trabajo el ingreso del Tramite. Se asigna numero de tramite. Fotocopia la
documentacion, haciendo tres copias de la nota dirigida a la SAS y Archiva una
copia de la documentacion. Se realiza la foliacion. Se sella con “copia fiel” las
fotocopias del DNI, los certificados de la ANSES y todo otro comprobante que se
considero6 necesario para respaldar la situacion en la que se encuentra el solicitante.
En el sistema “Modelo de rendicion de cuentas” o en sistema actualizado controla si
el beneficiario adeuda una rendicion. De ser afirmativo, informa a la trabajadora
social que atiende a la persona solicitante.

Aprueba la solicitud (Direccién de Desarrollo Humano) Firma la documentacion y
certifica las fotocopias como copia fiel. -

Controla y realiza el Encuadre Legal (Direccion de Administracion). Realiza el
control legal de la documentacion. Constata que figuren los sellos y firmas
correspondientes y que las fotocopias estén certificadas. Revisa que en todos los
documentos coincida el nombre del beneficiario del subsidio, el numero de
documento de identidad y el domicilio. Constata que el comprobante de la ANSES
haya sido emitido recientemente. Se identifica la normativa que impacta sobre el
tramite del expediente. Se documenta el Encuadre Legal, se firma y se adjunta.

Aprueba e informa (Secretaria de Asuntos Sociales). Analiza si es razonable y
oportuna la intervencion propuesta por la Direccion de Desarrollo Humano,
considerando la politica de la Secretaria y los recursos disponibles. En cuanto sea
aprobada, la Secretaria debe firmar, sellar e incluir la fecha a la nota dirigida a la
Secretaria de Finanzas para que se siga el procedimiento establecido. La nota se
incorpora al inicio de la documentacion. Se informa al trabajador social
interviniente para que se comunique con la persona solicitante a fin de informarle
de que se le otorgara el subsidio solicitado.

17. Afectacion y archivo. Hace la afectacion presupuestaria correspondiente. Firma y

sella el documento de afectacion. Se archiva la fotocopia de la nota dirigida a la
Secretaria de Finanzas.
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18. Tramita el expediente y registra (D1recc10n de Admmlbtracmn) En el modelo
STEP del sistema SIAF se carga en Bandeja de Trabajo el ingreso del Tramite. Se
arma el expediente.

3.1 Conformacion del Expediente

Al concluir los Procesos de la Primera Etapa el Expediente debe contener:

e Nota de aprobacion de la Direccion de DH- SAS

e Nota de solicitud del subsidio

e Fotocopia de DNI

e Certificado de la ANSES

e Toda otra documentacion que respalde la situacion
e Declaracion Jurada

e Sintesis del Informe Social Integral

e Documento de Afectacion

e Documento de Encuadre Legal

o Cardtula del Expediente.
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4. Los Procesos de la Segunda Etapa b

En la siguiente tabla se desagrega la segunda etapa del procedimiento de subsidios a
personas fisicas. Como en el caso anterior, luego del cuadro se describira cada una de las
Tareas que componen cada Proceso. En esta Segunda Etapa se desarrollaran veintiséis
procesos, los cuales finalizan con el archivo definitivo del expediente.
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Tabla 3: Los Procesos de la Segunda Etapa

Solicitante | Secretaria de Secretaria de Secretaria de Auditori
Asuntos Gobierno Finanzas Intendente | a
Sociales Interna
1. Envia la 2. Redacta la
documentacién | Resolucion
Municipal
(Despacho)
3. Refrenda la 4. Firma la
Resolucion Resolucion
(Secretario) 5. Registra la 6. Imputa el gasto. (Intendente)
Resolucién y Compromiso, devengado
archiva y orden de pago
(Despacho) 7. Adjunta comprobantes
en Expte. y registra 8
Controla
y Emite
9. Valida la Orden de Informe
Pago (Contaduria
General)
10. Verifica
disponibilidad de
recursos en Caja
11. Emite del cheque,
firma e informa a SAS
13. Guarda el (Tesoreria)
14. Firma | cheque y orden 12. Registra la entrega
enla de pago del cheque y orden de
Orden de pago ala SAS
Pago
15. Firma | 16. Controla,
Acta de Entrega el
Comprom | chequey el
150 Instructivo.
17. Registra y
planifica
comunicacion
18.Agrega la
informacién al
ISI
19. Archiva
20. 721. Controla provisoriamente el
Entrega 22 Firma expediente (Tesoreria)
comproba | comprobantes
ntes y emite nota.
23. Registra
24. Controla la docum.
25 Emite nota y adjunta
al expediente.
26 Archiva el expediente
en forma definitiva
15
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(Tesoreria)

5. Las Tareas que componen cada Proceso en la Segunda Etapa

1. Envia la documentacion El proceso se realiza una vez que se completa la informacion y
se dispone de la aprobacion explicita por parte de la Secretaria de Asuntos Sociales.

2. Redacta la Resolucién Municipal (Despaclio) En el modulo STEP del sistema SIAF se
carga en Bandeja de Trabajo la recepcion del expediente dejando asentado el area al cual
ingresa. Se elabora el acto administrativo correspondiente.

3. Refrenda la Resolucién Lo hace la Secretaria de Asuntos Sociales, al ser la Secretaria de
origen. '

4. Firma la Resolucién Lo realiza el Intendente municipal.

5. Registra la Resolucion y archiva (Despacho) Otorga numeracion a la resolucioén,
fotocopia y registra el acto administrativo. Certifica con sello de copia fiel. Archiva la
resolucion original. Agrega la fotocopia al expediente y lo envia a la Direccion de
Contaduria General de la Secretaria de Finanzas.

6. Imputa el gasto. Compromiso, devengado y orden de pago (Contabilidad) En el modulo
STEP del sistema SIAF se carga en Bandeja de Trabajo la recepcion del expediente dejando
asentado el area al cual ingresa. Constata que figuren los sellos y firmas correspondientes
y que las fotocopias estén certificadas. Revisa que en todos los documentos coincida el
nombre del beneficiario del subsidio, el nimero de documento de identidad y el domicilio.
Constata que el comprobante de la ANSES haya sido emitido recientemente. Analiza si es
preciso contar con otra documentacion de respaldo. Revisa el Registro de la Secretaria de
Finanzas y verifica si el beneficiario adeuda rendiciones anteriores. De no tenerlo
asignado, se le otorga al beneficiario un namero de identificacion. Se ingresa al sistema
SIAF en el modulo CONTABLE se realiza el compromiso, el devengado y la orden de
pago. Se ingresa al modulo RENDICION DE CUENTAS vy se hace el Comprobante de
Gastos (Contaduria General).

7. Adjunta comprobantes en el expediente y registra En el modulo STEP del sistema
SIAF se carga en Bandeja de Trabajo la recepcion del expediente dejando asentado el area
al cual ingresa. Se imprime un comprobante de cada operacion realizada. La persona que
los confeccioné debe firmar en el campo “confecciond”. En el caso de los documentos de
compromiso, devengado y comprobante de gastos, el Director o el Coordinador de
Contaduria debe firmar en el campo “Firma del responsable”. La orden de pago debe estar
firmada por el Director o el Coordinador de Contaduria en el campo “controld”. Se
adjuntan todos los documentos al expediente y foliado.

8. Controla y Emite Informe (Auditoria Interna). Control presupuestario, contable,
patrimonial, legal y de gestion del acto administrativo a dictarse. Firma y sella el Informe
y agrega la fecha. Mediante un informe de Auditoria se comunica si hay que agregar o no
informacion al expediente.
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9. Valida la Orden de Pago (Secretaria de Finanzas) En el médulo STEP del sistema SIAF se
carga en Bandeja de Trabajo la recepcion del expediente dejando asentado el area al cual
ingresa. Para validar la orden de pago se remite lo actuado al Director de Contaduria.

10. Verifica disponibilidad de recursos en Caja (Tesorerin). En el modulo STEP del
sistema SIAF se carga en Bandeja de Trabajo la recepcion del expediente dejando asentado
el area al cual ingresa.

11. Emite el Cheque, firma e informa a SAS Todas las resoluciones municipales de
subsidios a personas fisicas deben cumplimentar esta instancia de emision del cheque, en
forma automatica. Firma el Secretario de Finanzas y el Director General de Finanzas. Una
vez emitido, Tesoreria informa a la Secretaria de Asuntos Sociales que tienen disponible la
documentacion. Tesoreria emite los cheques de subsidios de lunes a viernes.

12. Registra la entrega del expediente y el cheque a la Secretaria de Asuntos Sociales. En
el modulo STEP del sistema SIAF se carga en Bandeja de Trabajo la recepcion del
expediente dejando asentado el area al cual ingresa. Registra la entrega del cheque y la
orden de pago a la Secretaria de Asuntos Sociales. El agente de la Secretaria de Asuntos
Sociales que retira la documentacion firma el comprobante correspondiente.

13. Guarda el cheque y orden de pago. Una vez que se tenga el aviso de Tesoreria, la
Direccion de Desarrollo Humano se comunica con el solicitante, a fin de informarle que
tiene a disposicion el cheque correspondiente. Se le informa al solicitante que debe retirar
el cheque a la brevedad. Se verifica en el ISI si el solicitante debera participar de alguno de

los talleres y se agrega dicha informacion en el Acta de Compromiso, la cual se adjunta a
la documentacion.

14. Firma en la Orden de Pago El solicitante se dirige a la Secretaria de Asuntos Sociales,
con su Documento Nacional de Identidad. Se le informa de los requisitos formales que
debe cumplir. El beneficiario firma la orden de pago, incluyendo su nombre y namero de
documento de identidad.

15. Firma del Acta Compromiso El solicitante firma el Formulario de Acta de
Compromiso (Anexo 4).

16. Controla, entrega el cheque y el instructivo para su rendicion La Direccién o la
Coordinacién de Desarrollo Humano controla que estén completos los procesos 14y 15 y

entrega el cheque al solicitante. Se le explica al beneficiario el instructivo para la rendicion
de subsidios (Anexo 7).

17. Registra y planifica la comunicacion La Jefatura Administrativa agrega en el Registro
1 el monto asignado y la fecha de entrega del cheque. A su vez, agenda comunicarse con el
solicitante a los treinta dias de la entrega del cheque, si no se tuvo respuesta respecto de la

rendicion. De no tener respuestas, se vuelve a comunicar a los sesenta dias y a los ochenta
dias.

18. Agrega al ISI la informacion del subsidio Una vez concluido el proceso anterior,
desde la Jefatura de Administracion se accede al Informe Social Integral del grupo familiar
del solicitante y en el apartado 10: Registro de las Intervenciones del Municipio incluye la
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19. Archiva provisoriamente el expediente (Tesorerin) Recibe de la Secretaria de Asuntos
Sociales el documento de Orden de Pago firmado por el solicitante, se adjunta al
expediente correspondiente y se archiva el expediente, dado que el solicitante tiene tres
meses para presentar los comprobantes de gastos.

20. Entrega comprobantes y firma (Solicitante) El solicitante se presenta en la Secretaria de
Asuntos Sociales y entrega facturas y tickets correspondientes a la rendicién del subsidio
y, de haber sido incluido como forma de intervencion, la certificacién de la participacion
en el taller. Firma cada uno de los comprobantes de gastos.

21. Controla (Secretaria de Asuntos Sociales) En el mismo acto del proceso anterior, el
personal administrativo controla cada uno de los requisitos que explicita el Anexo 7
“Instructivo para la rendicion de subsidios”. En caso de que se hay rendido con tarjeta de
débito, el solicitante debe aclararlo adjuntando una nota. Se controla que el beneficiario
haya firmado cada uno de los comprobantes de gastos. En caso de presentar comprobantes
de servicios, se debera hacer una fotocopia y legalizarla.

22. Firma comprobantes y emite nota De ser correctos los comprobantes presentados, la
Direccién de Desarrollo Humano firma cada comprobante y emite una nota dirigida a la
Secretaria de Asuntos Sociales y por su intermedio a la Direccion de Contaduria General
de la Secretaria de Finanzas, con el fin de remitir los comprobantes de gastos. En el Anexo
6 se presenta el modelo sugerido.

23. Registra Se registra la recepcion de los comprobantes de gastos en el Registro 2 de la
Secretaria de Asuntos Sociales y en el ISI correspondiente.

24. Controla la documentacion (Departamento de Transferencias y Subsidios) Controla los
items sefialados en el proceso 21 y que los documentos dispongan de las firmas necesarias.

25. Emite nota y adjunta al expediente (Departamento de Transferencias y Subsidios) Se
busca el expediente, se folian las nuevas hojas y se emite la nota de cierre del
procedimiento. La nota debe sefialar: “Habiéndose controlado los comprobantes
presentados por la persona beneficiaria del subsidio se procede a anexar al Expediente
correspondiente y se solicita su archivo definitivo”.

26 Archiva el Expediente en forma definitiva (Tesoreria).
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6. Situaciones excepcionales

6.1 Si el beneficiario no retira el cheque:

28. La Direccion de Desarrollo Humano se comunica con el beneficiario requiriéndole
que realice el tramite a la brevedad.

29. De no efectivizarse el pago, la Direccion de Desarrollo Hlumano elabora una nota
informando de la situacion a la Secretaria de Asuntos Sociales.

30. La Secretaria de Asuntos Sociales realiza un nota (alcance del expediente) para
solicitar la anulacion del compromiso correspondiente, dado que han cesado los
motivos que originaron el dictado de la Resolucion. La nota debe dirigirse a la

Secretaria de Finanzas.

31. Secretaria de Finanzas efectiviza la anulacion

6.2 Si el beneficiario no realiza la rendicion durante los 90 dias:

Una vez completado el plazo de tres meses, fijado por la Ordenanza 2327/06, la Direccion
de Desarrollo Humano se comunicard nuevamente con el beneficiario y solicitara la
inmediata presentacion de los comprobantes de gastos, junto con una nota en donde se
presenten las razones que motivaron el incumplimiento del plazo determinado para la
rendicion del subsidio.

Considerando el tiempo de demora, la razonabilidad y la veracidad de la argumentacion
planteada, la Direccion de Desarrollo Humano puede:

a) Aprobar la solicitud. En dicho caso, completa la nota del Anexo 6 y se incluye un
parrafo donde se deja constancia de la aprobacion de la solicitud del beneficiario.

b) Denegar la solicitud. En dicho caso, la Direccion de Desarrollo Humano informa al
beneficiario de los motivos que incidieron en dicha decision, notificandolo bajo
constancia de firma. Posteriormente se anexa al Expediente correspondiente una
nota donde informa de la situacion existente.

6.3 Si el beneficiario no puede presentar los comprobantes de gastos:
El beneficiario no podra solicitar un nuevo beneficio, en los términos de la Ordenanza
2327/06. De presentarse un caso excepcional la situacion debera ser tratada por la

Direcciéon de Desarrollo Humano y elevada a la Secretaria de Asuntos Sociales.
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7. Tiempos maximos del Circuito Global

Funcionando correctamente la red informatica interna e Internet y logrado completar el
Informe Social Integral en la primera visita realizada, el tramite en su nuevo circuito
tendra un tiempo méaximo de duracion de 8 dias. Incluso se reducird a un maximo de 7
dias el tiempo de duracién si ya se cuenta con el Informe Social Integral del grupo familiar
solicitante. Esto dependera del avance del Programa Transversal de Inclusion Social en los
barrios con mayor nivel de vulnerabilidad de la ciudad.

Tal como ocurre en el modelo vigente este tiempo de procedimiento puede aun reducirse
mas, claro que a costa de un esfuerzo adicional de todas las unidades intervinientes. Se
sugiere que esta situacion sea solo excepcional, dejando que el proceso siga su recorrido
habitual manteniendo los ocho dias maximos de duracion. Para situaciones de
emergencias, la SAS cuenta con otros instrumentos programaticos que permiten en solo
cuestion de horas otorgar beneficios.

Reproduciendo la Tabla 1, puede observarse en la siguiente tabla, el proceso global y los
tiempos maximos requeridos.
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Tabla 4: Tiempos méximos del Circuito global

Secretaria de
Finanzas

Secretaria de
Gobierno

Secretaria de
Asuntos Sociales

Solicitan
te

Intendente

Auditoria
Interna

2

—
72 honN

-

4 6 horas

\
\

S

3

6 horas —

5
/

- 24 horas

6

6 horas 7

— ]

24 horas
9 <«
[

24 horas
> 11

104'//

6 horas

. 8
I

24 horas

Referencias. 1.os pasos entre las Secretarias y la relacion con el solicitante:

Solicitante hace la demanda a la SAS
Inicia el tramite y aprueba la solicitud.
Elabora la Resolucion

Refrenda la Resolucién

Firma la Resolucion

Registra la Resolucion y archiva
Control e Imputacién presupuestaria
Controla

Autoriza y emite el cheque

0. Controla que se firme el acta compromiso y entrega el cheque.
1. Archiva provisoriamente el expediente.

=0 0 N O 0T PN =

12.
13.
14.

Presenta comprobantes de pago, como rendicién del subsidio.
Controla y envia comprobantes a la Secretaria de Finanzas
Controla, adjunta al expediente y envia a archivo.
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Anexo 1: Modelo de Nota de solicitﬁd de subsidio

Ciudad vy fecha: Ubicado a la devecha y arriba de la hoja.

Destinatario:

Direcciéon de Desarrollo Humano
Municipio de Rio Grande
Nombre de la persona que ocupa el cargo. e

Cuerpo de la nota: Debe quedar en claro la necesidad existente y el requerimie:?:.to que| solicita la
persona al gobierno municipal. ‘ ’

Finalizacién: Firma del solicitante, aclaracién, mniimero de documento nacional de identidad,
direccion y teléfono. \

R

Anexo 1 bis: Modelo alternativo de
Nota de solicitud de subsidio

Ciudad y fecha: Ubicado a la derecha y arriba de la hoja.

Destinatario:

Direccion de Desarrollo Humano
Municipio de Rio Grande

Nombre de la persona que ocupa el cargo.

De mi consideracion:

Me dirijo a Usted a fin de solicitar la asistencia del gobierno local. La situacion actual es la
siguiente: .................

Dado que no dispongo de los recursos suficientes para cubrir esas necesidades, solicito el

Finalizacién: Firma del solicitante, aclaracién, niimero de documento nacional de identidad,
direccion y teléfono.

Profh gusmvoﬂdridn Gclells ”
intendente
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Anexo 2: Modelo de Declaracion Jurada /

Encabezado: Escudo de Rio Grande
Municipio de Rio Grande

DECLARACION JURADA

En el presente acto yo, ...

documento  de  identidad  (tipo y  nimero)

nacionalidad..................o. , de ... afios, estado/ civil
\/

............ ceviriiiiiiiiieiiince. o domiciliado/a en  (calle, niintero, ciudad)

Declaro bajo juramento:

a) No tener los recursos suficientes, que me permitan atender la necesidad que motiva
esta solicitud.

b) Que en los dltimos seis meses (he recibido / no he recibido) subsidios del gobierno
municipal; que (he recibido / no he recibido) subsidios del gobierno provincial; y
que (he recibido / no he recibido) subsidios del gobierno nacional.

¢) Que no adeudo rendiciones de subsidios que me otorgd el Municipio de Rio
Grande con anterioridad.

Por otra parte, afirmo en términos de declaracion jurada, que de recibir un subsidio
monetario me comprometo a que en un plazo no mayor a los noventa (90) dias corridos
presentaré los comprobantes de gastos originales, conforme a lo solicitado.

“La presente declaracion jurada tiene caracter oficial y, en caso de omision y/o falsedad
podra ser penado de acuerdo a lo dispuesto en los arts. 282, 293 y concordantes del Cédigo
Penal”.

En Rio Grande, alos .............. diasdel mesde ................... ...delafio ...........
(\ Firma del solicitante y aclaracion
) 7N 1A 24
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Anexo 3: Modelo de Nota de la Diréccip()ﬁvIde\’:besarrollo Humano a la
Secretaria de Asuntos Sociales para dar curso al pedido de subsidio y
remitirlo a la Secretaria de Finanzas

Encabezado: Escudo de Rio Grande
Municipio de Rio Grande
Secretaria de Asuntos Sociales
Direcciéon de Desarrollo Humano

A la dervecha se incluye: ~ Tramite N. ...........
NotaN.  ..........

Ciudad vy fecha: Ubicado a la derecha y arriba de la hoja de solicitud. ~ ﬁ
Destinatario: \
Sr/a. Secretaria de Asuntos Sociales ‘
Nomibre de la persona a cargo

A la derecha se incluye: Referencia: Subsidio (en negrita y subrayado)
Me dirijo a Usted a efectos de solicitarle autorice que se le otorgue un subsidio al Sr/a
.................................. por el monto de pesos ............cooeeviiiinei (5 ) Y que

disponga el paso del presente expediente a la Secretaria de Finanzas.

Agregar frase donde se establece el motivo del subsidio.

Adjunto la sintesis del Informe Social y dejo constancia que el Informe Social Integral
correspondiente obra en los archivos de esta Direccion.

El  presente gasto debe imputarse a la Fuente de Financiamiento
.......... Programa.............. Partida Presupuestaria .............Secretaria de Asuntos

Sociales.

Cabe destacar que el presente subsidio econdémico se ajusta a las previsiones, requisitos y
alcances del Dictamen N. 246/2008, emitido por la Asesoria Letrada.

Lo/a saludo atentamente

Finalizacion: Firma y sello de la persona a cargo de la Direccion de Desarrollo Himano

Firma, fecha y sello de la Secretaria de Asuntos Sociales (visado posterior)

o fridn Melell
. prof] Gustavo Adridn
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Anexo 4: Modelo de Acta Compromiso ’

Encabezado: Escudo de Rio Grande
Municipio de Rio Grande
Secretaria de Asuntos Sociales
Direccién de Desarrollo Humano

Titulo: Acta de compromiso (centrado y subrayado)

YO, SI/STa. it con documento de 'identidad

Tipo ... N ............ , recibo en este acto la suma de $ .......... correspondientes al
Expediente N.............. y me comprometo a presentar, en un plazo maximo /de noventa

(90) dias corridos, los comprobantes validos de los gastos realizados, conforme alo

requerido en la solicitud, de manera de evitar la sancion prevista en el.art. 16 de la
Ordenanza 2327/ 06.

Por otra parte, me comprometo a participar de la siguiente actividad:
de presentar el certificado correspondiente, al momento de la rendicién del subsidio.

Se extiende el presente Acta, al solo efecto de cumplimentar el expediente de referencia, a
los oo diasdel mesde ...................... del afo. .......... , en la ciudad de Rio

Grande, Provincia de Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur.

Finalizacién: Debe contar con la firma del solicitante, aclaracion y miniero de documento de
identidad.

astillo ,stafv); Advidn M clella
\ e
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Anexo 5: Sintesis del Informe Social Integral

Encabezado:
Municipio de Rio Grande
Secretaria de Asuntos Sociales

Informe realizado POT: .....oviiiiiiiiiiiiiii
Fecha: ...

3

Identificacion de la vivienda

J
{
{

Calle: | Namero:

Piso y Dto: Edificio:

Entre las calles:

Chacra o Barrio (regular o irregular):

Manzana: Parcela: Zona:

Numero de grupos familiares que habitan en la vivienda:

Identificacion del Grupo Familiar 4

5
nombre nto en RG

Apellido Fecha Lugar de nacimiento y
p y DNI Vinculo Nacimie tiempo de residencia Estado Civil

a) Grado de Vulnerabilidad del Grupo Familiar

Visitas anteriores ©

Ultima visita

Situacion 1: 2: 3:

Habitacional

Infraestructural

Sanitaria

Educativa

Econémica

Psico- social

Total 7

3 El presente documento es una sintesis del Informe Social Integral que se aplicara en el marco del Programa

Transversal de Inclusion Social

4 Grupo de personas unidas por vinculos de parentesco que conviven bajo un mismo techo
5 Se coloca al solicitante del subsidio en primer lugar. Luego a su cényuge, otros adultos y nifios al final.
6 Se coloca en cada una de las ellas la fecha de la visita. Se disponen en orden sucesivo.

7 Constituye un promedio simple de los puntos alcanzados en cada dimension.

A [N
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b) Niveles de Pobreza

Indicadores Primera Segunda Tercer Cuarta
visita 8 ¢ visita visita visita
Segin Ingresos
Ingreso
Vivienda
3 Servicio
Segin sanitario
NBI : ;
Hacinamiento
Asistencia
escolar
Capacidad de
- | subsistencia
Tipo de
Pobreza
10

c) Descripcion de la situacion !

8 Opciones segun ingreso: Pobre / Indigente / No pobre.

9 Segiin NBI se completa cada cuadro con un SI o NO. De existir un “SI” ya ese grupo familiar es

caracterizado Pobre

10 Sji es Pobre segun ingresos y NBI, se trata de Pobreza Cronica. Si es pobre segin ingresos, pero no tiene
NBI es Pobreza Reciente. Si no es pobre segin ingresos, pero tiene NBI, Pobreza Estructural (CEPAL)

"' En caso de no estar en situacién de pobreza, es necesario justificar porqué se considera que el grupo
familiar carece de recursos. El art 3 Ord 2327/06 afirma que “deben ser otorgados a personas cuyos recursos
Justifiquen el subsidio”. Durante el relato es preciso afirmar que la situacion se ajusta al programa asistencia a
personas en situacién de vulnerabilidad social del presupuesto vigente. La solicitud debe encuadrarse en

alguno de los items del nomenclador del SIAF.
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d) Propuesta de intervencién "

Firma del profesional TS ...

12 Se debe aclarar como se integra esta propuesta de intervencion con la establecida en la ultima de las
visitas de promocién social del ISI.
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Anexo 6: Modelo de nota de la Direccién de Desarrollo Humano para el
envio de los comprobantes de gastos presentados por la persona
beneficiaria del subsidio

Encabezado: Escudo de Rio Grande
Municipio de Rio Grande
Secretaria de Asuntos Sociales
Direccion de Desarrollo Humano

Ciudad v fecha: Ubicado a la derecha y arriba de la hoja de solicitud.
Destinatario:

Sr/a. Director/a de Administracion 13

Nombre de la persona a cargo

A la derecha se incluye: Referencia: Rendicion de Subsidio (en negrita y subrayado)

Me dirijo a Usted y por su intermedio a la Direccion de Contaduria General de la
Secretaria de Finanzas a efectos de remitirle comprobantes de gastos, los cuales son

validos y se ajustan al motivo del subsidio otorgado el dia............. del mes de

Ldelafo............. , mediante expediente N......................... por el monto de $
....... (Pesos..........ic.cccccuuven....), afavor de Sr/Sra ..o, con documento
de identidad Tipo ............ N

Lo/ a saludo atentamente

Finalizacion: Debe contar con la firma del/la Director/a de Desarrollo Humano y luego, se agrega la
firma del/la Director/a de Administracion.

De ser autorizado podria también dirigirse la nota a la Subsecretaria de Administracion o en su defecto, a la Secretaria

de Asuntos Sociales (\
N 30
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Anexo 7: Instructivo para la rendi

Tl Qg

pd

ci6on de subsidios

De acuerdo con la Ordenanza 2327/06 la rendicion del subsidio tiene 90 dias de plazo
méximo. Sin embargo, para evitar problemas de tltimo momento, se le solicita que, dentro
de sus posibilidades, la rendicion la realice dentro de los proximos 30 dias.

La rendicion de los gastos la debe hacer considerando los siguientes requisitos:

e Los tickets o facturas deben ser vélidos segun AFIP y originales.

e Los comprobantes se deben relacionar directamente con el motivo que dio origen al
subsidio. Por ejemplo, si es un subsidio para la compra de alimentos, s6lo se puede
rendir los gastos realizados con tickets o factura de productos alimenticios.

e No podra rendirse la adquisicion de bebidas alcohélicas, ni de cigarrillos.

e FEl comprobante debe tener fecha no anterior al dia de entrega del cheque, ni
posterior de los 90 dias siguientes.

e La factura estard a nombre del beneficiario y debera ser tipo B o C. Tengan en
cuenta que si el comprobante tiene la “X” es un presupuesto, mientras que si tiene
la “R” es un remito, por lo tanto no son validos como factura. Las facturas B o C
debera estar completas en todos sus items.

e Debe rendirse el 100 % del dinero otorgado o mas.

e Debe discriminarse los bienes o servicios adquiridos. En caso de tickets que no
especifican los bienes, se debe solicitar que se adjunte un documento que lo
discrimine.

e La compra debe realizarse en efectivo.

e No se debe utilizar el pago con tarjeta de crédito, ni cuenta corriente.

e En caso de que incluya el subsidio pasaje aéreo, se debe rendir con una fotocopia
del pasaje (tal como esta el pasaje, antes de viajar) y los tickets de viaje o con factura
que provea la agencia de viajes o la compafiia aérea.

e Si el subsidio se otorga para pago de servicios, se trata de los servicios de luz o gas.
No se aceptan servicios como TV por cable, Internet, telefonia o telefonia celular.
Como tampoco se consideran servicios las cuotas de IPV o Rentas.

e En caso de constituir un subsidio para el pago de alquiler de la vivienda y el
propietario no dispone de factura o la vivienda no se encuentra alquilada por
inmobiliaria, se debera completar la declaracion jurada que se adjunta en el Anexo
9.

e De haberse requerido participar de un taller o curso se debera presentar, al
momento de la rendicion de los gastos, el certificado correspondiente.

A dridn Gelelln )
ustavo Adnait s
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Anexo 8: Registros de la Direccion de Desarrollo Humano

Registro 1

Soporte: Informatico.

Acceso: Desde la PC de la Mesa de Entradas de la SAS, las computadoras que utilizan los
trabajadores sociales, Jefatura de Administracion, directivos de Desarrollo Humano y de la
Secretaria de Asuntos Sociales.

Campos que debe disponer: Numero. Fecha. Nombre del solicitante. Tipo y nimero de
DNI. Fecha de Nacimiento. Domicilio. Teléfono. Trabajador social que atiende al
solicitante. Motivo de la solicitud. Fecha de realizacion de una nueva visita. Afirmacion si
se concreté o no dicha entrevista. Trabajador social que realizd la visita. Tipo de
intervencion (ver opciones en el cuadro). Monto solicitado. Ntmero de expediente. Monto
asignado. Fecha de entrega del cheque. Fecha de rendicion.

El registro deberia permitir agrupar segtin orden cronologico, segun trabajador social, etc.,
tal como se hace con una planilla excel. Al término de cada semana se debe guardar copia
de seguridad de toda la informacion.

Se sugiere considerar la posibilidad de adaptar dicho registro para que se incorporen
también los datos de las personas que se les asigna exencién impositiva, programas
alimentarios, etc.

El registro debe tener la opcion de Elaborar Informes. Deberia automaticamente presentar
el niumero de personas atendidas en un periodo determinado, el niimero de personas
atendidas por cada trabajador social, el tipo de intervencion realizado, el ndmero de
visitas concretadas y el numero de visitas no concretadas, el monto global otorgado. Por
otra, parte debera disponer de un dispositivo de “aviso”, a los 30, 60 y 80 dias de
entregarse el cheque y no haber sido rendido (Jefatura de Administracién).

Tipo de intervencién

Subsidio: Tipo 5.1.2: Asistencia para la formacion educativa; 5.1.3: Asistencia para cubrir
necesidades basicas; 5.1.4: Atencion médica; 5.1.5 Emergencias sociales; 5.1.6 Servicios
fanebres; 5.1.7 Pasajes a terceros; 5.1.8 Atencion psicosocial ;5.1.9 Apoyo comunitario;
5.1.10 Otros no especificados; 5.2.1 Mejoramiento de la vivienda

Exencidn impositiva
Régimen especial de cobro
Pension: Tipo: discapacidad () Madre 7 hijos () Vejez (). Otro (......... )

Asistencia social (), psicolédgica (), juridica ()

Asistencia en servicios: Tubos de gas en comodato () Recarga de gas () o lefia ()
Talleres:

Otros:

El ideal es que este Registro esté integrado al Registro de Intervenciones del Municipio, de
manera de que al incorporarse la informacion de la intervencion en el Registro 1 ya se esté
cargando a su vez la informacién en el otro.
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Registros de Pase de Documentacion:
Soporte: Planilla, Libro o Cuaderno.

Se utilizaran para el registro del circuito de la informacion dentro de la Secretaria. Es el
caso del pase de los expedientes de los trabajadores sociales a la Coordinacion; de la
Coordinacion a la Direccion de Desarrollo Humano; de esta direccion a la Direccion de
Administracion y de ella para registrar el pase a Mesa de Entradas. S6lo vasta con contar
con registros de cada unidad, que dispongan del Nombre del solicitante, fecha, nombre de
la persona que recibe el expediente y firma de dicha persona.

Prof. Marla abriela Casﬁ[lb
gre%rfegia degAsuntos Sociales
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Anexo 9: Modelo de nota de declaracién jurada para la rendicion de
subsidio otorgado a cubrir gasto de alquiler de vivienda

Recibi del Sr/a .....ovvveiiiiiiiiiii, DN

la suma de pesos ......... e ($ ) en concepto de pago de alquiler de la vivienda
sittada en calle ... N de la ciudad de
................................... , correspondiente al mes de ..............del afio ........
En.oooo alos...... dias del mesde ............. del afio ......

Firma del propietario: ................oooiviiiiniiniin

Aclaracion ..........c.oooiiiiiii

DINI oot

Domicilio del propietario: .............oooiiiiiiiii

ystavo Advidn Melella
' ‘ tendente
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Anexo 10: Modelo de nota de Encuadre Legal

Encabezado: Escudo de Rio Grande
Municipio de Rio Grande
Secretaria de Asuntos Sociales
Direccion de Administracion

EXPEDIENTE: .................. [eeiene.

ENCUADRE LEGAL N. ...................

CARTA ORGANICA MUNICIPAL ARTICULOS N.37 Y 117
DISPOSICIONES TRANSITORIAS — PARTE SEGUNDA
CODIGO DE ADMINISTRACION FINANCIERA — ORDENANZA N 2848/2010
DICTAMEN ASESORIA LETRADA N. 54/2012
ORDENANZA MUNICIPAL 2327/2006

Tomado conocimiento: Pase al Departamento de Despacho para elaborar la
Resolucion

Rio Grande, alos ......... delmesde ................... de .........

@rof. Maria Gabriela Castills

Secretaria de Asuntos Sociales
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Anexo 11: Normas y comunicaciones internas que directamente regulan el
proceso de subsidios a personas fisicas en noviembre de 2012

Carta Orgénica del Municipio de Rio Grande
Ordenanza 2327/06

Decreto 242 /89
Decreto 193/02

Dictamen 246/ 08 de la Asesoria Letrada

Acta de Constatacion de la Secretaria de Finanzas 267/08
Acta de Constatacion del Tribunal de Cuentas 029/08

# Memo 116/09 de la Secretaria Privada
© Memo 30/2009 de la Secretaria de Finanzas

A
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