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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad brindar una guia clara, ordenada y practica para la
correcta presentacién de las rendiciones de cuentas municipales ante el Tribunal de Cuentas de
la Provincia de Misiones.

Su contenido estd orientado a facilitar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y
asegurar una presentacion eficaz, transparente y acorde a los procedimientos establecidos.

Este documento esta dirigido a intendentes, tesoreros, contadores municipales, responsables
administrativos, y todo agente publico involucrado en la gestion y rendicion de cuentas de fondos
publicos municipales.

Marco normativo

La presentacion de rendiciones municipales mediante el Portal del Cuentadante se encuentra
regulada por las disposiciones vigentes del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Misiones.

Especificamente, el procedimiento esta establecido en la Resolucién IV — N.2 3 del Tribunal de
Cuentas, conforme al siguiente detalle:

e Capitulo V: establece el marco normativo general para la presentacion digital de
rendiciones por medio del mdédulo de municipalidades.

e Capitulo VI y Anexo IV: incorporan las disposiciones complementarias y los requisitos
técnicos y documentales para la presentacion digital.

Podes acceder al Digesto Normativo actualizado en el sitio web institucional.

Acceso a la plataforma

Para iniciar el proceso de presentacion de rendiciones digitales municipales, debes acceder a la
plataforma dispuesta por el Tribunal de Cuentas de la Provincia de Misiones. A continuacidn, se
detallan los pasos necesarios:

Paso 1: Ingresar al sitio web institucional del Tribunal de Cuentas mediante el siguiente enlace:
https://www.htcmisiones.gob.ar/



http://htcmisiones.gob.ar:6080/digestoweb
https://www.htcmisiones.gob.ar/

Paso 2: Dentro del sitio, seleccionar la opcién “Portal del Cuentadante”, disponible en la seccidon
destacada.
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Paso 3: Acceder al portal ingresando el usuario y la clave personal previamente asignados.

En caso de no contar con las credenciales, deberda ¢ Crear una Cuenta.

culL/cuim
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protegido por reCAPTCHA

. Esimportante recordar que el uso del portal es personal e intransferible. Cada usuario
es responsable del uso adecuado de sus credenciales.

Presentacion de Rendiciones Municipales

Una vez que hayas accedido al Portal del Cuentadante, podés comenzar con el proceso de carga
de una rendicidn. Para ello, debes seguir los pasos detallados a continuacidn:



https://extranet.htcmisiones.gob.ar/registrar

Paso 1: Desde el menu principal del sistema, dirigite al apartado “Municipios”.

‘ = Inicio TCVE=
Ana Paula Lopez

Cuentadante ~ Ultimas Noticias Mis Notificaciones

# Inicio Aniversario del Golpe Militar de 1976 Mensdjes Hectrinicos n

[ Boletas y Pagos

El 24 de marzo se conmemora un nuevo aniversario del golpe de
B Consulta de Digesto Estado de 1976. Es: rzas Armadas, con apoyo de
iiles, derrocaron al gobiemo democrético e iniciaron una
mas oscuras de la historia de nuestro pais. Los

Turnos Mesa de Entrada

B4 Mis Notificaciones
n el periodo.

B Municipios + Ver Mas ‘ Solicitar Tumo

& Recursos
Mensaje de la sefiora Presidenta, Dra. Fabiola Bianco, por el Dia
Internacional de la Mujer Eventos de Interés

Dra. Fabiola Bianco Presidenta del Tribunal de Cuentas de Misiones Para el presente aio 2025, < >
la Organizacion de las Naciones Unidas centro su lema en el empoderamiento de las mujeres
y nifias en toda su diversidad. Paralelamente, en este afio también se conmemoran 30 afios de Time
la Declaracién y Plataforma de Beijin,
21 da marrya da 2095 lunee

= Inicio TCUEE=

Ana Paula Lépez — ~ . ,
Cuentadante ~ Ultimas Noticias Mis Notificaciones

A Inicio Aniversario del Golpe Militar de 1976 Mensajes Eleckonicos

B Boletas y Pagos

El 24 de marzo se conmemora un nuevo aniversario del golpe de
B Consuita de Digesto Estado de 1976. Ese dia, las Fuerzas Armadas, con apoyo de
entidades civiles, derrocaron al gobierno democrético e inic
de las etapas mas oscuras de la historia de nuestro pais. Los
terribles hechos sucedidos en el periodo

ron una

Turnos Mesa de Entrada

E3 Mis Notificaciones

B Municipios + Ver Mas ‘ Solicitar Turno

& Generador de Rétulos

B Presentacion Rendicion Mensaje de la sefiora Presidenta, Dra. Fabiola Bianco, por el Dia
Internacional de la Mujer Eventos de Interés
X Recursos 20 del 2 4

Dra. Fabiola Bianco Presidenta del Tribunal de Cuentas de Misiones Para el presente afio 2025,
la Organizacion de las Naciones Unidas centr6 su lema en el empoderamiento de las mujeres

y nifias en toda su diversidad. Paralelamente, en este afio también se conmemoran 30 afios de Time

la Declaracion y Plataforma de Beijin,

Paso 3: En la pantalla que se muestra a continuacion, utiliza los filtros por Afo, Periodo, Estado
y Municipio. Luego presiona el botdn “Buscar”.
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Filtrar Rendiciones

Afo 2025 v Periodo v Estado v Municipio v

Limpiar Buscar

Paso 4: Se mostrardn en pantalla las rendiciones que coincidan con los criterios de busqueda.
En este ejemplo, se visualizara la rendicidn del 12 Trimestre 2025 correspondiente al municipio
de Tres Capones.




= Rendiciones Municipales TCUER
Filtrar Rendiciones

Afo 2025 v Periodo v Estado v Municipio v

Rendiciones

Mostrar/Ocultar @ H Excel @ H PDF® ‘

Municipio fi Fecha Fecha Namero Acciones
Vencimiento Presentacion Presentacion
Tres Capones 2025  1° Trimestre 14/05/2025 No presentada =
10 v| Resultados1-1de1 Primero Ant - Sig Ultimo

Paso 5: Para comenzar con la carga de documentacién, presiona el icono (4 delacolumna
Acciones.

= Rendiciones Municipales TCuER
Filtrar Rendiciones

Afio 2025 v Periodo v Estado v Municipio v

= =R

Rendiciones

Mostrar/Ocultar @ H Excel @ H PDF(® |

Municipio Fecha Fecha Numero Acciones
Vencimiento Presentacion Presentacion
Tres Capones 2025  1° Trimestre 14/05/2025 No presentada =
10 v/ Resultados1-1de1 Primero Ant - Sig Ultimo

Paso 6: Aparecerd un mensaje de confirmacion. Para continuar, presiona el botdn “Aceptar”.




Atencion

(Esta seguro que desea iniciar una nueva presentacion?

Cancelar

Carga de Documentacion

Una vez que accedas a la pantalla de carga, podras comenzar a subir los archivos siguiendo estos
pasos:

Paso 7: Desplegd las opciones en el campo “Tipo de Archivo” y selecciona el documento que vas
a presentar (por ejemplo, A-1 - Plan de Cuentas).

Rendiciones Digitales Municipales TCASE™

Detalle Rendiciones Municipales

Municipio Tres Capones

Afio: 2025 Periodo: 1° Vencimiento: 2025- N° Presentacion: 1
Trimestre 0515

Extension del archivo: xIsxlsx,ods

@ Cargar: B y .
Tipo de Archivo: A-1 - Plan de Cuentas v O omitir: Sinarc..onados =~ X

Archivos cargados:

No posee archivos cargados

Regresar Presentar

Paso 8: Si presionas el botén “Cargar”, se habilitara la opcion “Seleccionar archivo” y deberas
buscar el documento correspondiente en tu equipo. Luego, hace clic en “Guardar”.




CUENTAS
MISIONES

= Rendiciones Digitales Municipales TC:E

Detalle Rendiciones Municipales

Municipio Tres Capones

Ano: 2025 Periodo: 1° Vencimiento: 2025
Trimestre 0515

N° Presentacion: 1

Extension del archivo: xlsxlsx,ods

e Cargar: N N .
Tipo de Archivo: A-10 - Cuadro Realizacion Célc...w g Omigtir Sin arc..nados x

Archivos cargados:

Tipo Nombre Archivo Acciones

A-1 - Plan de Cuentas Escuela-NOMBRE-PLANILLA-DISCRIMINATIVA- ES
RENDICION-COMEDORES.xlsx

A-10 - Cuadro Realizacion Escuela-NOMBRE-PLANILLA-RESPONSABLES xlsx
Célculo de Recursos

J Se guardo el archivo con éxito.

Si en cambio, seleccionas la opcién “Omitir”, deberas elegir un motivo del listado y luego
guardar.

CUENTAS DE
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= Rendiciones Digitales Municipales TCASE

Detalle Rendiciones Municipales

Municipio Tres Capones

Afio: 2025 Periodo: 1° Vencimiento: 2025- N° Presentacién: 1
Trimestre 05-15
Cargar:
Tipo de Archivo: A-1 - Plan de Cuentas v o g

® omitir Seleccione el Motivo v
Seleccione el Motivo

No posee archive g corresponde presentar

Archivos cargados

Sin movimientos en el periodo

Continuando con la carga de la documentacion, en la parte inferior veras el listado de
documentos ya cargados u omitidos. Y desde la columna Acciones podras:

e Descargar el archivo cargado por medio del botén .“,’,

——
[ )

O bien, podrés eliminarlo, si necesitaras reemplazarlo por medio del botén ®

Podes repetir este proceso y subir los documentos de forma progresiva, segun estén disponibles.




Archivos cargados:

Nombre A

0 Acciones

A-1 - Plan de Cuentas Escuela-NOMBRE-PLANILLA-DISCRIMINATIVA- BW
RENDICION-COMEDORES.xIsx

A-10 - Cuadro Realizacion Escuela-NOMBRE-PLANILLA- BW

Célculo de Recursos RESPONSABLES. xIsx

A-12 - Balance de Tesoreria m No corresponde presentar L ]

consolidado del trimestre

A-11 - Cuadro de IEIIEER No corresponde presentar [

Conciliaciones Bancarias

trimestral

Total: 4
Finalizar la carga de la presentacion
Si ya cargaste todos los documentos requeridos, segui estos pasos:
. . .
1. Tilda la casilla de Declaracion Jurada.
H 4 " ”
2. Presiona el botén “Presentar”.
Archivos cargados:
Tipo Nombre Archivo Acciones
A-1 - Plan de Cuentas Escuela-NOMBRE-PLANILLA-DISCRIMINATIVA- B¥
RENDICION-COMEDORES xlsx
A-10 - Cuadro Realizacion Escuela-NOMBRE-PLANILLA- BEW
Calculo de Recursos RESPONSABLES .xIsx
A-12 - Balance de Tesoreria m No corresponde presentar | |
consolidado del trimestre
A-11 - Cuadro de IEIIEER No corresponde presentar [}
Conciliaciones Bancarias
trimestral
Total: 4

3. Aparecera un mensaje de advertencia. Para continuar, presiona “Aceptar”

da en los d y escritos contenidos
son correctos y completos, siendo fiel expresion
;v que he lo la presente licion de
ficic blecidc legales vig

Declaro que los datos e i
en los archii ligitales que se pr

de la verdad, sin ni falsedade
cuentas en los términos y
del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Misiones.

Regresar Presentar

en las




Atencion!

¢Esta seguro que desea presentar la rendicion?

Cancelar Aceptar

4. Luego verds un mensaje de éxito, confirmando que la presentacién fue realizada
correctamente.

v

Exito!

Se ha presentado la rendicién con exito!

=3

5. También recibirds una confirmacidn por correo electrénico.
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Presentacion de Rendicion

Se ha registrado una nueva presentacion de Rendicion de Cuentas para la
MUNICIPALIDAD DE TRES CAPONES - 1° TRIMESTRE - ANO 2025 -
Presentacion NUMERO 1.

@ Recorda que el botén PRESENTAR solo estard disponible si tu usuario tiene el permiso
correspondiente. Si no lo ves, unicamente podrds cargar documentacion y realizar consultas.

Consulta de presentaciones realizadas

Una vez que la rendicion haya sido enviada, su estado cambiard a “Presentada”. Desde ese
momento, podes realizar distintas consultas y descargas de constancias para hacer seguimiento
y conservar confirmaciones respecto del tramite realizado.

= Descarga de Constancia

Haciendo clic en el iconoa de la columna Acciones podras descargar la Constancia de
Presentacidn junto con la Constancia de Documentos Rendidos

Estos documentos contienen datos tales como:

e Fechay hora exacta de la presentacidn y emisidn de las constancias.

e CUIL del usuario que llevé a cabo la presentacion.

e Periodo rendido.

e Municipio.

e Detalle de los documentos cargados/eliminados

e Como asi también, detalle de los documentos presentados y omitidos.

11



Ejemplo:

Tcw TRIBUNAL DE
CUENTAS DE
MISIONES
CONSTANCIA DE PRESENTACION

Se deja constancia que el dia 26-03-2025 08:33:34, el responsable con CUIL ha efectuado la
presentacién digital nimero 2 de |a rendicién de cuenta correspondiente al 1° Trimestre del afio 2025 para la
Municipalidad de Tres Capones.

Toda documentacidn y escritos digitales presentados se encuentra SUJETA A VERIFICACION.

Documentos Nuevos/Modificados

Documento Nombre del Archivo

A-14 - Evolucién de Residuos Pasivos Ejercicios Anteriores Escuela-NOMBRE-PLANILLA-RESPONSABLES. xlsx

Documentos Eliminados

Documento Nombre de Archivo

Declaro que los datos e informacidn consignada en los documentos y escritos contenidos en los archivos
digitales que se presentan son correctos y completos, siendo fiel expresidn de la verdad, sin omisiones ni
falsedades; y que he confeccionado la presente rendicién de cuentas en los términos y condiciones
establecidos en las disposiciones legales vigentes del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Misiones.

12



TRIBUMAL DE
CUENTAS DE
MISICGMES

CONSTANCIA DE DOCUMENTOS RENDIDOS

Se deja constancia gque al dia 26-03-2025 08:33:34, el responsable con CUIL | para la
Municipalidad de Tres Capones 1° Trimestre del afio 2025 ha presentado un total de 3 archivos.

A continuacién, se detallan bos archivos presentados:

Toda documentacién y escritos digitales presentados se encuentra SUJETA A VERIFICACION.

Documentos Presentados

Documents Nombre de Archive
Esciela-NOMERE-PLANILLA-DISCRIMINATIVA-RENDICION-
A-1 - Plan de Cuenizs COMEDCRES. xlsx
A-10 - Cuadro Realizacién Cilcule de Recursas. Escuela-MOMERE-PLANILLA-RESPOMNSABLES. xisx

A-14 - Evolucitn de Residwas Pasives Ejercicios Anteriores  Escuelz-NOMBRE-PLANILLA-RESPONSABLES. xisx

Documentos No Presentados

Docurmento Ho Corresponde Sin Movimientos
#-12 - Balance de Tesorerla o
consolidado del timestre

#-11 - Cuadre de Condllaciones o
Bancarias trimestral

A-13 - Registro Inventanks
Permanents

A-15 - Pendiente de Pago del
ejercicio

A-16 - Mov. de fondos Ctas. Esples.,
de 3eros. y con Afectacidn esp. (ind.
OPdl. y Consorclos)

A-17 - Detalle de Cheques.
Rechazadaos y anulados

A-18 - Registro Liguidacidn de
Haberes Mensual

A-2 - Boe. Sumas y Saldoes trimestral
y acum. anual

#-3 - Reg. Aslentos diaros rmestral

A-d - Reg. Mayor de cuentas
trimestral

-5 - Req. Ingresos de Caja
trimestral

A6 - Req. Planillas de caja trimestral

A-T - Reg. Movimlento de Bancos
trimestral

-8 - Reg. de compromisos,
Imputaciones, pagas y
comprobantes timestral

A-9 - Cuadro Ejecucidn Presupuestn
de gastos

Pégina 1 de 3
Fecha de emisién: 28-03-2025 11:19:06
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. Se recomienda guardar estas constancias como respaldo de la gestion realizada.

(® Consulta de Historial

En caso de haber llevado a cabo mas de una presentacién para un mismo periodo y municipio,
podras consultar el historial de presentaciones realizadas por medio del icono 9 disponible

en la columna de acciones.

Rendiciones

| Mostrar/Ocultar @ H Excel [ H PDF(A |

Periodo Fecha Fecha Numero Acciones
Vencimiento Presentacion Presentacion

Tres Capones 2025  1° Trimestre 14/05/2025 Presentada 26/03/2025 2 ZFZ8eeD

10 v | Resultados1-1de1 Primero Ant - Sig Ultimo

Es decir, que cada vez que realizds la presentaciéon de una rendicion, el sistema genera
automaticamente un nuevo registro en el historial. Ademds, si accedés al listado de
presentaciones realizadas y presionas el botén @ |, vas a poder visualizar el detalle completo
de esa presentacion, incluyendo los documentos cargados, fechas, estados y observaciones si las
hubiera.

Presentaciones

‘ Mostrar/Ocultar @ H Excel @ H PDF® ‘

Periodo Fecha Numero Acciones
Vem:lmlenlo Presentacion Presentacion

Tres Capones 2025  1° Trimestre 14/05/2025 Presentada 26/03/2025 2

Tres Capones 2025  1° Trimestre 14/05/2025 Presentada 25/03/2025 1 ee

) Estado de la Presentacion
Recorda que cada rendicién puede encontrarse en alguno de los siguientes estados:
¢ No Presentada: Aln no comenzaste la carga de documentos.

e En Carga: Subiste algunos documentos, pero todavia no realizaste la presentacion
formal.

e Presentada: Finalizaste la carga y confirmaste la presentacién. El sistema generd las
constancias correspondientes y se notifico a las partes interesadas de lo realizado.

14



Requisitos para la Presentacion de Rendiciones Municipales

Para completar una rendicién trimestral correctamente, es obligatorio cargar al sistema los
documentos establecidos en el Anexo IV de la Resolucion IV — N.2 3 del Tribunal de Cuentas. A
continuacién, se describen las caracteristicas principales de cada uno de ellos, junto con las
instrucciones para su presentacion en el médulo digital.

Balances de Tesoreria mensuales y consolidado del trimestre (Modelo N.2 11)

Debes subir un archivo en formato PDF por cada mes del trimestre y uno por el consolidado
trimestral, que debe abarcar desde el primer hasta el Ultimo dia del periodo.
Este balance debe confeccionarse conforme al modelo N.2 11 del Anexo | de la Resolucién.

Balance de Sumas y Saldos mensual y trimestral (Modelo N.2 12)

Al igual que el anterior, deberas subir un archivo PDF por cada mes y uno por el trimestre
consolidado, ajustado al modelo N.2 12 del Anexo I.

- Conciliaciones de saldos bancarios mensuales

Por cada cuenta bancaria utilizada durante el trimestre, tenés que subir un archivo PDF mensual
con las conciliaciones correspondientes.

Todos los archivos deben comprimirse en un Unico archivo ZIP antes de cargarlos al sistema.

lal Cuadro de Ejecucion del Presupuesto de Gastos (Modelo N.2 9)
Debés presentar un Unico archivo PDF correspondiente al trimestre.

Para cada partida presupuestaria dentro de los conceptos autorizado, comprometido y pagado,
tenés que detallar:

e Saldo inicial
e Movimiento (del primer al Ultimo dia del trimestre)
e Saldo final

Y precisar el saldo disponible y el saldo pendiente de pago.

I} Cuadro de Realizacion del Calculo de Recursos (Modelo N.2 10)

Se carga un archivo PDF trimestral con la evolucién de recursos calculados y percibidos,
incluyendo los saldos iniciales, movimientos (del primer al Ultimo dia del trimestre) y saldos
finales por rubro. El cuadro debe contener el monto pendiente de recaudacion de cada rubro
calculado.
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i Arqueos de Caja/s y Caja/s Chica/s mensuales (puntos 6 y 7 Anexo V)

Tenés que subir de a uno los archivos en PDF por cada caja o caja chica segun corresponda, por
cada mes del trimestre.

28 Planilla de Liquidacién de Sueldos (Modelo N.2 19)

Subi un archivo PDF mensual confeccionado segin el modelo N.°19 del Anexo |. Todos los
documentos deben cargarse comprimidos en un archivo ZIP.

1 Registro de Liquidaciéon de Haberes Mensual

Deberas presentar una unica planilla de calculo trimestral, con una hoja por mes y por tipo de
liqguidacion, confeccionada de acuerdo con el modelo publicado en el Portal del Cuentadante.

& Descargar plantilla Reg de Liquidaciones de Haberes Mensuales

1 Maestro de Sueldos

Carga una planilla de calculo mensual con los datos de revista del personal municipal. Deben
comprimirse en ZIP y ser confeccionadas de acuerdo con el modelo publicado en el Portal del

Cuentadante. & Descargar plantilla Maestro de Sueldos

<* Planilla de acreditacién de haberes (macrosue.txt)

Subi un archivo TXT extraido del servicio de banca internet por cada por cada convenio y envio
de acreditaciones efectivizadas del personal municipal dentro del trimestre. Todos deben estar
comprimidos en un ZIP.

Planilla/s de Movimiento de Fondos de proyectos, subsidios y otros ejecutados con fondos
municipales

Deberds cargar una carpeta por cada proyecto ejecutado con fondos municipales propios,
exceptuando los vinculados a obras publicas, que tengan el tratamiento de una cuenta especial.

Cada carpeta debe contener los siguientes archivos en formato PDF:

¢ Planilla con el Movimiento de Fondos, confeccionado segin el modelo del Anexo IlI-C
de la Resolucién IV—-N.2 3 T.C.

e Instrumentos legales que respalden la existencia del proyecto, subsidio o cuenta
especial (ordenanzas, resoluciones, convenios, etc.)

e Instrumento legal de aprobacion por parte del Honorable Concejo Deliberante, si
corresponde.
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https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/AnexoIVPunto9RegLiqHaberes.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/AnexoIVPunto10MaeSueldos%20.xlsx

Importante: Deberds subir todas las carpetas comprimidas en un archivo ZIP. & Descargar
Plantilla Anexo Ill C

Planilla/s de Movimiento de Fondos provenientes del Estado Provincial e Instr. Legal (exc.
0.Pub.)

En el caso de fondos provenientes del Estado Provincial (excluidos los destinados a obras
publicas), deberas cargar una carpeta por cada cuenta especial o de terceros.

Cada carpeta debe incluir archivos en formato PDF con:
e Detalle del Movimiento de Fondos, conforme al modelo Anexo IlI-C
e Instrumento/s legal/es de respaldo, que indiquen el monto recibido y su destino
e Instrumento legal de aprobacién del HCD, si corresponde
e Cualquier otro antecedente relevante vinculado a la cuenta

Ademas, si la cuenta recibié aportes de origen municipal, debes presentarlo en este mismo
archivo.

Importante: Deberds subir todas las carpetas comprimidas en un archivo ZIP. & Descargar
Plantilla_Anexo Il C

Rendicion de Consorcios

Si durante el trimestre se constituye un consorcio municipal, deberas cargar por Unica vez una
carpeta con los siguientes documentos en formato PDF:

e Instrumento legal de constitucién del consorcio
e Constancia de habilitacién fiscal correspondiente
Trimestralmente, deberas presentar una carpeta por cada consorcio que contenga los siguientes
documentos en formato PDF:
e Libros obligatorios del consorcio, rubricados por el Tribunal de Cuentas, con las
registraciones contables de los movimientos de fondos del trimestre
e Actas de reuniones del consorcio realizadas durante el periodo
e Extractos bancarios oficiales originales.
e Enformato Planilla de calculo el detalle de movimientos de débitos y créditos bancarios
obtenidos del servicio de banca internet.
e Cualquier otro antecedente relevante vinculado al funcionamiento del consorcio

Importante: Deberds subir todas las carpetas comprimidas en un archivo ZIP.

=* Declaracion Jurada de Responsables

Subi un PDF con las declaraciones juradas del Intendente, Tesorero, Contador y otros obligados
con los siguientes datos:
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https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20III%20C.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20III%20C.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20III%20C.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20III%20C.xlsx

e Nombrey apellido

e Tipoy numero del Documento Nacional de Identidad,
e Numerode C.U.IL.

e Domicilio real

e Correo electrénico personal

e Periodo de actuacion

e Cargo

También deberas adjuntar, cuando corresponda, las constancias de matricula profesional.

m Ordenanzas emitidas en el trimestre

Debes cargar un archivo PDF por cada ordenanza emitida por el Honorable Concejo Deliberante
durante el trimestre. Todos los archivos deben ser comprimidos en una unica carpeta ZIP antes
de su carga al sistema.

i Resoluciones emitidas en el trimestre

Deberas subir un archivo PDF por cada resolucién o instrumento legal que la reemplace emitida
por el Departamento Ejecutivo Municipal.

@ No es necesario subir resoluciones relacionadas a autorizaciones de pago, ya que estas deben
adjuntarse directamente a la orden de pago en formato fisico.

Como en el caso anterior, comprimi todos los archivos en una unica carpeta ZIP para su carga.

Listado de Ordenanzas y Resoluciones emitidas en el trimestre

Deberas cargar una Unica planilla de calculo incorporando una hoja por cada tipo de instrumento
legal (ordenanzas, resoluciones, u otros) emitido durante el trimestre e identificarla con su
nombre. En cada hoja tenés que incluir las siguientes columnas:

e Fecha de emisién
e Numero
e Descripcion (objeto y finalidad del instrumento legal)

& Libro de Inventario Permanente rubricado (Modelo N.2 2)

Subi un Udnico archivo PDF que contenga las hojas rubricadas del Libro de Inventario
Permanente, con el detalle de las altas y bajas registradas durante el trimestre.
Este documento debe ajustarse al modelo N.2 2 del Anexo | de la Resolucién IV —N.2 3 T.C.

Planilla con la evolucién de Residuos Pasivos de los ejercicios anteriores

Debes cargar un Unico archivo PDF con la evolucidn de los residuos pasivos de ejercicios
anteriores.
La planilla debe detallar:
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e Saldo al inicio del trimestre

e Importe pagado en el trimestre

e Saldo al cierre del trimestre
Dividido por partida presupuestaria, incluyendo fecha, nimero de orden de pago, acreedor e
importe.

w Extractos Bancarios trimestrales en PDF

Por cada cuenta bancaria, deberds subir un archivo PDF por cada mes del trimestre,
conteniendo los extractos bancarios oficiales originales (por ejemplo, e-resumen de Banco
Macro desbloqueado), incluso si no hubo movimientos. Tené en cuenta nombrar a cada archivo
como especifica el Anexo A: cddigo de municipalidad_ cddigo de cuenta contable_ trimestre_
ejercicio_ EBAN.

© No corresponde adjuntar reportes de movimientos de débitos y créditos bancarios.

Recordd comprimir todos los archivos en un tnico ZIP.

lal Extractos Bancarios trimestrales en XLS

Debes cargar una planilla de calculo por cada cuenta bancaria, con el detalle completo de los
movimientos de débitos y créditos del trimestre obtenido del servicio de banca internet.
Este archivo debe cumplir con los lineamientos del Anexo A — Extractos Bancarios.

Importante: Deberds subir todos los archivos en una Unica carpeta ZIP para su carga.

Planillas mensuales de Coparticipacion y Comprobantes de Retencion
Subi un archivo comprimido con distintas carpetas que contengan:

1. Archivos PDF mensuales con las planillas oficiales de coparticipacion, emitidas por el
banco oficial de la provincia de Misiones.

2. Planillas de calculo mensuales con el detalle de movimientos de la coparticipacion,
concordantes con el punto 1.

3. Archivos PDF con los documentos originales que respalden las retenciones de
coparticipacidn de cada mes, emitidos por los organismos correspondientes.

1 Planes de Facilidades de Pago y otros ATM
Deberas cargar archivo comprimido con los siguientes documentos (en formato PDF):

e Planes de Facilidades de Pago otorgados por la ATM, excepto aquellos que se cargan en
el archivo de Planillas mensuales de Coparticipacién.

e Estado de deuda de IPA y FEP trimestral emitido por ATM

e Declaraciones juradas mensuales del Impuesto Provincial al Automotor (formularios N.°
DP 06/07/10).

e Cualquier otro documento relacionado al vinculo municipio—ATM.
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Pago a Proveedores — Envios Banco Macro
Subi un archivo comprimido que contenga carpetas separadas con:

1. Archivos PDF con el detalle de los "envios de pagos a proveedores autorizados” del
trimestre, extraidos del servicio de banca internet.

2. Archivos del tipo planilla de calculo o CSV por cada “envio de pago a proveedores
efectivizado” dentro del trimestre, extraidos de banca internet.

= Resumen mensual de Liquidaciones de cobranzas por medios electrénicos
Subi un archivo comprimido con carpetas individuales que contengan:

1. Reporte mensual en planilla de calculo (XLS o compatible), extraido del servicio de
pagos electrdnicos (empresa/banco). Debe incluir:
o Fecha de cobro
Monto bruto de la operacién
Fecha de acreditacion en cuenta
Deducciones (comisiones, gastos, impuestos, etc.)
Importe neto de la operacién
Medio de pago electrdnico utilizado por el contribuyente
o N.2de transaccion, liquidacién u operacién
2. Reporte mensual oficial PDF del mismo servicio, con los datos indicados en el punto 1.
3. Reporte extraido de ATM llamado “Listado de tickets y boletas pagados o revertidos”,
en PDF y Planilla de Calculo.

O O O O O

Resumen mensual de Liquidaciones a comercios — Tarjetas de Crédito y Débito

Deberas subir archivo comprimido que incluya distintas carpetas con:
1. Reporte mensual en planilla de calculo (XLS o compatible) extraido de la web de la
empresa prestataria del servicio, con:
o Fecha de cobro
Monto bruto de la operacion
Fecha de acreditacidn en cuenta
Identificacién del establecimiento
Deducciones (comisiones, gastos, impuestos, etc.)
Importe neto
N.2 de transaccidn, liquidacion u operacién
o Tipoy marca de tarjeta
2. Reporte oficial en PDF, con los mismos datos del punto anterior, organizado por mes,
comercio, marca y tipo de tarjeta, extraido de la web de la empresa prestataria del
servicio.

o O O O O O

Planilla extraida de Mis Comprobantes — AFIP (ARCA)
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Carga un Unico archivo del tipo planilla de calculo, con una hoja por cada mes del trimestre.
Cada hoja debe incluir los registros de comprobantes de compras de bienes y servicios,
extraidos del servicio “Mis Comprobantes recibidos” de la cuenta ARCA (ex-AFIP).

i Ordenanza General Impositiva y Modificatorias

Durante el primer trimestre del aio, subi la Ordenanza General Impositiva del ejercicio vigente
en formato PDF. Trimestralmente, deberds cargar los instrumentos modificatorios que se hayan
emitido.

I Ordenanza Presupuestaria

En el primer trimestre, subi el archivo PDF de la ordenanza de presupuesto o del instrumento
legal que aprueba el célculo de recursos y presupuesto de gastos del ejercicio que se presenta.

Ordenanzas y/o Resoluciones que modifican el presupuesto

Trimestralmente deberds subir un archivo PDF por cada instrumento legal (ordenanza o
resolucion, u otro) que modifique el presupuesto aprobado.

Planilla/s de Movimiento de Fondos provenientes del Estado Nacional e Instr. Legal (exc.
0.Pub.)

Subi una carpeta comprimida por cada cuenta especial o de terceros cuyos fondos provengan
del Estado Nacional, excluyendo obras publicas. Debe contener archivos PDF con:

e Movimiento de Fondos (modelo Anexo 1lI-C)

e Instrumento/s legal/es donde conste el monto y destino de los fondos

e Instrumento legal de aprobacion del HCD (si corresponde)

e Otros antecedentes relacionados
@ Si la cuenta recibié aportes de origen municipal, inclui todo aqui. # Descargar Plantilla
Anexo Il C

_* Rendiciéon de Obras Publicas (Anexo Ill)

Por cada obra publica financiada con fondos nacionales, provinciales o municipales, deberas
cargar una carpeta que contenga los documentos en formato digital establecidos en los puntos
3.a) y 3.b) del Anexo Il de la Resolucion IV—N.2 3 T.C. & Descargar plantilla Anexo Il A- 111 B -
I cC

(] Primera y Ultima hoja rubricada del Libro Diario

Debés subir un archivo PDF con la primera y ultima hoja del Libro Diario rubricado utilizadas
durante el trimestre.
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lal A-1-Plan de Cuentas

Carga una planilla de calculo con el Plan de Cuentas institucional, conforme al modelo indicado
en el Anexo A de la Resolucion. # Descargar plantilla A-1

lal A-2-Balance de Sumas y Saldos Trimestral y Acumulado Anual

Subi una planilla de calculo con el balance de sumas y saldos del trimestre y su acumulado anual.
La estructura y nombre del archivo debe respetar el modelo establecido en el Anexo A de la

Resolucion IV—=N.2 3T.C. & Descargar plantilla A-2

lal A-3 —Registro de Asientos Diarios Trimestral

Debés cargar una planilla de cdlculo con los asientos contables diarios correspondientes al
trimestre.

El disefio debe seguir los lineamientos definidos en el Anexo A & Descargar plantilla A-3

lal A-4 —Registro de Mayor de Cuentas Trimestral

Presenta una planilla de calculo con el detalle de los movimientos de cada cuenta contable
registrados en el libro mayor. Ajusta el formato al establecido en el Anexo A & Descargar
plantilla A-4

lal A-5—Registro de Ingresos de Caja Trimestral

Deberas subir una planilla de calculo con los registros de las planillas diarias de ingresos de caja
del trimestre, conforme a la estructura y nombre del archivo dispuesto en el Anexo A &
Descargar plantilla A-5

lal A-6 —Registro de Planillas de Caja Trimestral

Subi una planilla de calculo con los datos del libro caja del trimestre, , respetando el modelo del
Anexo A & Descargar plantilla A-6

& A-7 — Registro de Movimiento de Bancos Trimestral

Carga una planilla de cdlculo que refleje los movimientos bancarios registrados durante el
trimestre, estructurados por cuenta y fecha. Este archivo debe respetar el formato estipulado en

el Anexo A & Descargar plantilla A-7

A-8 — Registro de Compromisos, Imputaciones, Pagos y Comprobantes trimestral
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https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-1%20PlanCuentas.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-2%20BSS.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-3%20DIARIO.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-4%20MAYOR.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-4%20MAYOR.xlsx
https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-5%20ICAJA.xlsx
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https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-7%20BANCO.xlsx

Debes subir un Unico archivo del tipo planilla de calculo con el nombre establecido en el Anexo
A, que contenga:

¢ Una hoja con la estructura del anexo “A-8 Registro Detalle de pagos” establecida en el
Anexo A (punto 43 del Anexo IV)
e Una hoja con las partidas presupuestarias que tenga el registro de Compromisos e
Imputaciones del periodo, con los datos que contemplen el articulo 22 de la resolucién
y el modelo N.2 4 del Anexo | (punto 29 del Anexo IV).
@ En el Portal del Cuentadante encontraras un modelo sugerido con referencias y ejemplos, en
las hojas denominadas “Punto 29 RCel” y “Referencias Punto29”. Si usas una version distinta y
utilizas columnas con datos de cuentas contables, detalld claramente su numeracién vy
denominacién. & Descargar plantilla A-8

lal A-9 — Cuadro de Ejecucion del Presupuesto de Gastos

Subi una planilla de cdlculo con el detalle del presupuesto de gastos ejecutado durante el
trimestre, conforme al modelo del Anexo A & Descargar plantilla A-9

lal A-10 - Cuadro de Realizacion del Calculo de Recursos

Deberas cargar una planilla de cdlculo con los recursos calculados y efectivamente percibidos
durante el trimestre, estructurada y con el nombre del archivo segtin el Anexo A & Descargar
plantilla A-10

1 A-11 — Cuadro de Conciliaciones Bancarias Trimestral

Subi una planilla de calculo que contenga la conciliacién bancaria de cada cuenta abierta a
nombre de la municipalidad. Usa el formato del Anexo A & Descargar plantilla A-11

¢ A-12 - Balance de Tesoreria Consolidado del Trimestre

Carga una planilla de cdlculo con el consolidado del balance de tesoreria del trimestre. Debe
ajustarse al modelo de presentacion definido en el Anexo A & Descargar plantilla A-12

A-13 - Registro de Inventario Permanente

Subi una planilla de calculo con los datos del Registro de Inventario Permanente, incluyendo altas
y bajas del trimestre. Debes seguir las especificaciones del Anexo A & Descargar plantilla A-13

< A-14 - Evolucién de Residuos Pasivos de Ejercicios Anteriores

Deberas cargar una planilla de calculo con la evolucién detallada de los residuos pasivos de
ejercicios anteriores, segtin el modelo del Anexo A & Descargar plantilla A-14
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https://extranet.htcmisiones.gob.ar/recursos/Municipios/Anexo%20A-8%20DP.xlsx
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A-15 - Pendiente de Pago del Ejercicio

Subi una planilla de calculo con el detalle de los pagos pendientes de ejecucién del ejercicio.
Este archivo estd disponible como plantilla en el Portal del Cuentadante y debe ajustarse al

formato del Anexo A & Descargar plantilla A-15

A-16 — Movimiento de Fondos de Cuentas Especiales, de Terceros y con Afectacion
Especifica (incluido Obras Publicas y Consorcios)

Deberas subir una planilla de cdlculo con el detalle del movimiento de fondos de este tipo de
cuentas, incluyendo consorcios y obras publicas si hubieren. La planilla debe seguir lo establecido

en el Anexo A & Descargar plantilla A-16

A-17 - Detalle de Cheques Rechazados y Anulados

Finalmente, carga una planilla de cdlculo con la informacién de cheques rechazados y anulados
durante el trimestre, siguiendo lo dispuesto en el Anexo A de la Resolucién IV-N.23T.C. &
Descargar plantilla A-17
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