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de L. Alvarez Garmendia

Contabilidad municipal

LA DIRECCION MUNICIPAL DE EDUCACION FISICA

La Direccién Municipal de Bduecacién Fisica tiene a su
.cargo una de las tareas méas gratas al espiritu, cual es la de
.guiar y proteger a los nifios, ayudandolos y prepariandolos
para la lucha por la vida. Estan ademéis a su cargo los bal-
‘nearios y piletas municipales y la fiscalizacién de los matches

profesionales de box.

De esta Gltima seceibén, por ser s6lo un apéndice sin re-
Jaecién con el plan general de la Direccién nos ocuparemos en
otra oportunidad.

Por la indole de sus funciones la Direccién Municipal de
Eduecacién Fisica, es un organismo administrativo complejo,
dada la ‘extensién que sus servieios pueden abarcar, por lo
«que se hace dificultoso el control administrativo de sus actos.

Para facilitar dicho control se establecen subdivisiones
administrativas y téenicas independientes entre si, pero supe-
.ditadas a una direccién tnica que debe controlar sus actos
tratando de coordinarlos. De ahi que, cada uno de los servi-
«cios u oficinas en que se la divida pueden ser considerados
.administrativamente auténomos,

Para cumplir su misién la Direceién Municipal de Edu-
«caclén Fisica, ha organizado sus oficinas de la giguiente forma:
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-

Mesa de Entradas
Despacho

Archivo

Personal

Secretaria, ﬁ

 Plaza de Juegos
Recreos Infantiles
Colenias de Vacaciones’

Plazas de Ed. Fisica "Patio de Juegos

.

E ) Nifios' Jardineros
S Depto. o Jardin de Infantes
e { ‘Técnico ~ | Balnearios y Piletas '

% Cuerpo de Inspeccién

§ E~stadistica

<)

Oficina de Dibujo
Taller Fotografico
| Taller de Obras

Depésito General
Contabilidad y ‘Control Depdsito vde material recreative
Administracién de Taller
Servicio Social )
Servicio Médico
| Comisién de Box

ORGANIZACION Y FUNCION DE LAS OFICINAS O SECCIONES

Secretaria. — Interviene en todo el tramite de notas y
expedientes de la reparticién, para todo lo cual cuenta con las
oficinag de: Mesa de Entradas, Despacho y Archivo. .

- Estd también a su cargo la biblioteca y la oficina de
Personal. R '

Departamento Técnico. — Tiene a su cargo todos los ser-
vicios que la reparticién presta al piéblico, sirviéndose para
ello de las oficinas que figuran bajo su direccién en el euadro
anterior,

Plazas de Juegos. — Técnica y administrativamente es
la seccion més importante del Departamento Téenico. Sus
actividades comprenden: gimnasia, juegos atléticos, recrea-
¢ién infantil, jardineria, manualidades, actividades deporti-
‘vas y artisticas, camping (excursiones, campamentos y colo-
nias) juegos sociales y servicio médico y social. Tiene asi-
mismo a su cargo la tarea de reunir al vecindaric en Socieda-
des Cooperadoras.

De sus actividades pueden participar gratuitamente to-



CONTABILIDAD MUNICIPAL 689

dos los habitantes de la capital dentro de las edades que para
cada actividad se determina.

Se clasifican en Plazas de 12, 2* y 32 segtin las &ct1v1da—
des que comprenden, pues no todas estin en condiciones de
- prestar los servicios antes enunciados. Cada uno de los ser-
vicios que comprende la Plaza de Juegos se lo considera ad-
ministrativamente auténomo. Pueden hacer uso de estos ser-
viqios las personas de ambos sexos de 17 a 20 afios.

Recreos Infantiles. — Son lugares de recreacién al mismo
tiempo que de instruceién, pues se ensefian labores, trabajos
manuales, dibujo, pintura, etc., a los nifios de ambos sexos
de edad escolar que concurren a los mismos. S

El programa comprende también la merienda a la hora
del te.

Colonias de Vacaciones. — Es el servicio mis impotrante
por la cantidad de nifios de ambos sexos de edad escolar que
se benefician con ellas. Funcionan los meses de Enero, Fe-
brero y Diciembre de cada afio econ un horario de 8 a 18 ho-
ras, con un programa completo de juegos, ensefianzas instruc-
tivas e higiénicas, sirviéndoseles a los nifios el desayuno, el
almuerzo y la merienda. .

Patios de Juegos. — Habilitados para nifios de ambos se-
xos hasta la edad de 13 afios. Son lugares de esparcimiento
donde existe toda clase de juegos y aparatos.

Nifios Jardineros. — Comprenden la ensefianza y practica
de la jardineria. Pueden hacer uso de este servmlo los nmos
de ambos sexos hasta la edad de 15 afos.

Jardin de Infantes. — La misién del Jardin de Infantes
es la educacién preescolar. Funciona con unhorario de 8 a 17
horas. El limite mayor de edad es de 6 afios.

- Estadistica. — Es la encargada de llevar la anotacién
numériea de todas las actividades de la Direccidn. -

Balnearios y Piletas, — Comprende los servicios publicos
de bafios, por los que se cobra una pequefia suma, $ 0.10 y
-$ 0.20. Funcionan los meses de Noviembre a Marzo.

Oficina de Dibujo. — Tiene a su cargo todo lo relacio-
nado.con planos y copias de los tipos de plazas de educacién
fisica, asi como también. de los distintos juegos y aparatos
que se utilizan, '

Taller Fotogmfwo — A su cargo esti el obtener fotogra-
fias y formar 4lbumes de todas las actividades de la Direccidn.

Taller de Obras. — Tiene a su cargo la reparacién y cons-
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truceién de todas las instalaciones y ttiles de la reparticién.

Contabilidad y Control. — Tiene a su cargo la contabili-
zacidn de todas las operaciones de la reparticién. Asimismo
es la encargada de proveer de los utiles y materiales a todas
las secciones, para lo cual tieme bajo su dependencia a los
distintos depésitos. .

Servicio Médico. — Comprende el fichaje médico y revi-
sacién de todos los mifios concurrentes a las Plazas. También
esté a su cargo la revisacion de los boxeadores profesionales.

Servicio Social. — Comprende toda clase de asistencia o
ayuda que la reparticién presta a los necesitados. por inter-
medio de sus asistentes sociales, de acuerdo a la guia social
preparada por esta seceién en cada una de las Plazas.

Comision de Box. — Tiene a su cargo todo lo relacionads
con la fiscalizacién de los matches profesionaies de box,

11

Por las breves explicaciones dadas de las funciones de las
secciones podemos darnos cuenta que en varias de ellas no se
hace necesario llevar una contabilidad dado que no se produ-
cen movimiento de dinero o especies suseeptibles de ser con-
tabilizados y el servieio que se realiza no produce otro gasto
que €l del personal y el de las instalaciones.

‘Cosa muy distin{;a sucede con las Colonias de Vacaciones,
los Recreos Infantiles y el Jardin de Infantes, donde ademéas
de los gastos originados por el personal necesario para reali-
zar €l servicio, estin los que se relacionan con la alimenta-
cién de los nifios -y los que se refieren a toda otra clase de
materiales que se utilizan con fines de recreacién.

Esta Gltima categoria de gastos es la que originan tam-
bién los Nifios Jardineros.

Se ‘hace mecesario eontabilizar perfectamente todos estos
gastos a fin de determinar el coste del servicio per capita,
punto fundamental hacia el cual debe dirigirse toda la con-
tabilidad de estas secciones. '

La contabilidad que se lleva en los talleres es de otra
clase, aunque siempre dmglda, a determmar coste, esta vez
el de produceién.

Muy distinta es la que se lleva en los, balnearlos y piletas.

»En estas secciones interesa llevar una contabilidad que permi-
ta establecer con prontitud la cantidad de valores en poder
del administrador y por consiguiente el dinero en efectivo.
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Dadas asi someramente las caracteristicas principales de-
la contabilidad de cada una de las secciones, pasemos a ver
la forma de contabilizar los movimientos en cada una de ellas,.
forma que debe ser simple y clara. ’

Claro est4d que esta contabilidad debe ser 51mp1e aun
en el caso de contar con personal idbéneo, porque asi conviené:
a los fines de control y porque no se puede exigir que las
auntoridades sean peritos en la materia.

Veremos por orden cada seccién, englobindolas en gru--
pos de acuerdo a sus caracteristicas y empezaremos por el.
formado por las Colonias de Vacaciones, los Recreos Infan-
tiles y el Jardin de Infantes. ‘

En cada una de estas secciones hay que separar debida--
mente el material de consumo diario, constituido por los co-
mestibles y los ttiles de limpieza y el constituido por los.
muebles, enseres y ttiles de trabajo. '

Con este fin se llevan dos libros denominados de ‘‘Con-
sumos’’ y de ‘‘Articulos Generales’’, donde se asientan las:
operaciones de acuerdo a las constancias de un ‘‘Borrador
Diario’’ donde se anotan todos los movimientos de la seecién
correspondiente, es decir, toda entrada o salida, de cualguier
género.

El libro de ‘‘Consumos’ se lleva clasificado por rubros.
disponiendo para cada uno tres columnas, de modo de anotar
las entradas y salidas en las dos primeras y el saldo en la.
tercera. De esta manera conocemos €l estado de cualquier-
rubro en todo momento. La fecha se anota en una columna a.
la izquierda, disponiendo el resto de la pagina de modo que
quepan 6 6 7 rubros. '

El de ‘‘Articulos Generales’’ se lleva dlsponlendo una.
pagina para cada rubro en forma de mayor. En él se anotan.
la fecha de la alta o baja, N* de orden de la boleta, su pro--
cedencia i se trata de una entrada, o si se trata de una baja,. -
el motivo de la misma, disponiendo de una ecolumna para el
saldo.

En el ‘““Borrador Diario’’ como en el Bérrador comin se-
van anotando todos los movimientos a medida que se van
- produciendo.

En la seccion ‘“‘Colonias de Vacaciones’’ se lleva ademés:
un auxiliar de boletos (tranvias u émnibus) donde se anotan,.
clasificados por grupos de nifios, la cantidad de boletos en--
tregados.
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Diariamente se pasa a la Contaduria un parte que es
.copia fiel del libro ‘‘Borrador Diario”’.

N1Xos J ARDINEROS

En esta seccién sblo se llevan el libro ‘‘Borrador Dia--

>y el de ‘“Articulos Generales’’, pues las actividades que
en ellos se desarrollan pueden contabilizarse perfectamente
.con ambos libros.

TALLERES

En esta seccion se lleva un libro ‘‘Mayor de Almacenes’’,
wno de ‘‘Obras en ejecucién’’, un ‘‘Registro de Ordenes de
Provisién”’ y un ‘‘Registro del Personal’’,

En el ““Mayor de Almacenes’’ debe registrarse todo mo-
“vimiento de mercaderiag (entradas y salidas), por rubros y
~valorizado.

En el Debe se hari constar:

1. Fecha de Entrada.

2. N? de orden de Provision.
3. Nombre del proveedor.

4. Cantidad.

5. Precio.

6. Importe.

En el Haber se harid constar:
1. Fecha de remisién o salida.

2. Cantidad.
3. Precio.-
4. Importe.

. En el de ‘“Obras en ejecucién’’ se abre una cuenta por
-cada obra proyectada, en la que se irdn cargando los jornales
¥ los materiales que se utilicen. Como a cada obra se le da
un nimero, estas cuentas se encabezarin con el nimero de
-orden correspondiente.

En el ‘““Registro de Ordenes de Provisién’’ se anotan :

1. Fecha.

2. Namero de la orden.

3. Detalle de los materiales.

4. Cantidad.

5. ‘Precio.

6. Importe. _

7. Nombre del proveedor.

8. N° del expediente por el cual se

autoriza la provision.
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En el ‘“Registro del Personal’’ constari:
1. Nombre de los obreros.

2. Puesto que ocupan.
3. Licencias,

4. Asistencias.

5

. N° de ficha personal y de la par-
tida del presupuesto.
6. Domicilio.

El Encargado de los Talleres comunicari, en boletas por
triplieédo toda salida de materiales, quedando el original en
su poder, el dupheado en donde se eJeeute la obra y el tripli-
cado se remitird a la Contaduria.

Al finalizar una obra el Encargado de los Talleres pa-
sard una liguidacién a la Contaduria en la que constaran to- -
dos los materiales y jornales que se cargan a dicha obra.

BaunEarios Y PIireTAS

En estas secciones se lleva un libro ‘‘Caja-Valores’ que
facilita la tarea de los arqueos que se realizan periédicamente.

En el Debe se anota toda entrada de valores, especifiean-
dose la numeracibén, la ecantidad y el valor. Se acredita por
las ventas, teniendo cuidade de poner las cantidades en la
primera columna. A medida que se va ingresando el dinero
a la Direccién se van pasando las sumas a la segunda columna,
de manera que al no haber eefectivo en Caja la primera y
segunda columna del Haber deben sumar lo mismo.

La diferencia entre el Debe y el Haber nos da la can-
tidad de valores en poder del Encargado de la seccion.

Diariamente comunicardn a la Contaduria la cantidad
de valores vendidos, con su correspondiente numeracién, y
por lo tanto, la suma recaudada.

" DEproOsiTOS

Para hacer las provisiones a cada una de las secciones, la
Direccién cuenta con dos Depésitos. En uno de ellos se guar-
dan todos los materiales de recreacién (atletismo, juegos, ni-
fios jardineros, recreos infantiles, ete) y en el otro los ar-
ticulos de consumo.

En ellos se lleva un Mayor, por rubros y valorizado, para
cada una de las secciones (Colonias de Vacaciones, Jardin de
Infantes, Nifios Jardineros, ete.).
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En el Debe sé haré constar:
1. Fecha.

2. N° de orden de provisién.

3. Nombre del proveedor.
4, Cantidad.

5. Precio.

6. Importe.

En el Haber se anotari la fecha de salida y el lugar a
donde ‘se remitan los materiales, debiéndose confeccionar bo-
letas de remisién por triplicado, envidndose una a la Conta-
-duria, -otra al lugar de remisién, quedando la otra en poder
del Encargado del Depdsito. o

Se lleva ademés un Registro de Ordenes de Provisién en -
la forma ya vista.

v

Con los partes diarios y las boletas que cada una de las
secciones y los Depésitos envian a la Contaduria, ésta proce-
deréd a registrar los distintos movimientos para lo cual divide
su trabajo en la siguiente forma:

.
Caja

Movimiento de Fondos { :
: Mayor

Cuentas «Corrientes
Colonias de Vacaciones Reg. de Ordenes de Provisién
: Estadistica

Cuentas Corrientes
Reg. de Ordenes de Provisién
Estadistica

Recreos Infantiles.

Cuentas Corrientes
Reg. de Ordenes de Provisién
Estadistica

o { Jardin de Infantes
Contabilidad

Central , .
Cuentas Corrientes

Reg. de Ordenes de Provisién

4
A
3
=
A
-

Nifios Jardineros .

Ta%lreres Reg. de Ordenes de Provisién
Registro de Obras

Bafios . Valores
Caja

Depésitos . Mayor de Almacenes
Reg. de Ordenes de Provisién
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La adopcién de este sistema, contabilidad centralizada,
hace que ésta responda a siis verdaderos fines de control, pues

-es de la Contaduria de donde deben ordenarse y dlrlglrse
todos los controles internos. v

Para hacer el estudio de la forma de asentar los movi-
mientos de las diferentes secciones, procederemos en la misma
forma que al hacer el estudio de cada una de ellas.

Empezaremos, pues, por el grupo formado por las Colo-
.mas de Vacaciones, los Recreos Infantiles y el Jardin de In-
fantes. -

Cada una de estas secciones ecleva a la Contaduria un
parte diario que es copia fiel del libro ‘‘Borrador Diario’’,
procediéndose a hacer las anotaciones en el libro de ‘‘Cuentas
Corrientes’) :

Este hbro se lleva rubro por rubro y Colounia por Colonxa
o Recreo por Recreo, y nos.permitird establecer en cualquier
momento las existencias de estas secciones y asimismos nos

. permitird dar el conforme a las facturas de los proveedores,
sin necesidad de acudir a los libros de la seccidn.

A fin de mes deben elevar un resumen con el estado de
todos sus rubros, a fin de hacer un control de los libros de la
Contaduria con el de las secciones.

Con el resumen mensual y los precios de costo de cada
uno de los articulos (tomados del Registro de Ordenes de"
Provision) se procede a la confeccion de la planilla de costo
mensual de cada seccidn, prooedlendose posteriormente a pa-
sar sus resultados al libro de ‘‘Estadistica’.

En la seccién Nifios Jardineros solamente se lleva el libro

e ‘‘Cuentas Corr.ientes”, procediéndose a hacer 1‘35 anotacio-
nes en la misma forma que en el grupo anterior.

El control de los Talleres se efectia mediante los libros
e ‘“Obras’ y el ‘‘Registro de Obras’’.

En el primero se asientan las liquidaciones de obras, que
pasa la administracién del taller en el Haber. Las entradas
de materiales es anotan en el Debe. Al proceder a hacer el
Inventario (cada dos afios), debe dar exactamente el saldo
de este libro.

En el ‘“‘Registro de Obras’’ se van asentando, como en un
libro ‘‘Borrador’’, los niimeros de obras consignando lo que le
corresponde a cada una en concepto de materiales y de per-
sonal (jornales).

' El libro ‘“Valores’’ de la seccién Baiios se lleva en for-
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Organizacién de la Direccién

[, Drep. Generat 1 [DﬂH\Iat.Recreativol l Adm. del TallerJ

Control
M. de . - . Plazas de
Entraras . Ed. Fisica
Despavhe Baluearios
k v Pietas
Secre- . Director Oticina
taria Mdédiea
TT Archive Bux
’rofesional
Personal

’ |
: - Téeniceo
. | :de Obrax

{aspeceiin

Aetividades

=
[ Plaza Foloni_a de] Recreos |Jargin del Nihos [Ralneariog Patics § Servicio Gampeonatos
de Juegos|acacioneyinfantites | jnfantes ffardinercely Pitetas lde Juegod Social 'rcamellojﬁ‘

ma de “Mayor”, abriendo una cuenta para cada Encargado
y para cada clase de valores.

Al recibir los valores de la Municipalidad se, debita la
cuenta respectiva, acreditdndola por la cantidad de valores
entregados al Encargado de seccién, al mismo tiempo que se
debita la cuenta del Encargado. Esta cuenta se acredita a
medida que hace los ingresos. .

La Caja se debita por los ingresos que hace el Encargado
y se acredita a medida que la reparticién ingresa dinero a la
Tesoreria de la Municipalidad. »

El “Mayor de Almacenes”, que se lleva en la seceién
Depésitos, nos permitiréd establecer las existencias de los mis-
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mos. - También podremos, mediante él, controlar los partes de
las secciones cuando ecomunican entradas.

El movimiento de los fondos que por diversos conceptos
y para los gastos de la reparticién se reciben de la Municipa-
lidad se asientan perfectamente en un ‘‘Caja’’ y un “Mayor’’.

Se abre una cuenta por cada concepto a la que se acre-
dita, con débito a ‘‘Caja’’, cuando se recibe el dinero y se
debita, con erédito a ‘‘Caja’’, cuando se efectfia algin gasto
-0 se ingresa el saldo, al rendir cuentas, a la Tesoreria decla
Municipalidad. ‘

Organizacién de una plaza

Cooperadora

Reereo Infantil Nifios Jardinercs

Troupe Artistica Patio fl" Ju(‘gu«
- Jntantiles
) . Boletin y e
Conferencias B}bllotecn
Tuewos] yl Deportes

R Juegos ) Depurtes
para ‘Niiios]

para Niiias

Plaza de

\
Y
PO Cuerpo de
Educacion Fistca . l Lideres Nifias '
I Dibigo l

Cuerpo de:
Yideres Nifios,

T
Mannalidades)

Juegos Soriales

Ficha Ficha

Médica Sueial,

Colonia de Vacaciones

)
ICampamentogl I Excursones I
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v

Como hemos visto, cada una de las secciones se comunica
con la Contaduria por medio de los partes diarios y los re-
sumenes mensuales. :

Vimos cémo en posesién de esos datos, y después de pro-

" lija revisacibén, se procedia a su compilacién a fin de propor-

cionar un estado comparativo del consumo habido. Ello ser-

vn'a para la apreciacién del costo per capita, o confeccién de

estadlstlcas tan necésarias a los fines del mejor funcionamien-
to de los resortes de la reparticién.

Se hacen, ademés, inspecciones asiduas, a fin de constatar
la veracidad de los datos suministrados.

‘Queda, asi, pues, cumplida la misién de control de la
Contaduria.

“BORRADOR DIARIO”

En este hbro se anotard diariamente y bien detallado
toda entrada o salida de materiales, viveres, ete.; p. e.:

—— Enero 5 —

- Recisipo :
de Deposzto (boleta N°)
Utiles de escritorio
(detalle)
Utiles de limpieza
(detalle)
Boletos de Cia. ... (cantidad)
Articulos de samidad
(detalle)

de (Nombre proveedor)
~ Pan Ks.
de (Nombre proveedor)
Manteca Ks.
~de (Nombre proveedor)
Carne Ks.

de Talleres
(detalle)
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ENTREGADO :
a Cocing
(detalle)
a. Sanidad
(detalle)
a Comedor de Nifios
(detalle) .
Ete., ete.

“PARTE DIARIO”

" Bl ““Parte Diario’’ es copia fiel del libro ‘‘Borrador Dia-

Iin??

rio’’, al que se le agregan datos relativos:
a la asistencia de mifios y nifias;
a la asistencia del personal;
el meni del dia; _
cantidad de nifios gque han hecho uso de los bafios;
cantidad de nifios que han hecho uso.de la peluqueria;
cantidad de nifios que han hecho gimnasia;
eualquier otra novedad.

Planilla demostrativa del costo de ...... mes de.... de ....
1. Alimentos 3. Transporte
Articlilo Cantidad | Precio | Suma Boletos ‘Cantidad‘Precio Suma
Azticar . x x x  Anglo-Arg. x x x
Aceite , . b b4 X i
Yerba . . X X x 4. Combustible
: |
Total. l x Articulo |Cantidad Precio{Suma
2. Utiles de ijpieza Lefia . | . x x X
: f
Articulo l{Cantidad Precio ]l Suma
| I 5. Personal
- Escobas. [ X X ‘ x
- Jabé n' I Categoria |Cantidad ] Sueldo |Suma
amarillo.| b4 X ‘ X
. I : I A X X b:¢
Soda . . l X X } X -
. { | Z x x X
Total. l X
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Costo cuadro

” EE)
I tE
” i3]
3 ks

Total

MO W 1 O

p
X
x
X
x

Costo por nifio cuadro No

Asistencia de nifios: x

2 ”»
» ’
”» 23
1id 4]

Coto total,
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1 8§ x
. »w 2, X
’ w 3 4, X
’s . 4 ,, x
- s B, X

por nifio . . §

M
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