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1. PRESENTACION

Continuando una tarea cuyos antecedentes son los
Cursos de Capacitacidn realizados durante los aflos 1960 y 1962
y con el objeto de cumplir las previsiones contenidas en ¢l Plan
Nacional de Desarrollo y Seguridad, la Direccibdn General de Admi

nistracién ha organizado un nucvo ciclo de Cursos.

Cuatro sectores de agentes del Ministerio serén
los destinatarios de los Cursos de Capacitacién y Perfecciona
miento a realizarse: los empleados, los jefes, los supervisores
y los delegados de administracién (ex taesoreros de los estable

cimientos de ensefianza).

Con el propbdsito de hacer participes a la mayor
cantidad de interesados esta oportunidad y frente a las limita
ciones impuastas por la distancia y el numero, se ha dispuesto
la impresiédn del material utilizado en el Cursco de Capacitacidn
para Empleados. La publicacibdn comprende en la Seric de Cuadég
nos de Administracién Educativa los Nos. 5 y 6, destinados resg
pectivamente a "Procesamiento de la Documentacién Administrati

va"™ y a "Nociones de Administracibébn y Contabilidad".

Esperamos que ¢l material preparado pueda llegar
a todos los sectores y ambitos de la administracién de la educa
cibén a cargo del Ministcrio, posibilitando su conocimiento y u

so en beneficio de un mejor y mas eficiente servicio.

Buenos Alires, Septiembre de 1972.-




2. DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

El proyecto de los Curscs de Capa
citacién elaborado por la Direccibn General de Administraciébn y
elevado a consideraciébn de la Superioridad con fecha 27 de abril
de 1972 fue aprobado por la Resclucién N° 1114 quc se transcribe
a continuacibn:

"BUENOS AIRES, 12 de Mayo de 1972

VISTO:

Lo dispuesto por el Plan Nacional de Desarrollo y Seguridad, -
Capitulo XII, Aspectos Sociales. 2.Educacibn, 4.Mcdidas, 4.2.2.Re
cursos Humanos, Fisicos y Financieros, y

CONSIDERANDO

Que se han incluido ¢n ¢l plan de actividades para 1872 a
desarrollar por el Ministerio cursos de capacitacién para el per
sonal a cargo de la Direccidn General de Administracibn;

Que tal accidn pcermitird el perfeccionamiento de los agen
tes del Ministerio y significard un mayor beneficio para los ser
vicios a su cargo;

Que debe instrumentarse el funcionamiento, como unidades
desconcentradas de los establecimientos escolares segln lo dispo
ne el articulo 2° del Decreto N° 5184 del 10 de noviembre de 1971;

Por ello
EL MINISTRC DE CULTURA Y EDUCACION
RESUELVE:
1e, Aprobar la organizacién de los cursos de capacitacién que pa
ra agentes del Ministerio y sus establecimientos educativos ha pro
gramadc la Direccién General de Administracién como plan de activi
dades para 1972 y cuyo proyecto forma parte como amexo de la pre
sente resolucién.
- 2°. Comuniquese, registrese y archivese.
Fdo.:

Gustavo Malek
Ministro de Cultura y Educacién”
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Anexo

WCURSOS DE CAPACITACION 1972

I. FINALIDAD

Los problemas vinculados con ¢l manejo administrativo
y financiero de la educacidn han alcanzado un volumen y compleil
dad que es necésario oncarar y solucionar mediante la aplicacidn
de los mejeres métodos.

Al propio tiempo, es necesario también considerar al

personal, elemento base en tal proceso, capacitandolo y perfeccilo
nédndolo c¢n todos sus niveles y jurisdicciones, para que el progra

ma de cambios proyectado para los contcnidos docente, encuentre
en los restantes sectores el ambiente que posibilite su aplica-
cidn.

Son tantos y variados los procedimicentos a cumplir
que, tramites y agentes, deben adecuarse do manera armdnica para
que en la cetapa de cjecucidn no se malegren las finalidades teni

das en cuenta en oportunidad de preparar los planes correspondien

tes,

Se evidencia la necesidad de una complementacidén més
natural y adecuada entre tcdos los servicios, docentes o no, para
que en la esfera de lc estrictamente financiero se¢ logren niveles
adecunados de distribucidbdn y rendimiento en el usco de 1oS recursos
disponibles para educacién.

La etapa que encara en cesta oportunidad la Direccidn
General de Administracidn ~cuyos antecedentes fucron 1os CUrsos
recalizados durante los afios 1960 y 1962~ sc realiza en cumplimicn
to de lo dispuesto por ¢l Plan Nacional dc Desarrollo y uegurldad
(Capitulo XII, Aspectocs Sociales, 2.Educacién, 4.Medidas, 4.2.2.
Recursos Humanos, Fisicos y Financieros, pég,176) v tiene ahora
mayor alcance y contenido.

En primer 1ugar se¢ extiende la oportunidad de la capa
citacibén a diversos sectores y jurisdicciocnes, tantc para los
agentcs de base cono para las jefaturas. '

En segundo término, se procura alcanzar sobre la base
de los antecedentes y experiencias realizadas, un perfeccionamien
to que aporte a los conceptos tebdrices la discusién de casos Rrac
ticos para lograr, como resultado, lIa adopcibdn de la solucibdbn mas
adecunada. '

Habiéndose preparadce ¢l contenido de cada uno de Yos
curses, con aquellos temas vinculados o necesarios para el desem
pefio en ¢l &rea respectiva, se logrard una directa e inmediata a
plicacién de los conocimicntos o temas sefialados en €l trabajo
diario.
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De esta manera se superard la brecha que se advieﬁ
te en otros tipos de cursos en los cuales, 0 no hay vinculacidn
del temario con la funcidn o por falta de oportunidades posterio

res del agente, los conceptos adquiridos tienen menor "rentabili
dad social". |,

La Direccidn General de Administracidédn dispone de
perscnal capacitade para ocuparse del desarrollo de los distintos
temas; profesionales, profesores de nivel superior y funcionarios
tomarédn a su cargo, en forma "ad hondérem", todos los aspectos men
cionados para cada curso.

La interrelacidn aludida en pérrafos anteriores se
logrard -ademas del contacto personal entre cursantes— por medio
de disertantes invitadcs de lcs restantes servicios del Ministerio
y otros crganismcs interesados, - para que concurran a desarrollar
temas de su especlalidad.

La Direccidn General cuventa con las comodidades y
elementos necesarios para el cumplimiento de la accién programada.

IT. CERTIFICADOS DE ASISTENCIA

A los cursantes que asistan al 75%
de las clases se les entregard un certificado de asistencia.

ITI. CURSCS DE CAFACITACION

1. Curso de capacitacidn para jefes y supervisores

Cantidad de cursantes: 20 jefes
Duracidn:15 dias

Asistentes: Agentes de la clase J VII y J VIII, de la Di
reccidn General de Administracidn

Lugar: Capital Federal

Centenido:
a) Administracién Educativa y Direccién Superior
b) Administracibdn del Personal
c) Administracibén de Fondos, Valores y Materia
les '
d) Auditoria Interna y Externa

2. Curso de capacitacidn para empleados

Cantidad de cursantes: 50 agentes (2 turnos de 25 c/u)
Duracién: 15 dias

' Asistentes: Agcntes de las clases By D

Yy
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Lugar: Capital Federal

Contenido: a) Nociones de Administracidn y Contabilidad

b) Nociones de Contabilidad PaGblica.

¢) Funciones y Tareas del Ministerio de Cultu
ra y EBEducacidn

d) Procesamiento de la documentacidn adminis
trativa (Redaccién, Mecanografiado, Archivo
Reproduccidn y Circulacién de documentos ad
ministrativos).

3. Curso de capacitacidn para Delegados de Administracidn

Cantidad de cursantes: 300 agerites
Duracién: 15 dias’

Asistentes: Delegados y Subdelegados de Administracidn
{ex tesoreros y protesoreros)

Lugares: Capital Federal e Interior

Contenido: a) Administracién Educativa

b) Administracién de Fondos, Valores y Materia
les )

c) Presupuesto y Contabilidad Piblica {Contabi
lidad y Rendicidn de Cuentas).

d) Auditoria Interna y Externa

IV. PROGRAMAS

1. Curso de Capacitacidn para jefes v supervisores

a) Administracidén educativa y direccidn superior

Duracidbn: 3 clases
Desarrollo: 1) Contenido e importancia de la administra
cién educativa.

2) Funciones de la Direccién General de Ad
ministracidn en los servicios educativos
nacionalcs.

3) Objetivos de la Direccién Superior.

b} Administracién del Personal

Duracidén: 3 clases
Desarrollo: 1) Derechos y obligaciones del personal no
docente,
} Remuneraciones del personal no docente.
3) Liquidacién de haberes del personal docen
te.

no
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c) Administracidén de Fondos, Valores y Materiales

Duracién: 3 clases
Desarrollo: 1) Disposiciones legales refcrentes al manejo de
fondos y valores.

2) Procesamiento de documentacidn y de fondos
(Liquidacién, Transferencia, Pagc y Rendicidén
de Cuentas).

3) Administracién de bienes materiales (Inventari
rios).

d)} Presupuecsto y Contabilidad Pablica

Duracidén: 3 clases
Desarrollo: 1) Disposiciones legales referentes al Presupues
to y la Contabilidad Pablica.
2} Esquema de los presupuestos educativos.
3) Registracién contable y su utilizacién en los
servicios educativos.

e) Auditoria Interna y Extcrna

Duracién: 3 clazas
Desarrollo: 1) Principios y normas de Auditoria,
2) Principales aspectos de aplicacién de la audi
toria interna.
3) La administracién de log establecimientos de
ensefianza y la funcién de la auditoria exter
na.

Temas d¢ discusidn

Duracidén: 5 clascs
Tema: A elecciédn de los cursantes, entre los tratades en el cur

SO.

El didlogo, con la orientacién del coordinador, procuraré
considerar los aspectos tcdHricos y précticos del tema elegido
con el propdsito de arribar a conclusiones uniformes y aplica
bles que mejoren 21 servicic.m

2. Curso de capacitacidn para cmpleados

a) Nociones de Administracidén y Contabilidad

Duraciébén: 2 clases .
Desarrcllo: 1) Principios de Administracién.
2) Nocichnes de Contabilidad.

b) Nocioncs de Contabilidad Pédblica

Duracidén: 3 clascs

Desarrollo: 1) Disposiciones de la Ley de Contabilidad vincu
ladas con la Contabilidad Péiblica.

) Esquema general de la Contabilidad Pablica.

) Registracicnes contables en la Direccidn Gene
ral de Administracién. -

L N
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¢) Funciones y Tarcas del Ministerio de Cultura y Educacidn

Duracidén: 3 clases
Desarrcllo: 1) Funciones asignadas por la Ley de Ministe
rios y estructura del Ministerio de Cultura
y Educacién, segun el decreto 699/69 y modi
ficaciones.
2) Misidn y funciones de la Direccidn General
de Administracidn.,

d)} Procesamiento de la documentacibén administrativa

Duracibdn:10 clases
Desarrollo: 1) Redaccién a) Comunicaciones administrativas.
(3) b) Disposiciones Reglamentarias.
c) Redaccién Administrativa.
2) Mecanografiado a) Uso de la m&quina de escri
(1) bir.
3) Archivo a) Concepto & importancia.
(2) b) Sistemas de archivo.
4) Reproduccidén a) Finalidad y medios de repro

(1) duccién.
5) Circulacién a) Impcrtancia de la circulacidn
(3) de documentos.

b) Andlisis de la circulacién ‘de
los documentos m&s comunes,
c) Cursogramas.

Temas de discusidn

Duracidn: 3 clases
Tema: a eleccidén de los cursantes, entre los tratidos en el
curso.

Bl di&logo, con la orientacidén del coordinador,
procurard considerar los aspectos tedricos y practicos del te
ma elegido con el propbdsito de arribar a conclusiones unifor
mes y aplicables que mejoren el servicio.

Curso de capacitacidén para Delegados de Administracidn

a) Administracibén Educativa

Duracién: 2 clases
Desarrollo: 1) Importancia de la adminictracibén en los ser
vicios educatives y funciones de la Direc
cibén General de Administracidn.
2) Funciones de las delegaciones de administra
cién segin el decreto N° 5184/71.

e
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b) Administracibén de Fondos, Valores y Materiales

Duracidn: 4 clases

Desarrollo: 1)} Liquidacién de sueldos, gdastos e inversiones.
2} Régimen de Compras.
3) Movimiento de Fondos.
4} Administracién de Bienes Patrimoniales.

c) Presupuesto y Contabilidad Piablica

Duraciébn: 2 clases
Desarrollo: 1) Disposiciones Legales acerca del presupuesto
y la contabilidad.
2} Sistema contable de las delegaciones.

d) Auditoria Interna y Externa

Duracibn: 4 clases
Desarrollo: 1) Manual de funciones y procedimientos.
2) Controles internos a realizar por el delegado
de administracidn.
3} Plazos y responsabilidades.
4) Auditoria Externa a cargo de la Direccidén Ge
neral de Administracidn.

Temas de discusidn

El diflogo con la coordinacién de los supervisores, procura
r& considerar los aspectos préacticos de los siguientes temas:

1) Ejemplos de ligquidacién de haberes (desarrollados en 4:
clases).

2) Contabilizacién y rendicibén de cuentas; anélisis de diver
sos casos, también en 4 clases.

5. DOCUMENTACION

En la medida de las posibilidades e interés de
los cursantes, se reproducirén documentos.de trabajo para su e
entredga a 1os interesados. ‘

Oportunamente la Direccién General de Administra
¢ifn dictd la Disposicidn N° 1397 con el propbsito de instrumentar
#1 dictado de los mencionados Cursos y cuyc texto se transcribe a
Zovitinuacidn,

/17
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DISPOSICION N®©1397

BUENOS AIRES, 24 de Mayoc 1972,.-

VISTO:

la Resclucién Ministerial N° 1114/72, por la que se aprueba
la organizacidn de los cursos de capacitacidn para agentes del Mi
nisteri¢c y sus establecimientos educativcs, proyectados por esta
Direccidn General y
CONSIDERANDO

la necesidad de adoptar las medidas tendientes a su cabal
cumplimiento, ‘

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
D I 8§ P O N E

1°. Fijar las fechas que en cada caso se determina para los

cursos de capacitacidén de 1972, a cargo de esta Direccidn General:

Curso de capacitacibdn para jefes y supervisores, del 26 de junio
al 7 de julio.

Curso de capacitacidén para empleados:

ler. turno: del 21 de agosto al 1° de septiembre

2do. turno: del 4 al 15 de septiembre

2°. Encomendar para el dictado de los cursos al siguiente
personal de esta Direccidbdn General:
a) Curso de capacitaciédn para jefes y supervisores

~Administraciédn Educativa y

Direccidn Superior, Cont. José A. Dominguez
—Administracién del Personal, Sr. Emilio Magén
-Administracién de Fondos,

Valcres y Materiales, Sr. Hugc Bornetto
-Presupuesto y Contabilidad ;

Piblica Sr. Oscar Rubino y

Sr. Horaclo Seisdedos
-Auditoria interna y externa, . Cont. Alfredo D'Ambra

Cont. Carlos Fontanini
-Coordinador de temas de discu
sidn, Cont. Roberto De Luca

b) Curso de capacitacién para empleados

~Nociones de Administracidbn vy
Contabilidad Cont. Alfredo Panti




-~Nociones de Contabilidad

PGblica,

-Funciones y Tareas del M1

nisterio de Cultura y Educa

cidn,

-Procesamiento de la documen
tacidén administrativa,
-~Coordinador de temas de dis

cusidn,

3°. Determinar los horarios siguientes para cada uno de los

cursos:

Sr. Juan Carlos Berdén
Sr. Roberto Franco
Sr. Serafin A, Blanco

Cont.Roberto De Luca

a) Curso de capacitacién para jefes y supervisores

la. semana
Dias
Horas
18.00 Administ. Administ. Administ, Administ. Administ.
é Educativa Educativa BEducativa de Fondos, de Fondos,
18. 40 y Direc y Direc y Direc. Valores y Valores y
’ Superior  Superior  Superior Materiales Materiales
Intervalo de 10 minutes
18.50 Adninist. Administ. Administ. Presupues Presupuesto
; del del del to y Conta y Contabi
19. 30 Personal Fersonal Personal bilidad lidad
) PGblica PGblica
2da. semana
Dias
Horas
Administ. Auditoria Auditoria Temas Temas
18.00 de Fondos, Interna y Inteim a v de de
a Valores y Externa Externa Discusidn Discusidn
18.40 Materiales
Intervalo de 10 minutos
Presupues Auditoria Temas Temas Temas
18.50 =
N to y Conta Interna y de de de
bilidad Externa Discusidn Discusidn Discusidn

:19‘30“Pﬁblica
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. b) Curso de capacitacién para empleados
la. semana
Dias
P LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
-Horas
17.30 Nociones Nociones Nociones ' Funciones Funciones
; de Adminis. de Adminis. de Cépta v tareas y tareas
18.10 y Contabi vy Contabi bilidad del Minis  del Minis
) lidad lidad Fiblica terio terio
Intervalo de 10 minutos
Nociones Nociones Procesa- Procesa- Procesa-
18,20 de Conta- de Conta miento miento miento
a bilidad bilidad document. document. document.
19.00 PGblica Phblica administ. adminiat. administ.
2da. semana
Dias
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Horas
Procesa- Procesa-~ Procesa- Procesa- Temas
17.30 miento miento miento miento de
a dccument, document. document. document. digcusibn
18.10 administ. administ. administ, administ.
Intervalo de 10 minutes
Procesa- Procesa- Procesa- Temas Temas
18.20 miento - miento miento de de
a document, document. document. discusidn discusibn
19.00 administ. administ. administ.

4°, Comuniquese, registrese y archivese.
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3. NOCIQNES DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

3.1, PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

1.

INTRODUCCION

E1l hombre primitivo satisfacia sus necesidades
vitales pués la naturaleza le brindaba lo necesario para
su subsistencia,

Sus vestidos los confeccionaba con la piel de
los animales que cazaba; se alimentaba con la carne de 1los
mismos y con los huesos y esplinas de pescado fabricaba las
armas que utilizaba en sus actividades cinegéticas y de de
fensa personal.

Posteriormente, los grupos humanos ndmades se
fuercn afincando en determinadas comarcas y se especializa
ron en ciertos tipos de caza, pesca y también se dedicaron
a la agricultura. Surge de esta forma el trueque. ‘

Por medio del trueque se produce el intercam
bio de bienes como asimismo el aumerto de las necesidades
humanas.

Posteriormente surge un medio de pago Gnico:
1a moneda.

En un primer momento no se utilizd la moneda
acufiada, como conocemos en la actualidad, sino que se con
sideraba como tal, por ejemplo, a ciertas medidas de sal..

Las tareas comerciales se hicieron cada vez
mé&s complejas, sucediendo lo mismo con todas las activida
des humanas.

ORGANIZACION

A medida que el hombre tomd conciencia de la
complejidad dc las relaciones humanas, traté de organizar
se a efectos de lograr cvmplir los objetivos propuestos
en el menor tiempo posible y al menor costo.

Todas las tareas por simples que parezcan nece
sitan de un ordenamiento, gque en un primer momento es nece
sario estructurar, para posteriormente estandarizarlo.

Asimismo, es necesario analizar las mismas a
medida que las realizamos a efectos de determinar si, va
riando algunas de las condiciones que se dieran con anterio
ridad, fuera posible el efectuarlas en forma mis segura y
més répidamente.

TIPOS DE ORGANIZACION

Podemos dividirlas en base a su grado de comple
jidad, en cuanto al tipo de tarea para el que fueron crea
das, en cuanto a su duracidén, etc. .

El objetivo fundamental de toda organizacién
es hacer perdurar la existencia de la misma hasta haber cum
Plido con las metas prefijadas.

/17
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4, ADMINISTRACION

Esta ciencia se ocupa del estudio de las or
ganizaciones a efectos de aplicar métodes para lograr sus

fines en la mejor forma posible,

Analiza los sistemas empleados, trata de me
jorarlos; prescinde de sistemas perimidos y crea los que
considera convenientes a efectos de la consecucidn de los
fines propuestos.

5. OBJETIVOS

Tedo individue tieme objetivos propics; pero
cuando ese individuwo trabaja en grupo, debe prescindir de
alguno de ellos, o por 1o menos relegarlos, a efectos de
lograr los objetivos del grupo. Los grupos componen la or
ganizacidn. ,
Por lo tanto, el individuo integrado, es aquel
que dedica todos sus esfuerzos para el logro de los objeti
vos propuestos por la Organizacidn.

6. CONCLUSIONES

Interesa en toda organizacién, lograr los fi
nes propuestos en el menor tiempo posible, de la forma més
conveniente y econdmica.

A efectos de lograr los objetivos de la Orga
nizacidén, la Administracién estudia en forma continua lcs
sistemas que serén aplicados.

Los componentes de la Organizacién deben cum
plir las tareas encomendadas, prescimdiendo de intereses
individuales en pro de los intereses del grupo.

La Direccibn es guia, jefatura y control de
10s esfuerzos del grupo de individuos, dirigidos hacia un
objetivo comln.-

J.2. NOCIONES DE CONTABILIDAD

1.- DEFINICION

La econtabilidad es la ciencia que estudia tanto
lo relativo a la composicidn de los distintos patrimonios
como las variaciones que pueden producirse en los mismos.,

Se entiende por Patrimonio la diferencia resul
tante entre el Activo y el Pasivo. Activo es todo lo que
tine una persona o ente, como también todo lo que le deben.

Pasivo es todo lo que la persona o el ente de
be.

Inicialmente de la ecuacién Activo menos Pasivo,
se determina el Capital.

e
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Sumando al Activo las pérdidas y restando a es
te resultado la suma del Fasivo y las dganancias, se obtig
ne el Patrimonio Neto.

Comparando el Patrimonio Neto con el Capital
Inicial, se deduciré lo siguiente:

aj 81 el patrimonio neto es mayor que el capital inicial,
significar& que hubc Utilidades,

b) 8i el patrimonio neto es menor que el capital inicial,
significaré que hubo Quebrantos,

c) Si el patrimonio neto es igual que el capital iniciail,
significaréd que no hubo ni Utilidades, ni Quebrantos.

Las variaciones patrimoniales se evidencian por
medio de las registraciones que se realizan en los libros
de contabilidad, es decir, que la registracién o Teneduria
de Libros es la técnica de que se vale la Contabilidad, pa
ra lograr los objetivos propuestos.

CONCEPTO DE CUENTA EN CONTABILIDAD

Los distintos conceptos
componentes de un patrimonio se agrupan en forma homogénea,
a cada una de estas agrupaciones se las denomina cuentas.

Las cuentas pueden repre
sentar objetos o personas; a las que representan objetos
se las denomina objetivas y a las que representan personas
se las denomina personales.

Toda cuenta se compone
de los siguientes elementos:

a) Debe; donde se registran los aumentos del Activo, las
disminuciones del Pasivo y las Pérdidas,

b) Haber; donde se registran los aumentos del Pasivo, las
disminuciones del Activo y las Ganancias,

c) Saldo; que es 1la diferencia entre el Debe y el Haber.

Si el Debe es mayor que
el Haber, se dice que el saldo es deudor; si el Haber es
mayor que el Debe, que el saldo es acreedor y si el Debe.
iguala al Haber, quc la cuenta estd saldada.

Las registraciones que se
realizan en el Debe se¢ demominan débitos, y las que se ha
cen en el Haber, créditos. M

CLASTFICACION DE LAS CUENTAS

Las cuentas pueden clasificar

/17
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a) Cuentas Patrimoniales,
b) Cuentas de Resultados y
c) Cuentas de Orden.

Las Cuentas Patrimoniales repre
sentan el patrimonio del ente o persona; se dividen en
cuentas del Activo, del Pasivo, de Capital y de Reservas.

Las Cuentas de Resultados compren
den aquellas que, dispuestas en forma conveniente, demues
tran los resultados brutos y netos de los negocios, sean
normales o vinculwcdos con su explotacidén o extraordinarios.

Las Cuentas de Orden son aquellas
que reflejan movimlentos u operaciones que no medifican en
forma alguna el patrimonic del ente.

PLAN DE CUENTAS

Las cuentas deben agruparse en items o capi
tulos de igual naturaleza; a estos items se los denomina

rubros.

El Plan de Cuentas es el agrupamiento por
rubros de las cuentas que han de utilizarse con el objeto
de poder registrar contablemente todas las operaciones rela
tlvas a las actividades desarrolladas por el ente de que. se
trate.

Generalmente los rubros del Plan de Cuentas
estén ordenados de la misma forma que el Balance General.

En el Plan de Cuentas cada una de ellas esté
codificada; esta codificacidén puede ser alfabética (en ba
se a letras), numérica (en base a nfimercs) ¢ alfa-numérica
(letras y ntmeros).

La codificacidén numérica es la més eldstica
pues permite incorporar cuentas sin modificar sustancialmen
te el Plan de Cuentas. -

Breve ejemplo de codificacién numérica:

ACTIVO:
Rubros Cuentas Subcuentas Cédigos
DISPONIBILIDADES ) 110
Caja 111
Bancos 112
En moneda nacional 112/1
En moneda extranjerall2/?
CREDITOS ‘ 120
Deudores Varios 121
Deudores Hipotecarios 122
Deudores Prendarios 123
Documentes a cobrar 124
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BIENES DE CAMBIO 130
Materias Primas 131
Materiales 132
Materiales en proceso 133

METODOS EMPLEADOS EN LAS REGISTRACIONES

Existen varios mé&
todos para registrar operaciones en los libros de contabl
lidad: 1la parflda simple, doble y triple. La partida doble
es el método mas utilizado en nuestro medio.

Se denomina parti-
da doble por que cada operacidn se registra con una doble

anotacidn.
Las operaciones que

se registran en el l1libro denominado "Diario" se llaman asien
tos y los mismos deben estar balanceados, es decir, las su
mas de las cifras debitadas deben ser iduales a las sumas de
los créditos registrados en cada asiento del 1libro Diario.

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA PARTIDA DOBLE

Los asientos’
que deben registrarse en los libros, deben ser hechos utili,
zando las cuentas, bajo 1os siguientes principios de la par
tida doble:

a) En cada operacién no hay cuenta deudora sin haber otra
cuenta acreedora y viceversa; -

b) Todo importe que se redgistra por una cuenta debe ser en
tregado solamente por dicha cuenta;

c) Los importes que reciben las cuentas siempre son equiva
lentes a los que entregan;

d) Las pérdidas se debitan y

e) Las ganancias se acreditan.

LIBROS DE COMERCIO

Se¢ denominan libros de comercio aquellos
que utiliza el comerciante para registrar todas las opera
ciones que realiza; los libros deben cumplir los requisitos
legales y ser llevados de acuerdo con las disposiciones del
Cédigo de Comercio.

Los libros pueden ser clasificados en obli
gatorios y auxiliares; 10s libros obligatorios (segfin el art.
44 del Cédigo de Comercio) son el libro Diario y el 1libro de
Inventarios y Balances.

e
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En el libro Diario se anotarén en forma cronolégi
ca las operaciones del cnte, efectudndose dichas anotacio
nes bajo la forma de asicntos contables.

En el libro Inventarics y Balances se volcaran,
anualmente, el inventario correspondiente al ejercicio co
mercial, el Balance General y el Cuadro Demostrativo de Ga
nancias y Pérdidas. .

Los libros auxiliares son los que permiten al ¢o
merciante llevar un control méas analitico de sus operacio
nes. Los mis indispensables a tal efecto son:

a) Libro Mayor; es el que lleva el detalle analitico de ca
da cuenta en particular, determinando 10s
siguientes conceptos: Debe, Haber y Saldos.

b) Libro de Bancos:; es el que sirve para analizar el movi
miento de las cuentas corrientes de ca
da banco ccn el cuél opere la cntidad.

c¢) Libro Caja; se utiliza para analizar los movimientos dia
rios de caja (ingresos y egresos) y determi
nan el saldo existente al fin de cada dia.

En el comercio existen ademds otros libros que
son obligatorios de acuerdo con la legislacidn laboral, co
mo ser: Accidentes de Trabajo (Ley N° 9688), Registro de
Personal (Ley N° 11729), etc.

En el orden municipal, se encuentran los libros
de Habilitacidédn Municipal-Lucrativas, Libro de Ingreso y
Egresc de Automotores (para agencias de ventas de automotg
res y talleristas), etc.

Los libros de comercio deben estar encuadernados,
foliados y rubricados y deben ser llevados en forma legal,
nc admitiéndose interlineas, raspaduras, enmicndas, lugares
en blancc, etc.

ESTADOS CONTABLES

La finalidad de la contabilidad cs la og
tencidén de los mismos, ellos son:

1. Balance General; en el mismo se resumen la composicidn
patrimonial del enté a una fecha deter
minada, generalmente anual.

2. Estado demostrativo de Ganancias y Pérdidas; en el se
detallan 1los items de ingreso y egreso,
con la finalidad de determinar el resul
tado {(ganancia o pérdida), de las opera
ciones correspendientes al ejercicio
considerado.
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das aquellas constancias escritas, utilizadas en la practi
ca mercantil y que se aplican a las variadas operaciones
comerciales que ¢l uso ha creado y las leyes han reglamen
tado, y que constituyen la base para la realizacidn de la
contabilizacidn de tales operaciones.

documentos mAs comunes son:

1.

Se denominan asi a to

Los comprobantes o

Nota dc Compra o Pedido: Es el documento en que el com N
prador detalla las mercaderias que le pide al vendedor,
indic&ndole las condiciones relacionadas con esa opera
cién (cantidad, clase, marca, fecha de entrega, precioc
unitario, forma o plazo de pago, etc.).

Nota de Venta: Es el documento en cl que el vendedor dg
talla las mercaderias queha vendido al comprador, indi
cando cantidad, precio, é&poca de entrega, forma de pago
y demds condiciones de la operacidn.

Nota de Remisidn o Remito: Llamada también boleta de con

duccidén, nota de entrega o nota de envio. En el se deta
1lan las mercaderias o cosas quc el vendedor entrega o
remite al comprador, con sus marcas, cantidad, clases y
algunas veces el precio.

Factura: Es la relacidn escrita que el vendedor envia
al comprador detallando las mercaderias que le ha vendi
do e indicandc cantidades, naturaleza, preccio y demas
condiciones de venta.

Nota de Crédito:Es el docuwmento que un comerciante envia
a su cliente, en el que le comuhica haber acreditado en
su cuenta una determinada cantidad, por el motivo expre
sado en €1 mismo.

Nota de Débito: Llamase asi a la comunicacidn que envia

un comerciante a su cliente, en la que le notifica haber
cargado o debitado en su cuenta uma determinada suma o
valor, por el concepto que la misma indica.

Resumen de Cuenta: Es el detalle de los importes que se

debitaron o acreditaron en la cuenta de un cliente esta
bleciendo suscintamente el documento que origind y jus
tifica el cargo o descargo. E1l Resumen de Cuenta abarca
generalmente un mes y se cierra con el saldo que arroja
la Cuenta Corriente; sirve para mutuo control de las
cuentas del comprador y vendedor y para dgestionar las
cobranzas.
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Recibos: Es la constancia escrita en la que el firmante
declara haber recibido de ctra persona, dinero u otra
cosa, ya sea a cuenta o por saldo de lo adeudado o por
otro concepto.

Vale: Es la promesa escrita por la cual una persona se
obliga a pagar cierta suma de dinerc o entregar determi
nada cosa. '

. Pagarés: Llémase pagaré al documento por el cual una per

sona se compromete a pagar a otra, o a quién esta indi
que, una suma de dinero determinada, en una fecha esta
blecida y en un domicilic también estipulado.

Nota de Cré&dito Bancaria: Denominada también Boleta de
Depdsito, es el documento que otorga un banco, en el que
se deja constancia de haber recibido de una persona dine
ro, cheques o giros en depbsito para ser acreditados en
su cuenta.

Cheque: Es la orden de pago dada contra un banco, en €l
cual el librador tiene fondos depositados a su orden,
cuenta corricnte con saldo a su favor, o crédito ¢n deg
cubierto.

Carta de Porte: Es ¢l documento que expide la empresa fe
rroviaria o acarrcadora, declarando haber recibido deter
minadas mercaderias y c¢bligdndose a transportarlas a un

determinado punto, mediante una retribuciédn llamada flg

te.

Nota de Empaquc: Es el documento que el cargador presen

ta al transportador antes de efectura la carga, cuando
deba realizarse ¢l transporte por via fluvial o maritima.

36 9 9 3 % I I I P K
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CONTABILIDAD PUBLICA

a) Nociones Gencrales

La contabilidad piiblica es una especializa
cibén de la contabilidad gencral, dc¢ la cual toma sus principios
para aplicarlos a la materia especifica de su competencia: la des
tién del Estado.

Pero csta utilizaeidn encuentra cambios que
encuentran su razdn de ser en la escencia distinta de la empresa
comercial y del Estado, quc es el beneficio para la primera y la
atencidén de un servicio pGblico para la segunda.

Esta diferente aplicacidn no significa de
manera alguna la pérdida del concepto de eficiencia, ya que el
debe estar presente en ambos sectores y es precisamente la motl
vacidn para que la contabilidad posibilite 2l logro de este pno
pbsito.

La contabilidad pOblica es la disciplina
que se¢ ocupa del contralor de la hacienda oficial y comprende un
conjunto de operaciones econbmicas y financicras que gobiernan
los recursos y gastos publicos.

Este instrumento cstd destinado a posibili
tar la medicién y el manejo adecuado de la actividad desarrolla
da por el Estado en sus distintas esferas de accidén. Tal medicidn

.y la correspondiente informacidn son hoy més necesarias quizés

que en la actividad privada, por cuanto los fondos utilizados per
tenecen a la sociedad y sus custodios los administran por cuenta
y orden de ella, en su funcidn de atender los servicios sociales.

La contabilidad pfiblica =ncuentra sus pun
tos de partida y de llegada en el PRESUPUESTO, informando sobre
toda cuestidén desarrollada en relacidén a &l. En tal sentido la
contabilidad indica no solo si hay saldo en una partida determina
da del presupuesto, sino que también delimita la responsabllldad
de los funcionarios gque intervienen en cada una de las etapas del
gasto y érienta la gestidn gubernamental en la administracién de
los fondos pablicos.

Concretando las distintas funciones que cum

ple la contabilidad pliblica, sefialemos que dentro de la cenducci
cidn administrativa del Estado, ella posibilita las funciones de
contralor, coordinacidn, fiscalizacidén y administracidn.

El contralor consiste en vigilar las funcio

nes asignadas a cada organismo o determinar las acciones desarrg.
lladas en cumplimiento de los fines pGblicos. La coordinacién,
permite armonizar las acciones entre distintos sectores o depen
dencias, suministrando los datos que posibiliten un accionar ar
ménico y exacto.
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La fiscalizacibn es realizada desde los puntos de
vista administrativo, legal y econémico, mediante la verificaciédn
de que las acciones ejecutadas estén previamente autorizadas en
los presupuestos respectivos. Por Gltimo, desde el punto de vista
administrativc, las registraciones contables posibilitan la direc
“¢ilbn y supervisidén de los distintos cometidos, encauzando y gra
. quando cada una y todas las accicnes desarrolladas.
: La contabilidad ptiblica ha evolucionado en su for
ma y contenido, respondiendo asi a los requerimientcs y modalida
- des que reclama el Estado moderno; por las limitaciones del pre
" sente trabajo solo haremos referencia a la forma que presentan
- la contabilidad y el presupuesto nacional en nuestros dias.
En tal sentido no podemos dejar de seflalar que, asi
- como en la actividad privada la contabilidad se ha enriquecido
- con los conceptos derivados del presupuesto, asi también el sector
¢ piblico ha tomado ciertas técnicas y procedimientos especificos del
&mbito privado. En este orden de ideas, nos parece gue una de las
- que ofrece mayores posibilidades futruras de aplicacién en el sec
tor oficial, es la denominada "Contabilidad Gerencial", que com
“pleta a la tradicional con una scrie de informaciones a los efec
tos de facilitar y orientar las tareas a carge de los niveles de
decisidn.,

En el sector de los servicios pablicos y muy espe
cialmente en la administracién de los educativos, creemos que se
abre un gran campo de accidén para trabajos futuros en tal sentidc.
Existe y es necesaria toda una serie de elementos de juicio que
deben disponerse en tiempo, lugar y forma, para que los directil
vos y supervisores educativos programen y controlen el cumplimien
to del servicio, con los criterios de eficiencia y rendimiento
que cada vez son més necesarios.

b) La Ley de Contabilidad

El presupuesto, llamado por algunos el
"Balance del Estado", esta integrado por dos conceptos: los Re
cursos y los Gastos; ambos forman una misma materia, que se pre
senta desde dos puntos de vista distintos: el origen y el desti
no de los fondos.

Pero en cuanto se refiere a la espeéifi
cacibén de dichos conceptos, ella no es de igual naturaleza. Con
respecto a los Recursos, el presupuesto registra una estimacidn
del monto, mientras que para los Gastos, determina especificamen
te el concepto e importe de cada una de las partidas que 1lo com
ponen. Ello es asi por cuanto 1os Recursos vienen establecidos
por las respectivas leyes impositivas (cuya vigencia y contenido
es independiente de la Ley de Presupuesto), mientras que para los
gastos, los importes y el destino autorizado sclo tienen validez
por el periodo de vigencia del propioc presupuesto.

uz



- 21 -

e

Tanto la contabilidad piblica como el presupuesto
estén regidos por un conjunto de normas de caracter administrati
vOo que regulan la materia de su competencia y que se agrupan en
un cuerpo organico conocido como Ley de Ccontabilidad.

Es imprescindible que la gestidn del Estado se en
cuentre determinada y ordenada en un texto legal que disponga la
forma, alcance y contenido de cada wno de los actos que realizan
los funcionarios, de tal manera que se delimiten las responsabi
lidades, se facilite la publicidad, se pozibilite el contralor
y se ordene la gestibébn de los fondos pablicos.

En nuestro pals la actual Ley de Contabilidad que
fue establecida por el Decreto ..y N° 23.354/56 del 31 de Diciem
bre de 1956, ratificado por la Ley 1° 14.467 (que tuvo como ante
cedentes las Leyes Nos. 217, de 1859; 4928, de 1'70 y 12.961, de
1947), dispone las normas a las cuales s ajustara la contabili
dad publica y la organizacidn del Tribunal de Cucntas y la Conta
duria Gencral de la Nacidn.

Como la contabilidad piblica registra el presupues
to es necesario estudiar su estructura, funcionamiento y demas c
lementos que lo 1lntegran, como marco general do referencia, vy
las disposiciocnes de las leyes anuales de presupuesto, como apli
caciédn concreta a un afio determinado de las citadas normas gene
rales. “

El art. 3° de la Ley de Contabilidad establece que
el presupucstoc gencral se dividira en dos secciones:

- el presupuesto de Gastos, llamado también presupuesto de opera
cidén y

-~ el presupuesto de inversilones patrimoniales o presupuesto de
capital.

De acuerdo con las clasificacicnes adoptedas segun
los criterios econémico y Funcional de los gastos, estos secto;
res se denominan también Presupuesto de Erogaciocnes Corrientes y
de Capital, respectivamente.

Mediante ¢l presupuzsto de operacidn se quiere de
terminar los gastos es decir, los que no prescntan comc contra
partida el ingreso de elementos fisicos o patrimoniales; en cam
bio en el de capital se incluyen los conceptos que significan
adquisicién de bienes (de usc o de produccién) o construccidn de
cbras.

La divisibén que la Ley realiza del rubro Gastos la
efectha también en los Recursos, comparando unos con otros y ha
ciendo que los elementos patrimoniales (Presupuesto de Servicios
y Gastos) se financien con el produc.. .o de Rentas Generales (im
puestos, tasas y gravémenes) michtras que el de Inversiones es
atendido con el producido del uso del crédito (titulos de la deu

da pGblica).
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Esta correlacién no es ya tan estricta, por cuan
to Aesde 1965 las distintas leyes de presupuesto han autorizado
al, Poder Ejecutiveo a dejar en suspenso la norma a que se refiere
la Gltima parte del pérrafo anterior, es decir, la fijada por el
apartado 2° del articulo 3° de 1la Ley de Contabilidad y que para
esta aflo establece la Ley N°® 19.407 en su art.l2°.

De acuerdo con las disposiciones vigentes para el
presupuesto de 1972, en el Cuadro N° 1 se indica la clasificacidn
actual para la jurisdiccidén nacional en la parfte correspondiente
& las erogaciones.

En el Cuadro N° 2 (Esquema de la mecénica presu
puestaria) se muestra el proceso que cumple el presupuesto duran
te su ejecucién y de qué manera, una vez realizado, sus resulta
dos vuelven al sector de origen para su andlisis, aprobando o re
chazando la Cuenta General del Ejercicio.

Durante la g¢jecuclidrn del presupuesto hallamos un
concepto que reviste particular imporiancia, pués tiene vincula
cidén tanto con el gasto en sf, como con la contabilidad que regis
tra e informa sobre la utilizacidn de 1as partidas: nos referimos
al "compromiso"™ del gasto. e

La real utilizacidn de los créditos asignados por
el presupuesto se produce cuando €l gasto se "compromete", es de
cir, cuando nace la obligacidédn por parte del Estado haciz un ter
cero (agente o proveedor del micmo), con motivo de una prestacidén
de servicios ¢ el suministro de bioncs.

Cuando se producc 1a utilizacidn del crédito é1
queda arectado y estc aspecto tiene fundamental importancia por
cuanto, del sistema que s¢ emplee para realizar dicha afectacién,
dependerd el resultadc del ejercicio y el pago en tiempo y forma
al beneficiario.

Cuando nuestra Ley de Contabilidad considera esgte
concepto establece en su art. 25° que las erogaciones de cada ejer
cicio (que actualmente coincide con el afio calendario), se apropia
rén en razdn del compromiso y especifica su alcance y contenido,
y determina que la computacidén contable y legal de los créditos
del presupuesto se efectuari en el momento en. que:

- por un acto de autoridad competente,

- ajustado a las normas legales de procedimiento,

- se da origen a una obligacidén de pagar una suna detcrminada
de dinero,

- referible por su importe y concepto a los créditos del presupues
to.
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ESQUEMA DE LA MECANICA PRESUPUE.TARIA

Cuadro N° 2

PRESUPUESTO DE GASTOS PARA EL EJERCICIO

Ordenamiento de los créditos asignados por la Ley de Presu
puesto, a los vigentes al 31 d= diciembre y

Modificaciones, ajustes, reajustes, transferencias y compen
saciones operadas durente el ejercicio en dichos créditos,

DETERMINANDO LOS

e

CREDITOS NETOS DEL EJERCICIO

Ejecutados de acuerdo a las etapas del gasto y a las necesi
dades del cervicio,
PEFLEJAN LOS

Vi

"IMPORTES COMPROMETIDOS Al: 31 DE DICIEMBRE Economia de

- e Inversibn del
| Situacién de la ejecucion presupuestaria al cie | Ejercicio o
| rre del ejerccio en todas la: etapas de los gas | Saldo no com
'l tos, prometido.
CONSIDERANDO LOS

J,

| LIBRAMIENTOS EMITIDOS AL 31 L7 DICIEMBRE Cuenta de

1 Residwos Pasi
‘| Situacién de la Ejecucidn presupuestaria al cie.  vos o Saldo
| rre del ejercicio segln los compromis~s registral no librado du

- dos, rante el ejer
' PARA FORMULAR LA cicio.
CUENTA DE INVERSION DEL EJERCICIO -

| Resumen general correspondiente a la ejecucién del presupuesto,
- considerando los créditos autorizados, todas las etapas del
gasto y el resultado del ejercicio.
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Es decir para que juridica y contablemente la regig
tracién y el compromiso del gasto sean vllidos, se deben cumplir
los cuatro requisitos bésicos que establece el comentado art.
25° de la Ley de Contabilidad.

En la ejecucidén de los gastos legalmente autoriza
dos se presentan, en orden sucesivo, las siguientes tres fases
principales:

&l COMPROMISO, la LIQUIDACION vy el PAGO

La etapa de¢l compromiso reconoce, a su vez, dos posi
ciones ¢n su formacidén: la PREVENTIVA y la CONTRAIDA o compromi
sO propiamente dicho.

La Preventiva tiene lugar en el momento en el cua
se determina la necesidad de realizar el gasto; es la afectacidn
estimada y provisoria que se hace antes de iniciar el trémite
para materializar el dgasto o la compra. )

El Contraido corresponde a la formalizacibdn en si
de la erogacién; ya aprobada por autoridad competente, el com
promisc es el acto que da origen a la obligacién de pagar.

La segunda etapa, la LIQUIDACION, no es en escencia
una etapa del gasto, por cuanto se liquide o no, &1 ya esté com
prometido. La liquidaciér constituye més bien una formalidad del
gasto pGblicou que puede concretarse o no durante el ejercicio,
en tal caso un requisito que permite cumplir la etapa sigulente.

E1l PAGO, o mas técnicamente el Mandado a Pagar, es
el Ultimo aspecto en la ejecucidén del gasto y suele reemplazarse
por la etapa denominada Librado, que corresponde a la contabill
zacidén de las liquidaciones incluidas en los respectivos libra
mientos de fondos.

En tal santido, la etapa del Pago deberia pasar a
formar parte de la contabilidad del movimiento de fondos y no
de la del presupuesto, ya que la evolucidén del gasto desde el
punto de vista de la autorizacidn presupuestaria termina cuando
se liquida y se manda a pagar.

Para poder utilizar los créditos asignados a los dis
tintos servicios administrativos, de acuerdo con el respectivo
ordenamiento del presupuesto, es necesaric que exista la perti
nentc disposicién de fondos que indica la Ley de Contabilidad
en su art. 30°.

Cumplida la tramitacibén de los gastos, en las etapas
de ejecucidn, se deberd realizar la pertinente para disponer de
los fendos con los cuales hacer 10s pagos; esta tramitaciédn se
hace mediante la redaccién de LIBRAMIENTOS contra Orden de Pig
posicién de Fondos.
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Los libramientos incluyen las liquidaciones de las
erogaciones efectuadas y constituyen érdenes de pago contra la
Tesoreria General de la Nacidbn, organismo que mediante estos do
cumentos, entrega los fondos respectivos a las distintas repar
ticiones o realiza por su cuenta los pagos directos a los bene
ficiarios.

Al cierre del ejercicio (31 de diciembre de cada a
fio) el saldo no comprometido de los créditos anuales autoriza
dos, forma la "economia de Inversién®”; por su parte, el importe
total de los compromicos no incluidos a dicha fecha en los res
pectivos libramientos, entrega la cuenta de "Pesiduos Pasivos"®
que permite completar ese trédmite en los dos ejercicios siguien
tes.

En cuanto a las deudas no consideradas en la cuenta
de "Residuos Pesivos™, como asi también otros reclamos formula
dos fuera de término, deberan ser atendidos mediante la inclu
sién en el presupuesto siguiente de una partida especifica para
"Gastos caidos en ejercicios vencidos”.

c) Esquema general de la Contabilidad PGblica

El art. 7° de la Ley de Contabilidad establece que
la registracién contable en el orden nacional estard integrada
por las siguientes contabilidades: '

i) Presupuesto,

ii) Movimiento de Fondos y Valores,
iii) Patrimonio y

iv) Responsables.

El contenido de cada una de ellas es, brevemente el
siguiente:

i) Contabilidad del Presupuecto

Correlativamente con
las etapas indicadas en el Cuadro N° 2, la contabilidad pablica
ha de registrar la evolucidn que tiene lugar con motivo de la
ejecucién del presupuesto. De esta evolucidn han de surgir tam
bién las otras registraciones contables complementarias que se
refieren a los aspectos parciales de la gestidn administrativa.

' En el Cuadro N° 3 se
indica el esquema general de la contabilidad piblica del presup
puesto, que muestra tanto el contenido conceptual como la rela
cién entre el instrumento de registracidén y la autorizacidn de
créditos concedida.

Segin el art. 66° de
la Ley de Contabilidad se registrard en forma analitica en ca
da servicio administrativo y sintética en la Contaduria General
de la Nacién los movimientos correspondientes a los créditos o
torgados y a los recursos asignados. ///
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En cada ministerio los respectivos servicios administra
tivos centralizarén la ejecucidn y registracidn contables de la
gestibén presupuestaria a través de procedimientos y tramites que
procuren cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, ad
ministrativas y de contralor y que se relacionan con la ejecu
cidén del presupuesto en sus distintas etapas.

Mensual y anualmente los citados servicivsdeberan infor
mar a los ordanismos externos de control los movimientos cpera
dos. Al propio tiempo las registraciones hechas serviran de ba
se para ordenar y orientar la marcha de los servicios y el con
trol de la ejecucidn presupuestaria.

En virtud del movimiento centratizado operado en este
Ministerio, la contabilidad del presupuesto es llevada en la Di
reccién General de Administracién, organismo que recibe la in
formacibén pertinente de los distintos trémites e intervenciones
hechas en los asuntos vinculados con el presupuesto y el uso de
los créditos por &1 autcrizados.

ii) Contabilidad del Movimiento de Fondos y Valores

Segun el art. 67° de la Ley de Contabilidad, se re
gistraran las entradas y salidas del Tesoro y las de las cuen
tas de terceros, especiales y de orden.

El nexo entre la contabilidad del presupueste y la
del movimiento de fondos, surge del libramiento que, COMO Sé& Sue
le seflalar, es el documento que transforma la individualidad de
1a partida del presupuesto en la individualidad del acreedor a
cuyo favor se liquida el gasto.

En este Ministerio, la contabilidad del movimiento
de fondos registra los ingresos transferidos a su favor, median
te los libramientos de entrega que abona la Fesoreria General
de la Nacién, o fondos directamente depositados en su jurisdic
cién por otros motivos, como por ejemplo el Fondo Escolar Perma
nente.

Los edgresos estan constituidos por los pagos reali
zados ~en forma directa o a través de las diversas tesorerias
habilitadas en las Dependencias- y por las devoluciones que el
Ministerio depcsita en la Tesoreria General de 1a Nacidn por fon
dos no utilizados. B

En cuanto se refiere a los establecimientos educati
vos y demés dependencias de la jurisdiccidn , el sistema conta
ble en uso se vincula escenclalmente con la contabilidad del mo
vimiento de fondos y de responsables por medio de la registra
cibébn de 1los pagos efectuadoes. _

Los ingresos © cargos) estén constituidos por las
trasferencias recibidas de la Direccién General de Administra
cidén con destino al pago de sueldos, gastos e inversiones patri
moniales o por ingresos directos recibidos. /7.
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En cuanto a los egresos (o descargos), ellos se
registran en ocasidén de los pagos efectuados, depbsitos autori
zados o devoluciones hechas a favor de la mencionada Direccidn
General por fondos no utilizados.

Centralizandose todo el movimiento de fondos del
establecimiento en la cuenta corriente bancaria, hay una perfec
ta correlacidén entre aquel y el del banco.

Debe seflalarse que para las mutoridades de cada
dependencia, es importante recoger la informacidn que surge de
los registros contables del establecimiento, como medide de con
trol interno y como pauta para conocer la marcha y desarrcllo
de los acontecimientos en el ambito de cada responsable.

11i) Contabilidad Patrimonial

El art. 68° de l1la Ley
establece que en la contabilidad del patrimonio, se registraré
las existencias, movimientos y variaciones patrimoniales, con
especial determinacidén de los que deriven de la ejecucidédn de los
respectivos presupuestos.

Se contabilizarén asi
las variaciones que tienen lugar en el patrimonic del Estado,
sea por altas (adquisiciones, transferencias, donaciones, etc.)
o por bajas (desuso, pérdidas, ventas, etc.). N

El sistema vigente par
te de un inventario que es permanentemente actualizado con las
altas y bajas que se producen, para tener en forma centralizada,
codificada y resumida, los movimientos operados en toda la juris
diccidn.

Aqui también ubicamos
el nexo e:atre la contabilidad del presupuesto y la del patrimo
nio, en el compromiso materializado por las Ordenes de Provisibn
emitidas, las liquidaciones hechas sobre la base de las facturas
por el material ingresado y los libramientos por los pagos auto
rizados.

iv) Contatilidad de Responsables

La Ley de Contabili
dad prescribe en el art. 69° que deberdn registrarse 1los cargos
y descargos que se formulen a cada unc de los funcionarics, perso
nas o entidades obligadas a rendir cuentas de los fondos recibi
dos. '

Para la Direccién
General de Administracidén —considerada a estos fines como Respon
sable~ estos cargos estén constituidos por los fondos recibidos
de la Tesoreria General de la Nacibn, en virtud de los libramien
tos de entrega emitidos; los descargos 1o estén por las inversio
nes realizadas (importes pagados segfin documentacién) y las devo
luciones hechas a la Tesoreria General de la Nacién, de fondos
sobrantes. ///
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La Direccidén General constituye a su vez como sub
responsables a los distintos organismos y establecimientos edu
cativos que dependen del Ministerio, a los cuales transfiere
fondos para la atencidn de los distintos servicios; los cargocs
estén constituidos por las transferencias efectuadas y los desg
carges por las inversiones y devoluciones realizadas por dichos
subrespcnsables.

Esta contabilidad tiene como propdsito fundamental
determinar los importes pendientes de rendicidén del Organismc
principal, en este caso el Ministerio; a través de su Direccién
‘General de Administracién, y de ésta con cada uno de 'los subres
ponsables.

Por las obligaciones impuestas a los responsables
(que se tratarén en especial en el prdximo punto), es de capital
importancia que cada dependencia vigile la marcha de sus cpera
ciones por medio de la contabilidad de responsables que permite
establecer los cargos pendientes de rendicidn., La puntual atencidn
cibn de los pagos a agentes y proveedores del Estado, conjunta
mente con la rendicidn de cuentas mediante el envio de la docu
mentaciébn y la devolucibén de fondos scobrantes, permite que todo
el resto del mecanismo contable administrativo pueda cumplir su
cometido, facilitando asf{ trémites y gestiones en toda la juris
diccién. , .

La contabilidad piblica impone la necesidad de ela
borar diversos documentos, tanto para el control interno como pa
ra el externo. En la esfera particular de cada organismc o depen
dencia las registracicnes contables deben servir de gufa para o
rientar la marcha de los serviciocs; en cuanto al contralor ejer
cido por los organismos externos a los propics ministerios (Con -
taduria General y Tribunal de Cuentas de la Nacidn), deben cum
Plirse diversos requisitos y presentarse documentos que brevemen
te menclonaremcs a continuacibn.

i) Estado mensual de c¢jecucidn del presupuesto

Periddicamente se debe elevar a la Contaduria General de
la Nacidbn, el resumen de las operaciones de créditos y
compromisos del mes, por cada uno de los distintos concep
tos y capitulos que Forman el presupuesto de la jurisdig
cibn.

ii) Cuenta Universal

Con este nombre se conoce el legajo de documentos que con
tiene el detalle y resumen de los movimientos operados

/I




- 34 -
/7.

‘Punto 1°: Entender en el estudio de planes culturales que contribu
yan a la consolidacidédn de los valores y tradiciones, espirituales
'y morales;

Punto 2°: Conducir la promocibn, difusidr y desarrollo del arte,
artesanias, las letras, la ciencia y la técnica a todas las regio
nes del pais y a todos los niveles de la poblacidn, coordinando su
accidén con la de los gobiernos provinciales y municipales;

Punto 3°: Fomentar la investigacidn cultural, cientifica y técnica.
Coordinar la accidén con los Ministerios, Secretarias de Estado, Go
biernos Provinciales y Municipales y Ordanismos Privados;

~Punto 4°: Dirigir la promocidn, registro y defensa del patrimonio
artistico, artesanias regionales, yacimientos arqueolbégicos y cul
tura en general;

Punto 5°: Entender en lo relacionado con bibliotecas,archivos hisg
téricos y museos nacionales., Prestar asistencia sobre estos aspec.
tos a las provincias, municipios y organismos privados;

Punto 6°: Manejar la iniciativa y realizacién de proyectos de monu
mentos conmemorativos nacionales que la Ley determine e intervenir
en 1o relativo a su construccidn, conservacidn y restauracidn en
coordinacidén con el Ministerio de Obras y Servicios Piblicos;

Punto 7°: Entender en los aspcctos culturales y educativos, del tu
rismo, la recreacidén y de los medios de comunicacidn de masas;
Punto 8°: Conducir la investigacidén y el estudio permanente de los
problemas educativos del pais;

Punto 9°: Entender en 1o relativo a la ordanizacidbn, desarrollo,
asistencia, reglamentacidn, coordinacidn, Ffiscalizacidén y supervi
sién de la enseflanza civil, estatal y privada; preescolar,primaria,
secundaria, universitaria, profesional, técnica, artistica, artesa
nia, perfeccionamiento de post graduados y de todo otro tipo de en
seflanza que se requiera en el futuro;

Punto 10°: Mantener la coordinacién de la ensefianza estatal, con
la privada, de manera de no superponer esfuerzos;

Punto 11°: Asegurar a todos los habitantes la igualdad de posibili
dades de acceso a los distintos niveles de la educacidn;

Punto 12*: Entender en lo concerniente a becas y préstamos vincula
dos con la cultura y educacidn, tanto en el pais como en el extran
jero;

Punto 13°: Manejar lo concerniente a la educaciédn fisica en estable
cimientos educacionales e intervenir en lo relativo al deporte y sa
lud en coordinacién con el Ministerio de Bienestar Socialj;

Punto 14°: Entender en la orientacidn vocacional de los estudiantes
a fin de compatibilizar sus inclinaciones naturales con las necesi
dades del desarrollo nacional; B
Punto 15°: Establecer la formulacidn, aplicacidn y fiscalizacidn de
las normas que regulan la actividad profesional de los educadores;
Punto 16°: Asistir, coordinar y fiscalizar a las provincias, en a
suntos de su competencia, proveyendo la asistencia técnica pertinen

te;
/17
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i Punto 17°: Entender en todo lo relativo a la educacibdn permanente,
i sistemdtica y asistemltica; a la educacidén de adultos y la actuali
¥ zacidén, complementacibn y renovacidn de conocimientos;

£ Punto 18°: Dirigir la planificacién, proyecto y supervisidn de 1la
! construccidén de nuevos edificios requeridos por los servicios de

" su jurisdiceidn e intervenir en la ejecucién, como asi también en

el mantenimiento, refeccidn y ampliacidn de edificios existentes
propios y de los ejecutados con participacién directa de la comuni
' dad, en coordinacién con el Ministerio de Obras y Servicios Pabli

‘ cos; _

Punto 19°: Participar en todo lo relacionado con organismos interna
cionales dedicados a la educacidn, ciencia y cultura, y en los as
pectos educativo y cultural de los programas y convenios con orga

" nizaciones internacionales y otros estados en ¢oordinacién con el

: Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto;

| Punto 20°: Entender en todo lo relativo a los aspectos culturales
.y educativos de la industria editorial y la promocidén y difusién de
- libros y publicaciones periddicas y no periddicas;

Punto 21°: Intervenir en la formulacidén de las normas que regulen
las actividades de las asoclaciones cooperadoras y de otras entida
des de bien pliblico que acthen en los establecimientos educaciona
les en coordinacién con la Secretaria de Estado de Promocién y A
sistencia de la Comunidad.

_ Sin perjuicio de lo expuesto acerca de la Ley de
los Ministerios, la competencia y ambito de acciédn del de Cultura

y Educacidn, es del caso consignar -aunque mis no sea a modo de sim
Ple referencia- que por Ley N° 15,682 sancionada y promulgada el 15
de junio del corriente afio, ha sido creado el CONSEJO FEDERAL DE
EDUCACION cuya misién especifica seré la de planificar, coordinar,
asesorar y acordar en los aspectos de la politica educativa nacio
nal que, en los diversos niveles y jurisdicciones -nacional, provin
cial, municipal y privado del sistema escolar- comprometan la accidn
conjunta de la Nacién y de las Provincias.

Aunque asi, solo enunciada la citada Ley, su conte
nido da la pauta para incluir al Consejo Federal de Educacidn, al
menos en lo que a coordinacibdn se refiere, como una funcidén del Mi
nisterio. '

Siendo muy amplio el campo en.que debe actuar es
te Ministerio ya que supone la atencién de la cultura, la educacidn,
la ciencia, las artes, las letras, la técnica, las artesanias, mu
seos histdricos, educacién fisica, deportes, infraestructura, etc.
debe contarse con el andamiaje administrativo que le permita llevar
a cabo todas sus funciones.

Debian entonces arbitrarse las medidas del caso pa
ra lograr wia estructura capaz de soportar la demanda de trabajo
que provocaré cada actividad. 1
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_ En efecto, todas aquellas funciones -ya atribui
das a la entonces Secretaria de Estado- han de canalizarse en una
estructura articulada por €l Decreto N° 699 del 28 de febrero de
1969 y consiguientes modificaciones.

Es asi como se pone en funcionamiento esta eta
pa de la nueva estructura organica, con la determinacién de misio
nes, funciones y dotacidn de personal.

Aparecen ya entonces los grandes agrupamientos
que, en alguna medida, dejan entrever el desenvolvimiento que ten
dria este Minicterio. Surgen asi los denominados ORGANISMOS CULTU
RALES, ORGANISMOS DOCENTES, ORGANISMOS DE APOYO DOCENTE Y ORGANIS
MOS DE APOYO ADMINISTRATIVO, que se complementan con 1los ORGANIS
MOS FUERA DE NIVEL.

Ahora bien, existe una estructura orgénica y pa
ra lograr encauzar su desenvolvimiento se ha dotado al Ministerio
de cuatro subsecretarios.

El instrumento legal pertinente determina que €l
Ministro serd asistido en el desempefio de sus funcicnes por los Sub
secretarios:

De Coordinacidn General;

De Cultura;

De Educacién y

De Coordinacidn Universitaria.

De esta manera, el Subsecretario de Coordinacidn
General asistird al Ministro en lo referente a politica, planeamien
to, administracidén y control de gestidén de las actividades cultura
les y educativas.

El Subsecretario de Cultura lo hard en lo atinen
te a los asuntos culturales,

El de Educacién tendri por funcidén la coordina
cién de los distintos niveles del sistema escolar y asistird al Ml
nistro en todo lo relativo a planeamiento y administracién de act1
vidades educativas.

En cuanto al Subsecretario de Coordinacidén Uni
versitaria, tendrd a su cargo la coordinacidn de los subsistemas
universitarios nacional, provincial y privados y asistira al Minis
tro en todo lo relativo a planeamiento del sistema universitario.

En caso de ausencia del Ministro el Subsecreta
rio de Coordinacidén General tendrd a su cargo la atencién de los
- asuntos urgentes del despacho ministerial y coordinard las activi
dades de los demas Subsecretarios en los asuntos cuya competencia
exceda el marco exclusivo de uno de ellos.

La misidén de los Subsecretarios geri pues, coad
yuvar con el Ministro en la tramitacidn, estudio, resolucidn y eje
cucién de los asuntos comprendidos en sus respectivas Areas y cana
lizar las relaciones jeradrquicas entre aquél y los organismos que
la integran.

e
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Es del caso agregar <aue se une al grupo Ministro-
Subsecretarios, un equipo de apoyo técnico-administrativo que, ac
tuando como una unidad operativa con la denominacibén de DESPACHO DE
COORDINACION GENFRAL en la jurisdiccién de esta Subsecretaria, lo
asiste en todo cuanto se relacione con tareas de firma, redaccibn
de proyectos, resoluciones, etc.
Discernidas asi -en uso de las facultades que otor
.ga el art. 5° de la Ley de los Ministerios- las atribuciones y res
ponsabilidades correspondientes a los funcionarios del més alto ni
vel, corresponde considerar la relacién de dependencia de los diver
$0s organismos que act@ian en jurisdiccidn del Ministerio, desde el
punto de vista de sus agrupamientos, misiones y funciones.
Los organismos y servicios que funcionarén en las
- respectivas subsecretarias, son:

+ SUBSECRETARIA DE COORDINACION GENERAL

‘Direcciédn General de Administracién: asistiréd al Ministro en la ges

tibén administrativa y em la econémico-financiero-contable del presu

. puesto y ejecutari los actos administrativos correspondientes. Seré

- a su vez la encargada de entender en lo concerniente a los servicilos
- generales coordinando las prestaciones; dirigird la contabilidad ge

" neral con arreglo a la Ley, quedandn a su cargo las liquidaciones

' de sueldos y gastos y pagoscorvelativos, confeccionando asimismo 1os
- balances, memorias, cuenta de inversién y estados econémico-financie
£ ros.

Direccidédn Nacional de Arquitectura Educacional: tendrid a su cargo

.las competencias particulares asignadas en materia de edificios para
- los servicios de la jurisdicecidn y la realizacidn, restauracidn y

f congervacién de monumentos y ejecucién de las politicas correspondien
£ tes, con excepcidn de lo vinculado con las Universidades Nacionales.

E Entenderd en la conservacién, modificacidén y ampliacidn de edificios
P existentes o de aquellos que sean construidos con participacién de

= los cuerpos intermedios. Coordinard con €1 Ministerio de Obras y Ser
= vicios Phiblicos cuando la magnitud de la Obra de restauracién y con

: servacién de monumentos y lugares histdricos asi lo requiera.

* Direccidn General de Personal: ejecutari los actos administrativos

i de su registro pertinente, interviniendo en toda gestidn relativa a
licencias e incompatibilidades; nombramiento y movimiento de personal;
calificacién y registro de diplomas, titulos y certificados de estu
dio.

Direccidn General de Obra Social: administrard los servicios sociales
para el personal del Ministerio, docente y no docente. Actualmente,

por imperio de la Ley N° 19,655 dictada el 23 de mayo de 1972, el or
ganismo funciona como dependencia del Ministerio de Bienestar Social.
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Departamento Cooperacién Internacional para la Educacidn, Ciencia

y Cultura: todo lo que signifique desarrollo de la cultura en mate
ria de cooperacién internacional con alcance a todos los niveles

‘de la poblacidn, estarl a cargo del citado organismo, que atenderd
la obtencién de especialistas necesarios para cubrir las exigdgencias
del desarrcllo nacional. Complementard su accidn promeoviende la 1n
vestigacién mediante programas de Lecas y asistencia econdmicc-fi
nanciera y entenderi en la repatriacién de profesiocnales y técnicos.

Oficina Sectorial de Desarrollo "Educacidn": tendrd a su cargo el
plancamiento de las actividades comprendidas en el &mbito del Minis
terio de acuerdo con las directivas que imparta el CCNADE (Consejo
Nacional de Desarrollo) y con los lineamientos del Plan General y
Nacional de Desarrollo y Seguridad.

Departamento de Asuntos Juridicos: entenderd en todos los aspectos
jurfdico-~legales de la gestidn del Ministerioc y ejecutard directa
mente los actos correspondientes a la materia. Asesorard en materia
juridico-administrativa y asuntos contencioso-administrativos, ejer
ciendo la representaciédn y defensa de la Nacidn con arreglo a la 1le
gislacidn vigente.

Departamentc de Sumarios: ejecutara 1los actos administrativos corres
pondientes en los aspectos inherentes a la responsabilidad del perso
nal del Ministerio por hechos irregulares o punibles. A tales efec

tos instruird los sumarios administrativos que sean determinados por
autoridad competente, produciendc opiniones, informes o conclusiornes.

Coordinador de Prensa y Difugibn: dirigird y coordinaré la labor del
grupo de trabajo que reuna y produzca la informacidn del Ministerio,
centralizando asi la informacidén de prensa.

Divisidn Crganizacidn y Métodos: intervendrd -asistiendo al Ministro-
en el proceso de racionalizacidén de la organizacidn y métodos de tra
bajo, en bage, a cstudios metdbdicos de las estructuras, organizacidn,
procedimicntos y trémites y proponiendo reformas con el objeto de me
jorar la eficiencia de los distintos servicios y disminuir sus cos
tos.

El Subsecretario de esa rama asistird al Ministro en
las relaciones con el Institutc Nacional de Crédito Educativo para
la Tgualdad de Oportunidades que tiene por misidn promover la capa
citacidn y especializacidn de las perscnas carentes de recursos, en
aquellas materias, especializaciones y técnicas necesarias para ace
lerar el desarrollo social, cultural, técnico y econbmico del pais,
mediante la concesidn de créditos, becas y ayudas. Entre otras fun
ciones destacables, el Instituto referido concederd créditos a estu
diantes argentinos, a obreros y empleados bien sea para cursar ca
rreras universitarias o de medio nivel en el pafs; para post—gradua
dos en el pais o en el exterior; para terminar estudios profesionales
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en el exterior en campos de estudio que no ofrezca el pais o para
- capacitacidén en técnicas y especialidades que requiera el desarro
110 econdmico del pais. -
Refiriéndonos a la SUBSECRETARIA DE CULTURA vy a los
servicios que funcionan en su area, tenemos a la Direccibdn Nacional
de Accidédn y Promocidn Cultural en el ejercicio de las competencias
particulares asignadas en materia cultural, referidac a la accibn,
estimulo y promocidén de los aspectos artisticos, cientificos y lite
‘rarios, ejecutando las politicas nacionales correspondientes. Asi
- mismo promoveré el desarrollo de la cultura estimulando y difundien
do las artes, las ciencias y las letras incluso a través de los me
dios impresos y orales participando también en los aspectos cultura
les y educativos de los canales de televisién y de las radios en ju
risdicciébn nacional.

Direccién Nacional de Ccnservacidn Culturale Investigacidn: actla
en el ejercicio de las competencias particulares asignadas con res
pecto al material cultural, referidas a la conservacibn y a la in
vestigacidn de los aspectos cientificos, técnicos, artisticos, 1i
terarios e histdricos, ejecutando las politicas correspondientes.
Entenderd en el registro, conservacién y defensa del patrimonio his
térico, artistico y cultural como asi también con bibliotecas, ar
chivos histéricos, observatorios y museos nacionales prestando ayud
da a los de orden provincial, municipal o privados. Resulta de su.
competChcia intervenir en 1o que atafie a monumentos conmemorativoa
nacionales y a restauracidédn y conservacidn de monumentos y lugares
histéricos.

Por otra parte el Subsecretario del ramo asistird al Mi
nistro en las relaclones con 1los siguientes entes u organismos:

Comisidn Nacional del Patrimonio Cultural;
Comisidén Nacional de la Reconquista;

Fondo Nacional de las Artes;

Academias Nacionales;

Instituto Nacional Sanmartiniano y
Comisién Nacional de Bibliotecas Populares.

En la érbita del SUBSECRETARIOQ DE EDUCACION actfa la Ad-
ministracidén Nacional de Educacién Media y Superior: con directa
intervencidén en todo lo vinculado con la educdcidn de nivel medio
y superior. Son también materia de su competencia atender a la asis
tencia del educamdo y fiscalizar su concurrencia a los establecimien
tos de su jurisdicciébn, interviniendo en la coordinacidén de los asun
tos de enseflanza con los érganos de gobierno de jurisdiccidn provin

cial y municipal, prestando ayuda técnica en materia de su especia
lidad.
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Superintendencia Nacional de Enseflanza Privada: es su misidén el e
jercicio de las competencias particulares asignadas en materia de
asistencia, reglamentacidn y supervisidén de institutos particulares
de enseflanza. Serd su Funcidn primordial entender en la reglamenta
cidén y supervisién de los institutos particulares de enseflanza de
todo nivel y modalidad, excepto universitarios, presténdoles asis
tencia, ademids de tener a su cargo la preparacidn del presupuesto
de asistencia financiera de los mismos.

Direccidén Nacional de Educacidén del Adulto: la Ley pertinente le a
signa particular ingerencia en las Ffunciones que emanan de su rubro.
Resulta punto principal de sus funciones su directa coordinacidn en
la lucha contra el analfabetismo, armonizando los asuntos de la en
seflanza con los érganos de gobierno de jurisdiccidn provincial y mu
nicipal.

Administracién de Educacidn Agricola: le cabe principal ingerencia
en la orientacién de los estudios tandientes a obtener especielis
tas de la materia, coordinando su accidén con drganos de gobierno
provincial y municipal, con asistencia técnica en asuntos de su es
pecialidad.

. Administracidén de Educacidén Fisica, Deportes y Recreacidn: las po
liticas correspondientes en materia de educacidn fisica, deportes
y recreacidn serdn de competencia de este Organismo que, ademds,
promoverd el turismo escolar e intervendra en la orientacidn a im
primir a los estudios tendientes a lograr especlalistas y la regu
lacidén de la actividad profesional de los educadores de esa mate
ria.

Prestard asistencia técnica en materia de su especialidad en
forma coordinada con los dérganos de gobierno de jurisdiccidn provin
cial y municipal.

Administracidn de Educacidén Artistica: asiste al Ministro en el e

jercicio de las competencias particulares asignadas por la Ley en

materia de educacidn artistica y quién intervenga directamente en

la formulacidén y aplicacidén de las normas que regulen la actividad
profesional de los educadores.

Administracidén de Sanidad Escolar: todo cuanto se vincule con la
profilaxis e higiene dec los estudiantes y la ejecuciédn de las poll
ticas correspondientes cs de directa intervencién de esta dependen
cia. Su alcance es atn mayor: entenderd en la prestacidén de los ser
vicios educativos diferenciales y en el aspecto docente del régimen
médico-asistencial de los educandos.

Por otra parte realiza la coordinacidén de los asuntos de emse
Hanza de los educandos ciegos, sordos, oligofrénicos, mogdlicos y
de otros minorados fisicos y/o psiquicos.
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b Direccidn General de Técnicas Educativas: la Ley le otorga las fa
F cultades necesarias para la elaboracidén de técnicas educativas in

ternas como asi también su coordinacidén y promocién en el desarro
1llo de técnicas educativas en el pais, con directa participacién

- en toda clase de estudios educativos y prestacién de asistencia
¥ cuando se le requiera.

Centro Nacional de Investigaciones Educativas: estd encargado de

la elaboracidn de los programas de investigacidn de conformidad con
la prioridad de las necesidades del planeamiento educativo y ejecu
ta lo atinente a la formacidén de personal especializado en investi
gacién educativa.

El Subsecretario de Educacidén atenderd las relacio
nes de los Consejos Nacionales de Educacidén y de Educacibdn Técnica
con el Ministro.

Queda por Gltimo recferirnos a lo que concierne a la
SUBSECRETARIA DE COORDINACION UNIVERSITARIA: dentro de ella la 21:

reccibn Nacional de Altos Estudios: las disposiciones vigentes le

asignan como primera y fundamental obligacién, entender en la re
glamentacidn y supervisién de los institutos superiores universita
rios, excepto Universidades Nacionales, '

Consejo de Rectores de Universidades Nacionales: la Ley orgénica

de Universidades Nacionales N° 17.245 en su capitulo respectivo,
dispuso la constitucidn del Consejo de Rectores sobre la base de
los Rectores o Presidentes de las Universidades Nacionales, o sus
reemplazantes naturales.

Este Consejo realizard los estudios de las estructu
ras y planes de estudio de las altas casas de estudio para estable
cer si se adaptan a los fines previstos y procurard la organizacién
de las entidades universitarias a efectos de mejorar su eficiencia.

Tiene también a su cargo la importante misién de e
levar para su aprobacidn al Poder Ejecutivo, los proyectos de pre
supuesto y programar el planeamiento integral de la ensefianza en
ese rubro de acuerdo con el sistema general educativo argentino,
al par que dictarad las normas administrativas comunes a todas las
universidades, en especial: E1l Estatuto y el Escalafdén del Perso
nal Docente y no Docente. )

' Para lograr una mejor fijacidn de conceptos se ha
graficado lo que se denomina “"Funcionamiento de Organismos por Areas
de Subsecretarias™.

En la referencia hecha anteriormente también fueron
incluidos algunos organismos clasificados -como ya dijéramos-— fue
ra de nivel.
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Ello contribuye para que pueda apreciarse, dentro de
un conjunto integral, tcdo cuanto puede ser motivo de observacidn
que permita una mejor ubicacibén del agente de cualquier jerarquia
¢ nivel, para la tarea que diariamente debe atender.

Nc debe darse término a este tema, sin antes aclarar
que en materia de "estructura” el Ministerio de Cultura y Educe
cién, hasta la fecha, ha logrado rlasmar tres etapas, a saber:

la.) Es la que comprendid el primer nivel enmarcando asi Direccio
nes Nacionales y/o @Generales, adjudicando los cargos pertinen
tes a esas jerarquias;

2a.) Es la que, en alguna medida y con la mayor concisién, hemos
expuesto, refiriéndonos a la agrupacibén de los organismos y
su relaciédn de dependencia con breve cita de su misidn y fun
cibn;

3a.) Atribuida especificamente a los establecimientos de ensefianza,
donde -ccmo hecho destacable~ debemos citar la incorporacidn
de cargcs denorinadcs ahora "Delegados™ y "Subdz2legados™ de
administracién, que reemplazan las antericres funciones atri
buidas a los Tesorercs y Subtesoreros, ccn asignaciones de
sueldos que respaldan la funcién y la responsabilidad.
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La Administracién en general, y la econbémica o finan_
ciera en particular, ha de constituir el objeto de una disciplina
juridica, por cuanto la competencia, la actuacién funcional de
sus 6rganos y su procedimiento se encuentran encuadrados en un es-
tado de derecho que obliga a tales 6rganos a valerse de medios ju
ridicos para la realizacidn de sus fines.

Debe entenderse pues por ADMINISTRACION el aspecto
pra&ctico y productivo de la direccién o conduccién de las insti_
tuciones piiblicas.

las dos principales especializaciones académicas en
el campo gubernamental son las relaciones internacionales y la Ad_
ministracién Piblica. Aun los especialistas en relaciones interna_
cionales deben tener conocimiento de administracién ptblica, pues
para que las instituciones internacionales sean eficaces deben ser
necesariamente préacticas.

Resultard muy importante dque con el tiempo llegue a
tomar forma la ciencia de¢ la administracibén, ya que contribuiré
grandemente al desarrollo de la administracidén considerada como
arte y como filosofia toda vez que, para mejorar la calidad de go-
bierno debemos mejorar indiscutiblemente la administraciébn.

Debe quedar establecido que toda la administracién
gubernamental, funciona dentro de un medio politico. Ya se trate
del puesto més inferior de la escala jerarquica del servicio civil
o de los mas altos cargos, el medio politico es un hecho central
en la vida administrativa de los funcionarios gubernamentales.
Hay, por supuesto, muchos matices cn €l grado en que se siente la
influencia de la politica en la administracién. Aunque no pueda
definirse la politica en una simple frase, debemos unir los diver_
sos significados del vocablo para ver la forma en que, gracias a
la influencia que la politica tiene en la administracién, las fun_
ciones del gobierno sirven a los grandes interesces de la sociedad.

En una administracién de Ffeliz gestién, todos aquellos
que tengan a su cargo funciones de direccibn desde el puesto més
elevado al més humilde de la escala, deben pensar como si Ffueran
ejecutivos. Otrora se decia que la direccidn residia solamente en
los Jefes y aquellos que estaban bajo ellos en la jerarquia admi-
nistrativa, eran empleados encargados de labores de rutina, que re
cibian 6rdenes limitérdose a transmitirlas y a ejecutarlas sin te_
ner opcién a opinar sobre ellas.

Ese concepto no es absoluto aunque es cierto que el
Jefe tiene ciertas facultades de direccién, y si es activo y com _
prensivo, marcard cl paso de toda la gestibn.

El &xito que llegue a tencr dependeréd también del gra
do en que considere que la direccién es compartida y, por tanto,
de la discrecibdbn que conceda a sus subordinados.

Como la administracién es en si algo orgénico, la di-
recciédn debe ser un elemento profundamente relaciorado con ella.
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En ¢l proceso entran en juego muchas especialidades
y subprocesos y la eficacia global dependeré de la habilidad con
que se sinteticen estos factores dentro de un calendario adecuado.

En consecuencia, se apuedec apreciar la eficacia de
cualquier organismo administrativo determinando hasta que grado
los empleados con facultades de dirceccidén tienen también puntos
de vista y razones de ejecutivo, independientemente de sus situa-
ciones dentro de la organizacibn. Esto tiene, ademés, la ventaja
complementaria de poder formar directivos, de los cuales se podra
echar mano en el futuro.

La organizacibn, pues, es el instrumento basico median
te el cual se mantiene en funciones el proceso administrativo v,
por lo tanteo, los administradores adnjuleren conocimientos sobre la
teoria de la organizacidn.

Tanto en la teoria como en la préctica, no hay ele-
mento mads importante que un programa fluido de operacibn.

La organizacidn tiene, cuando menos, la misma impor-
tancia que otros elementos como: la Ley, los sistemas, la planifi-
cacién, los presupuestos y la direccién.

Es igualmente importante el elemento humano, la moti-
vacién del trabajo, coordinacidn y el contralor.

En cuanto a responsabilidades se refiere, quede claro
el concepto que los funcionarios de cualquier jerarquia que orde-
nare resolucioneés contrarias a la Ley y disposiciones reglamenta-—
rias, para que no se menoscaben los intcreses publicos, incurren
en responsabilidad administrativa sin perjuicio de quedar obligados
-en todo caso— a la indemnizacidn de los perjuicios que sean con-
sccuencia de sus actos.

Luego de esta pequefia disgresibn, pasamos dircectamente
al desarrollo del tema sefialado.

Hablar de la Direccidn General de Administracibn sue
pone hacer —aunque més no sea en forma breve~ una mirada rctrospec
tiva hacia el afio 13930.

En efecto, hacia csa década, s¢ observd que la organi
zacibn interna de la Contaduria General de la Nacién resultaba an_
ticuada y tardia, e incficaz la fiscalizacibdn a su cargo ya que su
accién se verificaba generalmente sobre hechos cumplidos en vez de
prevenirlos.,

Las informaciones sobre la marcha financiera del Es-
tado carecian de método y coordinacidn, ademés de elaborarse con
atraso considerable. En fin, ¢l trlmite era lento y ello le priva-
ba gran parte de utilidad préactica.

Debia buscarse entonces ¢l instrumento legal que pu=—
dicra corregir ese estado de cosas mediante la descentralizacidn
de tr&mites y lograr -asimismo- la centralizacién del contralor.
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La lentitud recién apuntada hacia que las trami-
taciones de pago de los distintos sectores del Poder Ejecutivo
originara inconvenientes de toda indole, bien fuera en el pago da
haberes al personal todo de la Administracidn Nacional como en las
cancelaciones de deudas a los proveedores del Estado.

La documentacién respectiva convergia hacia la
Contaduria Gencral de la Nacibn en cantidad tan considerable que
la obligaban a desenvolverse con un enorme atraso, quedando asi
desvirtuadas las claras y terminantes disposiciones de la Ley de
Contabilidad.

Todas esas gestiones, en lugar de hacerse en la
forma expuesta, debian concretarse por medio de un organismo cuyas
tareas estuvieran debidamente coordinadas con las de la Contaduria
General de la Nacién, la que ademéds cjerceria sobre &1 -por medio
de su Delegacibdn- un contralor previo y de orden permanente.

De esta suerte y respondiendo a tales ingquictudes,
nace en el afio 1931 ~entre otras- esta Direccidn General de Admi-
nistracién.

Sobre la base del personal que existia y que se
encargaba de las operaciones de trédmite y contabilidad, comenzé a
estructurarse la Direccidn General,

Su funcionamiento debia ajustarse a mbéviles ya
Prefijados y constituir en su s¢no —ademés- de una Delegacidn de
la Contaduria General de la Nacién que ejerceria una amplia y per-
manente intervencién en la contabilidad y manejo de fondos o valo_
res.

Tenemos asignados por Ley y enmarcado por expre-—
sas disposiciones del Tribunal de Cuentas de la Naciébn y de la
Contaduria General de la Nacidbén, el cumplimiento de b&sicas y sus-
tanciales tareas y funciones que son de caré&cter ineludible.

Nugestra gost.om administrativa resulta de profunda
incidencia para el normal desenvolvimiento de este Ministerio y
hace que sea asi ¢l eje alrededor del cual giran otras reparticio-
nes bien scan ellas paralelas en su proyeccién sustantiva o para
aquellas que emmnctividad de apoyo, concurrente ¢ accesorio, ine
tegran la funcidn cspecifica del Ministerio de Cultura y Educacién.

Conforme a la Ley de los Ministerios que en for-
ma particular fuera analizada en anterior oportunidad, su alcance
administrativo, contable y presupuestario llega a tener directa re
lacién con:

- Ensefianza Secundaria, Normal, Especial y Superior;

- Bducacidn Fisica y Deportes: Recreacibdn y Turismo
Escolar:

— Enseciianza Artistica;

- Ensefianza Agricola;

- Organismos de Cultura; Clencia y Técnica; Biblio_
tecas; Archivos Histéricos: Museos;
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- Conscjo Nacional de Educaciédn:

- Conscjo Nacional de Educacibdn Técnica:

- Ensefianza de Adultos:

- Enscfianza Privada;

- Arquitectura Educacional;

- Academias Nacionales:

- Sanidad Escolar y Colonias de Vacaciones:

» Entidades descentralizadas;

- Universidades:

- Incompatibilidades;

- Interpretacidn y aplicacién de disposiciones del Eg
tatuto del Docente y de la Administracién Nacional;

~ Gestiones eventuales en que debe intervenir por la
caracteristica de sus funciones, etc..

Para tales eventos, actualmente, la Direccidén Gene-
ral de Administracién realiza su mecénica de trabajo con una deter
minada estructura y agrupamiento funcional determinados por Decre-
to 699 del 28 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Como consecuencia de este acto administrativo han
quedado constituidos los siguientes servicios:

- DEPARTAMENTC CONTABILIDAD, con las Divisiones:
~ Registro Contable;

~ Presupuesto;

~ Rendiciones;

~ Liquidaciones;

- Patrimonio.

DEPARTAMENTO AUDITORIA

DEPARTAMENTO TESORERIA, con las Divisiones:
- Cajas:
- Preparacién de Pagos.

DEPARTAMENTO DESPACHO, con las Divisiones:
-~ Gestidén y Tramite-
- Compras;
- Mesa General de Entradas y Salidas y Archivo;
- Afectaciones y Fojas.

DEPARTAMENTO SISTEMATIZACION DE DATOS, con las Divi-=
siones:

- Sistemas;

- Centro dc Cbébmputos.

DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES, con las Divisiones:
- Automotores;
- Talleres Gréaficos:
- Equipos y Mantenimientos!
- Almacenes.
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Deben agregarse a los referidos servicios los constitu
idos por la Asesoria Técnica Administrativa; el Grupo de Desarrollo
y Planeamiento y las Juntas de Adjudicacibn y Recepciédn.

A esta altura de la exposicidn y antes de entrar en lo
que podria definirse como "competencia y funciones™ de la Direcciédn
General de Administracidn, cuya estructura se agrega como un cuadro
sindptico, cabe una breve acotacidn.

Toda la gestién que realiza esta Direccidn General la
responsabiliza en forma directa ante el Tribunal de Cuentas de la
Nacibén conforme a las disposiciones legales en vigencia y, preferen
temente, a las contenidas en la Ley de Contabilidad.

Resulta asi ser de su competencia, en primer dgrado, la
responsabilidad de las finanzas del Ministerio debiendo intervenir
en la preparacién y gestién del proyecto de Presupuesto y en sus mo
dificaciones y distribuciones, confeccionando asimismo el presupues
to analitico del Departamento de Estado y dependencias, como asi tam
bién el de los establecimientos de ensefianza.

En lo que se refiere a las Cuentas Especiales, debe es
tablecer sus regimenes correspondientes -~ habrd de recaudar todos
los recursos cuyo ingreso no esté atribuido por Ley a otro Organis
mo y centralizarlos en la Tesoreria General de la Nacién. :

Paralelamente, debe proyectar las drdenes de disposi
cibén de fondos, liquidar las erogaciones y ordenar su pago mediante
los correspondientes libramientos al par que correra con la gestidn,
cobro, administracidén ¢ inversién de los fondos que las Leyes Espe
ciales asignen al Ministeric para la atencibén de servicios afines. .

Resulta la encargada de tramitar, cuando reglamentaria
mente corresponda, las contrataciones necesarias para ¢l funciona |
miento de los servicios respectivos y de atender la gestidn patrlmc
nial.

Con arregle a la Ley de Contabilidad y disposiciones
correlativas, debe llevar la cuenta de inversién del Presupuesto,
Cuentas Especiales, Leyes Especiales, etc..

En cuanto al aspecto contable tiene a su cargo las con
tabilidades reglamentarias: de Presupuesto; de Movimiento de Fondos;
de Cargos y Patrimonial. ,

Los subresponsables a quienes se les transfieren fondos
para la atencién de sueldos, gastos, "cajas chicas', etc., son moti
vo de especial y permanente vigilancia y de ¢sas gestiones debe ren
dir cuenta documentada al Tribunal de Cuentas de la Nacién.

La concrecién de toda esa tarea y sus resultados, consg
tituye la Memoria Anual que deberAd preparar y elevar a la Superiori
dad, -

En forma muy sintética y con conceptos muy apretados,
se ha expuesto la gestidén que compete a esta Direcciédn General de
Administracidn, pero ro hay duda de que resulta imperioso dar a

conocer .
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-en detalle- las distintas tareas que ella realiza por intermedio
de sus diverscs Servicios que citamos a continuacidén para lograr
una mejor fijacidn de conceptos.;

Ya hemos hablado de la confeccidén del Presupuesto analil
tico y sobre ello debemos agregar que se lleva a cabo en directa
colaboracidn con las distintas Direccicnes Generales, Direcciones,
Departamentos, ctc., con relacidn a este problema, interviniendo
también en el estudio y elaboracién de los presupucstos universita
rios y entidades descentralizadas.

Es interesante detallar los distintos rubros que compren
den el capitulo de las liquidaciones que practica. Lo hace, entre
otros, para:

Sueldos;

Bonificacicnes por antigiiedad (segtn cémputos de la Direccidn Ge
neral de Personal);

Bo ificaciones por titulo;

Salario Familiar y complementos (escolaridad, familia numerosa,
etc.)

Suplencias;

Sueldo anual complementario;

Asignacidén Basica Docente (Art, 37 del Estatuto del Docente);
Dedicacidn Tetal a la Docencia;

Prolongacidén de jornada;

Funcidén Diferenciada;

Gastos (de establecimientos y proveedores);

Vidticos al personal del Ministerio a quienes se la encomiendan
cometidos oficiales (Inspectores, funcionarios, docentes, emplea
dos, etc.):

"Cajas chicas" a favor de diversas dependencias;

Reintegro de dasteos de cualquier indole que hubiera merecido su a
probacién dentro de las disposiciones legales;

Servicios extracrdinarios y gastcs de comida;

Alquileres;

Recongcimiento a favor de derecho-habientes;

Certificados de obra; etc.

En otro orden y siguiendo la cita detallada de su labor:

Atiende el registro de su personal (asistencia, 1na51stan01as, Jus
tificaciones, licencias, legajos, etc.);

Expide las ordenes de pasaje y carda;

Proyecta las Resoluciones de autorizacidn de servicios extraordina
rios;

Registra los edificios fiecales ocupados por dependencias del Mi
nisterio;

Asimismo, registra también los edificios alquilados para dependen
cias del Ministerio, (oficinas, escuclas, etc.); 1)
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Tramita las autorizacicnes y contratacién de locales para necesida
des del Ministerio y dependencias;

Gestiona 1los oficios judiciales de afectacidén de haberes (embargos)
de todo el personal del Ministerio que resulte afectado;

Tramita la aceptacién de donaciones y legados formulados al Minis
terio;

Certifica las solicitudes a los efectos de lograr préstamos a favor
del personal que asi lo peticiona en Instituciones de Crédito;
Otorga certificados de libre embargo al personal que lo requiera;
Practica los pertinentes descuentos en concepto de Impuesto a los
Réditos y otros conceptos;

Lleva todo lo concerniente al seguro obligatorio, colectivo y adi
cional en su vinculacidén con la Caja Nacional de Ahorro Postal;
Realiza las licitaciones correspondientes a los fines de lograr el
suninistro de los materiales o elementos necesarios para el desen
volvimiento del Ministerio y sus dependencilas;

Concreta todo aquello que se vincula con la realizacidn de obras
en colaboracién con la Direccidn Nacional de Arquitectura Educacio
nal o con el Ministerio de Obras y Secrvicios Pablicos;

Corre con todo lo vinculado con el suministro de productos de Yaci
mientos Petroliferos Fiscales; .
Mantiene en depdsito un determinado material (stock) para atender
los aprovisionamientos que se disponen en base a las drdenes perti
nentes;

Registra el movimiento general de los bienes y valores muebles, iﬂ
muebles y semovientes de todas las dependencias del Ministerio;
Lleva las altas y bajas de todos los elementos que se incorporan 0
se entregan;

Asimismo auntoriza las bajas de los elementos entrados en desuso pre
via intervencién del Tribunal de Cuentas de la Nacidn;

A los efectos de las adquisicionesg, aprovisionamientos y recepcidn
de materiales y elementos varios, integra por intermedio de funcio
narics representantes, las Comisiones de Adjudicacién y de Recep
cibén conjuntamente con Delegados de las demés Direcciones Genera
les;

Por intermedio de sus Supervisores efectila en forma perid dica in
tervencilones cortables y arqueos de fondos y. valores en todos 1los
establecimientios de su jurisdiccidn, vigilando el estrict.o cumpli
miento de las disposiciones sobre manejo de fondes, instruyendo al
personal pertinente y orientando la labor de los mismos;

Por intermedio de su Oficina de Recepcidn y Correspondencia regdisg
tra toda entrada y salida de expedientes, notas, etc.;

Asimismo registra por N° y afio el "Corresponde" y sigue el proceso
de su tramitacidn a estos asuntos que, por su indole, se hubiere
estimado que no corresponde caratular por la Mesa General de Entra
das y Salidas del Ministerio;

/17



/17

Instruye -por medio de Circulares~ a todos 10s subresponsables u
bicados en los distintos &mbitos del pals, acerca de procedlmlen
tos, normas, disposiciones, medidas de Gobierno, etc., relacionados
con la Funcidén especifica y a su vinculacidn con el aspecto adminis
trativo~-contable del Ministerio;

Encara todo lo concerniente al sequro del automotor;

Percibe de la Tesoreria General de la Nacidén todos Jos montos inclu
{dos en las diversas Ordenes de disposicidén de fondos para su ulte
rior distribucibn y pago;

Abona mensualmente ~en efectivo- 1os haberes a todo @l personal
del Ministerio en la parte correspondiente al Organismo Central (Ml
nisterio, Subsecretaria, Direcciones Generales, etc,);

Transfiere mensualmente, por intermedio del Banco de la Nacidén Ar
gentina, 10s haberesa todos los establecimientos dependientes dcl
Ministerio;

Identico procedimiento adopta en oportunidad de transferirse las
partidas de gastos generales y alquileres, previamente liquidados

y conformados por la Delegacidn del Tribunal de Cuentas de la Na
cibn;

Abona por intermedio de la Tesoreria del Organismo a los distintos
proveedores, Ffacturas de hasta $ 1.000.000 m/n. ya que 1los valores
superiores se hacen efectivos por intermedio de la Tesoreria General
de la Nacidn;

Verifica las inversiones de todos los establecimientos a 1los flnes
de establecer si sus rendiciones de cuentas se hallan ajustadas, no
sélo en su aspecto aritmético, sino también en cuanto a la sana a
plicacidén de los recursos confiados a su custodia;

Formula cargos en los casos de verificarse cobros indebidos o pa
gos en demasia como consecuencia de errores, malas interpretacio
nes, eftc.;

Deposita mensualmente los aportes o descuentos de todos 1os Agentes
del Ministerio en las Cajas pertinentes o Instituciones de Crédito
que corresponda (de Jubilaciones, de Ahorro Postal, Impuesto a 1los
Réditos, Banco Hipotecario, Depbsitos Judiciales, etc.)

Interviene en todo Decreto o Resolucidén que disponga inversidn de
fondos estatales, adoptando idéntico procedimiento cuando se trate
de Leyes Especiales;

Informa directamente a la Superioridad acerca del aspecto crediti
cio en oportunidad u ocasién de la realizacidn de gastos o comprE
misos a contraer que escapen al caracter de comin o normal;

Como consecuencia de haberse anexado a esta Direccidn Ge
neral, los Servicios de Mesa General de Entradas, Salidas y Archiva;
Talleres Graficos; Automotores y Equipos y Mantenimiento, se hallan
a su cargo todas las tareas inherentes a esos sectores de trabajo.
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Hemos hecho referencia -en forma muy sintética- a la
gama de tareas que se realizan por intermedio de los diversos sec
tores de trabajo.

Indudablemente todo ello es un pélido reflejo de la la
labor que en realidad ejecuta ya que la referencia total resulta
ria fatigosa. No obstante los puntos citados pretenden dar una ide
dea general de todo cuanto es el quehacer de este Organismo para
un mejor conocimiento que permita orientar cualquier gestién den
tro de la &rbita que corresponda.

son evidentes, entonces, sus obligaciones ineludibles.

Ninguna funcibén a su cargo puede quedar sin cumplir.
Ello daria lugar a gue otras actividades, bien sea en el campo de
servicios paralelos o complementariocs, no puedan llevarse a cabo
no realizando entonces sus propias obligaclones. No puede deécu;
dar en ningin momento su rapida y eficiente tarea de gestidn de
Presupuesto,

No puede incurrir nunca en demora alguna en la aten
cién regularisima del pago de haberes, gastos, alquileres, proveg
dores, certificados de obras, etc.

Debera tener siempre al dia sus Libramientos de Pago
y sus registraciones contables en perfecta armonia con el Tribunal
de Cuentas de la Nacidén y Contaduria General de la Nacidn,

sostendréd un perfecto nivel de eficiencia en el man
tenimiento de las tareas de verificaciones patrimoniales (materia
les, muebles, inmuebles, etc.).

Distribuirad conforme con lo aconsejado por otros or
ganismos asesores, 1os elementos para el buen desenvolvimiento de
las tareas educacionales y de cultura dgeneral.

Mantendré permanente vigilancia administrativa conta
ble y de fondos en todas sus dependencias (subresponsables).
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ISTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE APMINISTRACION

ASESCRIA TECNICA

DESARRCLLO Y
PLANEAMIENTO

DEPARTAMENTOS :

SERVICIOS
GENERALES

SISTEMATIZACION

DE DATOS

DESPACHO

TESORERTA

AUDITORIA

CONTABILIDAD

Realiza los estudios y proyectos de reforma de re
gimenes administrativos y asesoramientos por 1indi
cacidén del Directer General.

Efect@ia investigaciones, cursos, y publicaclones
de temas vinculados a los aspectos econémicos y fi
nancicros de¢ la educacidn.

Aticende las tareas de ordem dgeneral del Ministerio,
asi como el cuidado y conservacidn de rodados, mug
bles, equipos y edificios, realizando los trabajos
graficos y la distribucidn de materiales diversos
a las depcendencias del Ministerio,

Ticne a su cargo la programacidén para la utiliza
cidén de los equipos electro-mecénicos sistematiza
dores de datos, ejecutando las tareas encomendadas
por la Direccidbn General.

Asisteala DirccaiénGeneral cn la coordinacidn de
la destidn administrativa; prepara y centraliza el
despacho, formula los proycctos correspondientes
e Intervienc en la administracidén del personal-de;
la Direccidn General.

Esta cncargada de la recepcibn de las rcmesas de
fondos dc la Tesoreria General dec ia Nacidn y de
més movimicntos de fondos, cfectuando 1os pagos
corrcspondlentes,

BEstd cncargada de supervisar la gestiédn administra
tiva y ¢l mancjo de fondos de los subresponsables
del Ministerio, realizando las inspecciones admi
nistrativas y contables, interviniendo eén 1o0$ s
marios administrativos y asesorando en la materia
de su competencia.

EfectGa la registracidn contable conforme a la le
gislacidn y procede a ejecutar tas liquidaciones vy
confeccion de balances, Formula cl presupuesto de
la jurisdiccién y cumplimenta la cuenta de invex -
sidén llevando las distintas contabilidades legales
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DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

Divisiones

- ALMACENES

EQUIPOS Y MANTENIMIENTO

- TALLERES GRAFICOS

AUTOMOTORES
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Punciones

Custodia, registracién y distribu
cién de materiales, Utiles y mue
bles.

Reparaciones y trabajos de manteni
miento de los equipos utilizados
en el Ministerio.

Publicaciones ¢ impresiones en dge
neral.

Distribucién de choferes y atencién
de las unidades asignadas a 1los
3ervicilos.

DEPARTAMENT(Q SISTEMATIZACION DE DATOS

- CENTRQ DE CQOMPUTQS

- SISTEMAS

DEPARTAMENTO DESPACHO

AFBECTACIONES Y FOJAS

MESA GENERAL DE ENTRADAS,
SALTDAS Y ARCHIVO

COMPRAS

GESTION Y TRAMITE

DEPARTAMENTO TE3SORERIA

- PREPARACION DE PAGOS

Preparacién de planillas de haberes
gastos, resumenes y transferencias
mensuales.

Programacidén y planificacidén de los
procesos de perforacién y control de
altas y bajas.

Tramitacién de la afectacidén de ha
beres y embargos. Confecciédn de las
certificaciones de seYvVicios.
Recepcidn, apertura, clasificacidn,
raegistro, encarpetacidédn y archivo
de las actuaciones del Ministerio.
Tramitacidén de las contrataciones,
licitaciones y compras directas a
realizar.

Atencidn del despacho de la Direc
cibén General, confeccionando provi
dencias, resoluciones, disposicio
nes, registrando y archivando la 1le
gislacién.

Preparacién de los pagos a realizar
por las cajas y las transferencias
a las dependencias. 17/
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Divisiones

CAJAS

LIQUIDACIONES

RENDICIONES DE CUENTAS

PRESUPUESTO

REGISTRO CONTABLE

PATRIMONIO
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Funciones

Atencidn de los pagos directos a car
go de la Direccidn General de Adminis
tracidn,

Tramitacidn de las liquicaclones de
haberes, gastos e inversiones de to
dos los agentes y dependencias del
Ministerio.

AnaliZa de la documentacidn de cargos
y descargos y su envio al Tribunal de
Cucntas de la Nacidn.

Preparacién de los ajustes de presu
puesto del Ministerio y sus dependen
clas.

Contabilizacidn de todas las operacio
nes recalizadas, confeccién de estados
y balances.

Registro e inventario de los bienes
patrimoniales. "
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E1l presente trabajo fue realizado por 1:
Direccidn General de Administraciédn de:
Ministerio de Cultura y Educacidn,

Av.Las Heras 2591, 1° piso, Buencg Aire!
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