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1. PRESENTACION 

Continuando una tarea cuyos antecedsntes son los 

Cursos de Capacitación realizados durante los años 1960 y 1962 

y con el objeto de cumplir las prsvisionos contenidas en el Plan 

Nacional ds Desarrollo y Seguridas, la Dirección General de Admi - 
nistraci6n ha organizado un nuevo ciclo de Cursos, 

Cuatro ssctores dc agentes del Ministerio serán 

los destinatarios de los Cursos de Capacitaci6n y Perfecciona - 
miento a realizarse: los empleados, los jefes, los supervisores 

y los delegados de administración (ex tasoreros da los estable - 
cimientos de enscíTanza). 

Con el propósito de hacer participes a la mayor 

cantidad de interesados esta oportunidad y frente a las limita - 
cienes impuestas por la distancia y el nfimero. se ha dispuesto 

la impresión del material utilizado en el Curso dc Capacitación 

para Empleados. La publicación comprade en la Serie de Cuader - 
nos de Administración Educativa los Nos. 5 y 6, destinados res 

pectivamente a "Procesamiento de la Documentación Administrati - 
van y a "Nociones de Administración y Contabilidad". 

Esperamos que el matsrial preparado pueda llegar 

a todos los sectores y 6mbitos de la administración de la educa - 
ción a cargo del Ministsrio, posibilitando su conocimiento y u - 
so en beneficio de un mejor y m6s eficiente servicio. 

menos Aires, Septimbrz de 1972.- 



2. DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS 

El proyecto de los Cursos d? Capa - 
citacibn elaborado por la aireccibn Gsneral da A6ministraci6n y 
clevado a consideracibn de la Superioridad con fecha 27 de abril 
de 1972 fue aprobado por la Resoluci6n iúo 1114 que se transcribe 
a continuacibn: 

"BUENOS AIRES, 12 de Mayo de 1972 

VISTO: 

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

CONSIDERANDO 

Que sz han incluido en al plan de actividades para 1972 a 
desarrollar por el Ninisterio cursos dc capacitacibn para el per - 
sonal a cargo de la Dirxcibn General de Administracibn; 

Que tal accsn p~rmitira el perfeccionamiento de los agen 
tes del Ministerio y significara un mayor beneficio para los ser - 
vicios a su cargo: 

Que debe instrumentarse el funcionamiento, como unidades 
desconcentradas de los establecimientos escolares segdn lo dispo - 
ne el articulo 2O del Decreto No 5184 del 10 de noviembre de 1971; 

Por ello 

EL MINISTRO DE CULTUU Y EDUCACION 

RESUELVE: 

lo. Aprobar la organizacibn de los cursos de capacitación que pa 
ra agentes del Ministerio y sus establecimientos educativos ha pro - 
gramado la Direccibn General de Ahinistracibn como plan de activi - 
dades para 1972 y cuyo proyecto forma parte como anexo de la pre - 
sente resolucibn. 
2 O .  Comuniquese, registrese y archivese. 

Gustavo Malek 
Ministro dz Cultura y Educaci6nw 



1. FINALIDAD l 
Los problemas v incu lados  con e l  manejo a d m i n i s t r a t i v o  

y f i n a n c i e r o  de  l a  educación han alcanzado un volumen y complej i  - 
dad que e s  n e c e s a r i o  e n c a r a r  y s o l u c i o n a r  mcdiante l a  a p l i c a c i ó n  
de l o s  mejores  mbtodos. 

A l  p rop io  tiempo, e s  n e c e s a r i o  también c o n s i d e r a r  a l  
p e r s o n a l ,  elemento base  en t a l  p roceso ,  c a p a c i t á n d o : ~  y p e r f e c c i o  - 
nándolo en todos  s u s  n i v e l e s  y jv . r isdicciones ,  p a r a  que e l  p rog ra  - 
ma de cambios proyectado p a r a  l o s  conten idos  docente ,  encuent re  
en l o s  r e s t a n t e s  s e c t o r e s  e l  ambisnte que p o s i b i l i t e  su  a p l i c a -  
c ión .  

Son t a n t o s  y v a r i a d o s  l o s  procedimientos  a cumpli r  
que,  t r á m i t e s  y a g e n t e s ,  deben adecuarse  6 c  manera armónica p a r a  
que en l a  e t a p a  de e j ecuc ión  no s e  malogren l a s  f i n a l i d a d e s  t e n i  - 
das  en cuen ta  ñn oportunidad dc p r e p a r a r  l o s  p l anes  correspondien - 
t e s .  

Se ev idenc ia  l a  neces idad  de una complomentaci6n m a s  
n a t u r a l  y adecuada e n t r e  todos  l o s  s e r v i c i o s ,  docentes  o no ,  pa ra  
que en l a  e s f e r a  de  l o  e s t r i c t a m s n t e  f i n a n c i e r o  s e  l og ren  n i v e l e s  
adecuados de  d i s t r i b u c i ó n  y rendimiento en e l  uso de l o s  r e c u r s o s  
d i s p o n i b l e s  p a r a  eáucación.  

La e t a p a  que encara  en e s t a  opor+unidad l a  Dirección 
General  de Adminis t ración -cuyos ai l teced?ntcs fue ron  i o s  cu r sos  
r e a l i z a d o s  d u r a n t e  l o s  años 1960 y 1962- s e  r c a l i z í !  en cumplimief? 
t o  de  l o  d i s p u e s t o  por  e l  Plan Nacional de 3 e s a r r o l l o  y Seguridad 
(Cap i tu lo  X I I ,  Aspectos S o c i a l e s ,  2.Educación, 4.Medidas, 4.2.2. 
Recursos Humanos, F f s i cos  y F inanc ie ros ,  pAg.176) y t i e n e  ahora 
mayor a l c a n c e  y conten ido .  

En primer l u g a r  s e  ex t i ende  l a  opor tunidad de l a  capa - 
c i t a c i ó n  a d i v e r s o s  s e c t o r e s  y j u r i s d i c c i o n e s ,  t a n t o  p a r a  l o s  
agentes  de base  cono p a r a  l a s  j e f a t u r a s .  

En s?gundo t€?rmino, s e  p rocu ra  a l c a n z a r  sob re  l a  base  
de l o s  a n t e c e d r n t e s  y e x p e r i e n c i a s  r e a l i z a d a s ,  un perfeccionamien - 
t o  que a p o r t e  3 l o s  conceptos  t a ó r i c o s  l a  d i$cus ión  de casos  p rac  
t i c o s  p a r a  l o g r a r ,  como r z s u l t a d o ,  I a  adopción de l a  so iuc ibn  m a s  
adecuada. 

Habi6ndose preparado e l  contenido de cada uno de ros  
c u r s o s ,  con a q u e l l o s  temas v incu lados  o necesa r io s  para  e l  des- 
peño en e l  á r e a  r e s p e c t i v a ,  s e  l o g r a r a  una d i r e c t a  e inmediata  - a 
p l i c a c i ó n  de l o s  conocimientos o temas seña lados  en e l  t r a b a j q  
d i a r i o .  



. De e s t a  manera s e  supe ra rá  l a  brecha que s e  adv ie r  - 
t e  en o t r o s  t i p o s  de cursos  en l o s  c u a l e s ,  o  no hay v incu lac ión  
de l  temario  con l a  func ión  o  por f a l t a  de oportu.nidades p o s t e r i o  - 
r e s  d e l  a g e n t e ,  l o s  conceptos  adq-uiridos t i enen  menor " r e n t a b i l i  - 
dad s o c i a l " .  . 

La Dirección General  de Administración d i spone  de 
personal  capac i t ado  para  ocuparse  d e l  d e s a r r o l l o  de l o s  d i s t i n t o s  
temas; p r o f e s i o n a l e s ,  p ro fe so re s  de n i v e l  s u p e r i o r  y  f u n c i o n a r i o s  
tomarán a  s u  cargo ,  en forma "ad hcilórem", todos l o s  a spec tos  men - 
cionados para  cada curso .  

La i n t e r r e l a c i ó n  a lud ida  en p á r r a f o s  a n t e r i o r e s  s e  
l o g r a r á  -además de l  con tac to  persona l  e n t r e  cu r san te s -  por  medio 
de d i s e r t a n t e s  i n v i t a d o s  de l o s  r e s t a n t e s  s e r v i c i o s  d e l  M i n i s t e r i o  
y  o t r o s  organismos i n t e r e s a 6 o s ; p a r a  que concij.rran a  d e s a r r o l l a r  
temas de s u  e s p e c i a l i d a d .  

La Dirección General cuenta  con l a s  comodidades y 
elementos n e c e s a r i o s  pa ra  e l  cumplimiento de l a  acc ión  programada. 

11. CERTIFICADOS DE A S I S T E N C I A  

A l o s  c u r s a n t e s  que a s i s t a n  a l  75% 
de l a s  c l a s e s  s e  l e s  e n t r e g a r á  un c e r t i f i c a d o  de a s i s t e n c i a .  

111. CURSOS DE C A F A C I T A C I O N  

1. Curso de c a p a c i t a c i ó n  pa ra  J e f e s  y s u p e r v i s o r e s  

Cant idad de c u r s a n t e s :  20 j e f e s  

DuraciÓn:15 d í a s  

A s i s t e n t e s :  Agentes de l a  c l a s e  J V I 1  y  .J V I I I ,  de l a  D i  - 
r e c c i ó n  Gerieral de AdmiCs t r a c i ó n  

Lugar: C a p i t a l  Federal  

Contenido : 
a )  ~ d m i n i s t r a c i ó n  Educat iva  y  Dirección Supe r io r  
b )  Adminj.straciÓn d e l  P e r s ~ n a l  
c )  Adminis t ración de Fondos, Valores y Mate r i a  

1 e s  
d )  Aud i to r í a  I i i teri ia  y Externa 

2. Curso de c a p a c i t a c i ó n  para  empleados 

- Cant idad de cu r san te s :  50 agentes  ( 2  tu rnos  de 25 c/u) - 
- - -~ - - - 

L. 
m m Duración: 1 5  d í a s  

O A s i s t e n t e s :  Agcntes de l a s  c l a s e s  B y  D 



Lugar: Cap i t a l  Federal  

Contenido: 
a )  Nociones de Adrninistración y Contab i l idad  
b )  Nociones de Contab i l idad  Pbbl ica .  
c )  Funciones y Tareas d e l  M i n i s t e r i o  de Cul tu  - 

r a  y Educación 
d )  Procesamiento de l a  docuinentación adminis - 

t r a t i v a  ( ~ e d a c c i ó n ,  Mecanografiado, Archivo 
Reproducción y Ci rcu lac ión  de docuinentos a 2  
m i n i s t r a t i v o s ) .  

3. 9 0 s  de Administración 

Cantidad de cu r san te s :  300 agentes  

Duraci6n: 1 5  d í a s  

A s i s t e n t e s :  Delegados y Subdelegados de Adrninistración 
(ex t e s o r e r o s  y p r o t e s o r e r o s )  

Lugares: C a p i t a l  Federal  e I n t e r i o r  

Contenido: a )  Adrninis t ració~i  Edircativa 
b )  ~ d r n i n i s t r a c i ó i l  de Fondos, Valores y Mater ia  

-Y 

1 e s  
c )  Presupuesto  y Contab i l idad  P6bl ica  (Contabi - 

l i d a d  y Rendici6n de Cuentas) .  
d )  Audi tor ía  I n t e r n a  y Externa 

I V .  PROGRAMAS 

1. Curso de Capaci tación para  j e f e s  y su~pe rv i so res  

a )  Administración educa t iva  y d i r e c c i ó n  s u p e r i o r  

Duración: 3 c l a s e s  
Desar ro l lo :  1) Contenido e importancia  d~ l a  adminis t ra  - 

c ión  educa t iva .  
2 )  Funciones de l a  Dirección General de Ad - 

m i n i s t r a c i ó n  en l o s  s e r v i c i o s  educa t ivos  
nac iona l  e s .  

3 )  Obje t ivos  de l a  ~ i r e c c i ó n  Super ior .  

b)  Administración d e l  Personal  

Duración: 3 c l a s e s  
Desar ro l lo :  1 )  Derechos y ob l igac iones  d e l  personal  no 

docente.  
2 )  Remuneraciones de l  personal  no docente.  
3 )  Liquidación de haberes  d e l  personal  doce2 

t e .  

///. 



c) ~dministración de Fondos, Valores y Materiales 

~uración: 3 clases 
Desarrollo: 1) Disposiciones legales referentes al manejo de 

fondos y valores. 
2 )  Procesamiento de documentación y de fondos 

(~iquidación, Transferencia, Pago y Rendición 
de cuentas). 

3) Administración de bienes materiales (Inventari - 
rios ). 

d) Presupuesto y Contabilidad Pública 

Duración: 3 clases 
Desarrollo: 1) Disposiciones legales referentes al PreSUpUes 

to y la Contabilidad Pública. 
2) Esquema de los presupuestos educativos. 
3) Registración contable y su utilización en los 

servicios educativos. 

e) Auditoría Interna y Externa 

Duración: 3 clazos 
Desarrollo: 1) Principios y normas de Auditoría. 

2) Principales aspectos de aplicación de la audL 
toría interna. 

3) La ackinistración de los establecimientos de 
ensefianza y la función de la auditoría exter 
na. 

Temas dc discusión 

Duración: 5 clases 
Tema: A elección de los cursantes. entre los tratados en el CUr 

SO. 

El diálogo, con la orientación del coordinador, procurará 
considerar los Espectos teóricos y prácticos del tema elegido 
con el propósito de arribar a conclusiones uniformes y aplicg 
bles que mejoren e1 servicic.m 

2. Curso de capacitación para empleados 

a) Nociones de Aciministración y Contabilidad 

Duración: 2 clases 
Desarrollo: 1) Principios de Administración. 

2) Nocicnes de Contabilidad. 

b) Nocioncs de Contabilidad Pública 

Duración: 3 clases 
Desarrollo: 1) Disposiciones de la Ley de Contabilidad vincu 

ladas con la Contabilidad Pública. 
2) Esquema general de la Contabilidad Fública. 
3) Registraciones contables en la Direccibn Gene - 

ral de Administración. 

///. 



c )  Funciones y Tareas d e l  M i n i s t e r i o  de C u l t u r a  y ~ d u c a c i ó n  

Duración: 3 c l a s e s  
Desa r ro l lo :  1) Funciones as ignadas  por l a  Ley de Min i s t e  - 

r i o s  y  e s t r u c t u r a  d e l  M i n i s t e r i o  de Cu l tu ra  
y Educación, según e l  d e c r e t o  699/69 y modi 
f i c a c i o n e s .  

2 )  Misión y func iones  de l a  Dirección General  
de Adminis t ración,  

d )  Procesamiento da l a  docunientación a d m i n i s t r a t i v a  

DuraciÓn:lo c l a s e s  
Desa r ro l lo :  1) Redacción a )  Comunicaciones a d m i n i s t r a t i v a s .  

( 3 )  b)  Dispos ic iones  Reglamentar ias .  
c )  Redacción Adminis t ra t iva .  

2 )  Mecanografiado a )  Uso de l a  máquina de  e s c r i  - 
( 1 )  bir. 

3)  Archivo a )  Concfpto t impor tanc ia .  
( 2 )  b )  Sis temas de a rch ivo .  

4 )  Reproducción a )  F i n a l i d a d  y medios de r e p r o  - 
( 1  ducc i tn .  

5 )  C i r cu l ac ión  a )  Impcrtancia  de l a  c i r c u l a c i ó n  
( 3 )  de  documentos. 

b )  A n á l i s i s  de l a  circu1aciÓn"de 
l o s  docwnen:os más comunes. 

c )  Cursogramas. 

Temas de d i s c u s i ó n  

Duración: 3  c l a s e s  
Tema: a  e l e c c i ó n  de l o s  c u r s a n t e s ,  e n t r e  l o s  t r a i ~ d o s  en e l  

curso .  
E l  d i á l o g o ,  con l a  o r i e n t a c i ó n  d e l  coord inador ,  

p rocu ra rá  c o n s i d e r a r  l o s  a spec tos  t e ó r i c o s  y  p r á c t i c o s  d e l  te 
ma e l e g i d o  con e l  p ropós i to  de a r r i b a r  a  conc lus iones  u n i f o r  - 
mes y a p l i c a b l e s  que mejoren e l  s e r v i c i o .  

3 .  Curso de c a p a c i t a c i ó n  pa ra  Delegados de ~ d m i n i s t r a c i ó n  

a )  Adminis t ración Educat iva  

Duración: 2  c l a s e s  
Desa r ro l lo :  1) Importancia  de l a  admin i r t r ac ión  en l o s  s e r  - 

v i c i o s  educa t ivos  y  func iones  de l a  D i r e s  
c i ó n  General de Adminis t ración.  

2 )  Funciones de l a s  de legac iones  de admin i s t r a  - 
c ión  según e l  d e c r e t o  No 5184/71. 



b )  ~ d m i n i s t r a c i ó n  de Fondos, Valores  y  Ma te r i a l e s  

Duración: 4  c l a s e s  
Desa r ro l lo :  1 )  L iqu idac ión  de sue ldos ,  ga s to s  e  i nve r s iones .  

2 )  Régimen de Compras. 
3 )  Movimiento de Fondos. 
4 )  Adminis t ración de Bienes Pa t r imonia les .  

c )  Presupuesto  y  Contab i l idad  Púb l i ca  

Duración: 2 c l a s e s  
Desa r ro l lo :  1 )  Dispos ic iones  Legales  a c e r c a  d e l  p resupues to  

y  l a  c o n t a b i l i d a d .  
2 )  Sis tema c o n t a b l e  de l a s  de legac iones .  

d )  Aud i to r í a  I n t e r n a  y  Externa 

Duración: 4  c l a s e s  
Desa r ro l lo :  1 )  Manual de func iones  y  procedimientos .  

2)  Cont ro les  i n t e r n o s  a  r e a l i z a r  por  e l  delegadc 
de adminis t rac ión .  

3 )  P lazos  y  r e sponsab i l i dades .  
4 )  Aud i to r í a  Externa a  ca rgo  de l a  Di recc ión  4s 

n e r a l  d e  Adminis t ración.  

Temas de d i s c u s i ó n  

E l  d i á logo  con l a  coord inac ión  de l o s  s u p e r v i s o r e s ,  procura  - 
r á  c o n s i d e r a r  109 a spec tos  p r á c t i c o s  de l o s  s i g u i e n t e s  temas: 

1 )  Ejemplos de l i q u i d a c i ó n  de haberes  ( d e s a r r o l l a d o s  en 4 .  
c l a s e s ) .  

2 )  Con tab i l i zac ión  y  r e n d i c i ó n  de c u e n t a s ;  a n á l i s i s  de d iver  - 
s o s  c a s o s ,  también en 4  c l a s e s .  

DOCUMENTACION 

En l a  medida de l a s  p o s i b i l i d a d e s  e  i n t e r é s  de 
l o s  c u r s a n t e s ,  se r ep roduc i r án  documentos.de t r a b a j o  para  s u  e 
e n t r e g a  a  l o s  i n t e r e s a d o s .  

Oportunamente l a  Di recc ión  General  de Administra 
ci611 d i c t ó  l a  Dispos ic ión  No 1397 con e l  p ropós i to  de i n s t r u m e n t a r  
rl d i c t a d o  de l o s  mencionados Cursos y cuyo t e x t o  s e  t r a n s c r i b e  a  
Cca Linuación. 

/// 
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DISPOSICION NO1397 

BUENOS AIRES,  34 de Mayo 1972.- 

1 VISTO: 
- - - 

- 

= . l a  Resolución M i n i s t e r i a l  No 1114/72, por l a  que s e  aprueba 
:. l a  o rgan izac ión  de l o s  cu r sos  de c a p a c i t a c i ó n  para  agentes  de l  M& 
i n i s t e r i o  y sus  e s t ab l ec imien tos  educa t ivos ,  proyectados por  e s t a  

Dirección General  y 

CONSIDERANDO 

l a  neces idad  de ad3pta r  l a s  medidas t e n d i e n t e s  a s u  caba l  
cumplimiento, 

EL DIRECTOR GENERAL DE A D M I N I S T R A C I O N  

D I S P O N E :  

lo. F i j a r  l a s  f echas  que en  cada caso s e  determina para  l o s  
cursos de c a p a c i t a c i ó n  de 1972,  a ca rgo  de e s t a  Dirección General:  

Curso de c a p a c i t a c i ó n  para  j e f e s  y s u p e r v i s o r e s ,  d e l  26 de jun io  
a l  7 de j u l i o .  

Curso de c a p a c i t a c i ó n  para  empleados: 

l e r .  tu rno :  d e l  21 de agos to  a l  lo de sept iembre 
2do. tu rno :  d e l  4 a l  1 5  de sept iembre 

2O. Encomendar pa ra  e l  d i c t a d o  de l o s  cu r sos  a l  s i g u i e n t e  
personal  de e s t a  Dirección General: 

a )  Curso de c a p a c i t a c i ó n  pa ra  j e f e s  y s u p e r v i s o r e s  I 
-Administración Educat iva  y 

Dirección Supe r io r ,  
-Administración d e l  Pe r sona l ,  
- ~ d m i n i s t r a c i ó n  de Fondos, 
Valores  y H a t e r i a l e s ,  

-Presupuesto y Con tab i l i dad  
Públ ica  

-Audi tor ía  i i l t e rna  y e x t e r n a ,  , 

-Coordinador de temas de d i s c u  - 
s i ó n ,  

Cont. José  A .  D.;>mínguez 
Sr .  Emilio Magán 

S r .  Hugc Bornet to  

S r .  Oscar Rubino y 
S r .  Horacio Seisdedos 
Cont. Alfredo D ' h b r a  
Cont. Car los  Fontan in i  

Cont. Roberto De Luca 

'b) Curso de c a p a c i t a c i ó n  para  empleados 

-Nociones de Administración y 
Con tab i l i dad  Cont. Alfredo Pan t i  



-Nociones de Contab i l idad  
Públ ica ,  Sr .  Juan Carlos  Berón 

-Funciones y Tareas  d e l  M i  
n i s t e r i o  de Cu.ltura y ~ d U c a  - 

~. 
? .  c ión ,  S r .  Roberto Franco 

L -Procesamiento de l a  documen - 
i: 
5 .  

t ac ión  a d m i n i s t r a t i v a ,  S r .  S e r a f í n  A. Blanco 
-Coordinador de temas de d i 2  

cus ión ,  Cont.Roberto De Luca 

3O. Determinar 13s h o r a r i o s  s i g u i e n t e s  pa ra  cada uno de l o s  
cursos: . 

a )  Curso de capac i t ac ibn  para  j e f e s  y supe rv i so res  

l a .  seniana 

Días 

Horas 

Administ. Adminlst. Administ. A d m i t i i s t .  Adrnlnist. 
18.00 

Educat iva  Educativa Educativa de Fondos, de Fondos, 
a 

18.40 
y Dires y Di rec  y Direc.  Valores  y Valores y 
Supzr ior  s u p e r i o r  Super ior  lblateriales Ma te r i a l e s  

I n t e r v a l o  de 10 minutos 

18.50 
Acnin is t  . Administ . Adrninis t .  Presupues P ~ ~ ? s u ~ u ~ s ~ o  

a 
d e l  d e l  d e l  t o  y Conta - y Contabi - 

19.30 
Persona l  Personal  Persona l  b i l i d a d  l i d a d  

Públ ica  Púb l i ca  

Días 

Horas 

Administ. Audi tor ía  Aud i to r í a  Temas Temas 
18.00 de Fondos, I n t e r n a  y .:;?ter:-; y de de 

a Valores  y Externa Externa Discusión Discusión 
18.40 M a t e r i a l e s  

I n t e r v a l o  de 10  minutos 

Presupu- ~ l u d i  t o r í a  Temas Temas Temas 
18050 t o  y Conta I n t e r n a  y 

a - de de  de 
b i l i d a d  Externa Discusión Discusión Discusión 

~ ' f i b l i c a  



b)  Curso de capac i t ac ión  para  empleados 

l a .  semana 

Días 

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 
Horas 

Nociones Nociones Nociones ' - .  Funciones Funciones 
17' 30 de Adminis. de Adminis. &e COnté y t a r e a s  y t a r e a s  

a y Contabi - y Contabi - bi1id.d- de l  Minis - d e l  Minis - 
18'10 l i d a d  1 i dad lil\blica t e r i o  t e r i o  

I n t e r v a l o  de 10 minutos 

Nociones Nociones Procesa- Procesa- Procesa- 
18.20 de Conta- de Conta miento miento miento 

a b i l i d a d  b i i i d a d  docwnent . docwnent . docwnent . 
19.00 Públ ica  Públ ica  admiuis t .  adminis t .  adminis t .  

2da. semana .. 

Días 
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

Horas 

Procesa- 
17.30 miento 

a dccwnent . 
18.10 a b i n i s t .  

Procesa- 
18.20 miento 

d docwnen t. 
19.00 adminis t .  

Procesa- 
miento 

documen t. 
adminis t  . 

Procesa- 
miento 
docwnen t .  

adminis t .  

Procesa- Procesa- Temas 
miento miento de 

docwnent. docwnent. d i scus ión  
adminis t .  adminis t .  

de 10 minutos 

Procesa- Temas Temas 
miento de  de 

docwnent. d i scus ión  d i scus ión  
adminis t  . 

4 O .  Comuníquese, r e g í s t r e s e  y a rch ivese .  



3. NOCIONES DE A D M I N I S T R A C I O N  Y CONTABILIDAD 

3.1. PRINCIPIOS DE A D M I N I S T R A C I O N  

1. I N T R O D U C C I O N  

E l  hombre p r imi t ivo  s a t i s f a c í a  s u s  neces idades  
v i t a l e s  pués l a  n a t u r a l e z a  l e  brindaba l o  necesa r io  para  
s u  s u b s i s t e n c i a .  

Sus v e s t i d o s  l o s  confeccionaba con l a  p i e l  de 
l o s  animales  que cazaba;  s e  a l imentabs  con l a  ca rne  de l o s  
mismos y con l o s  huesos y e sp inas  de pesc3do f a b r i c a b a  l a s  
armas que u t i l i z a b a  en s u s  a c t i v i d a d e s  c i n e g é t i c a s  y de de - 
f e n s a  persona l .  

Pos te r io rmente ,  l o s  grupos humanos nómades s e  
fue ron  af incando en determinadas comarcas y s e  e s p e c i a l i z a  
ron  en c i e r t o s  t i p o s  de caza ,  pesca y también s e  dedicaron 
a  l a  a g r i c u l t u r a .  Surge de e s t a  forma e l  t rueque .  

Por medio d e l  t rueque s e  produce e l  in te rcam 
b i o  de b i enes  como asimismo e l  aumeiito de l a s  necesidades  
humanas. 

Pos te r io rmente  su rge  un medio de pago Único: 
l a  moneda. 

En un primer momento no s e  u t i l i z ó  l a  moneda 
acufiada, como conocemos en  l a  a c t u a l i d a d ,  s i n o  que s e  con 
s i d e r a b a  como t a l ,  por ejemplo,  a  c i e r t a s  medidas de sal.-. 

Las t a r e a s  comercia les  s e  h i c i e r o n  cada vez 
m6s complejas ,  sucediendo l o  mismo con todas  l a s  a c t i v i d a  - 
des  humanas. 

2. O R G A N I Z A C I O N  

A medida que e l  hombre tomó conc ienc i a  de  l a  
complej idad di: l a s  r e l a c i o n e s  humanas, t r a t ó  de o r g a n i z a r  - 
s e  a  e f e c t o s  de l o g r a r  c c n p l i r  l o s  o b j e t i v o s  propuestos  
en e l  menor tiempo p o s i b l e  y a l  menor cos to .  

Todas l a s  t a r e a s  por s imples  que parezcan nece - 
s i t a n  de  un ordenamiento. quc en un primer momento e s  nece - 
s a r i o  e s t r u c t u r a r ,  para  pos te r io rmente  e s t a n d a r i z a r l o .  

Asimismo, e s  n e c e s a r i o  a n a l i z a r  l a s  mismas a  
medida que l a s  rea l izamos  a  e f e c t o s  de de te rminar  s i ,  va - 
r i a n d o  a lgunas  de l a s  condiciones  q u e - s e  d i e r a n  con a n t e r i g  
r i d a d ,  f u e r a  p o s i b l e  c1  e f e c t u a r l a s  e n  forma m6s segura  y 
m6s rápidamente.  

3. TIPOS DE O R G A N I Z A C I O N  

Podemos d i v i d i r l a s  en base  a  s u  grado de comple - 
j i d a d ,  en cuanto a l  t i p o  de t a r e a  pa ra  e l  que fueron  c r e a  - 
d a s ,  en cuanto  a  s u  duración,  e t c .  

E l  o b j e t i v o  fundamental de toda  o rgan izac i6<  
e s  hace r  pe rdu ra r  l a  e x i s t e n c i a  de l a  misma h a s t a  haber  c q  
p l i d o  con l a s  metas p r e f i j a d a s .  

/// . 



E s t a  c i e n c i a  s e  ocupa d e l  e s t u d i o  de l a s  02 
ganizaciunes  a  e f e c t o s  de a p l i c a r  métodos para  l o g r a r  s u s  
f i n e s  en  l a  mejor forma pos ib le .  

Analiza l o s  s i s temas  empleados, t r a t a  de me 
j o r a r l u s ;  p resc inde  de s i s temas  perimidos y c r e a  l o s  que 
ccns ide ra  convenientes a  e f e c t o s  de l a  consecución de l o s  
f i n e s  propuestos .  

5. OBJETIVOS 

Trdo ind iv iduo  t iene o b j e t i v o s  propics ;  pero 
cuando e s e  ind iv iduo  t r a b a j a  en grupo, debe p r e s c i n d i r  de 
alguno de e l l o s ,  o  por l o  menos r e l e g a r l o s ,  a  e f e c t o s  de 
l o g r a r  l o s  o b j e t i v o s  d e l  grupo. Los grupos componen l a  02 
ganización.  

Por l o  t a n t o ,  e l  individuo in t eg rado ,  es aquel 
que dedica todos s u s  e s fue rzos  para  e l  logro  de l o s  o b j e t i  
vos propuestos por l a  Organización. 

6. CONCLUSIONES 

I n t e r e s a  en toda organizac ibn ,  l o g r a r  l o s  fi 
nes propuestos en e l  menor tiempo p o s i b l e ,  de  l a  forma más 
conveniente  y econbmica. 

A e f e c t o s  de l o g r a r  l o s  o b j e t i v o s  de l a  Orga 
n i z a c i ó n ,  l a  Administracibn e s t u d i a  en forma cont inua  l c s  
s i s t emas  que ser6n  ap l icados .  

Los componentes de l a  Organización deben C* 

p l i r  l a s  t a r e a s  encomendadas, prescindiendo de i n t e r e s e s  
i n d i v i d u a l e s  en pro de l o s  i n t e r e s e s  de l  grupo. 

La Dirección e s  gu ía ,  j e f a t u r a  y c o n t r o l  de 
l o s  e s fue rzos  d e l  grupo de ind iv iduos ,  d i r i g i d o s  h a c i a  un 
o b j e t i v o  com6n.- 

r& 
3.2. NOCIONES DE CONTABILIDAD 

1 .- D E F I N I C I O N  

La c m t a b i l i d a d  es l a  c i e n c i a  que e s t u d i a  t a n t o  
l o  r e l a t i v o  a  l a  composición de l o s  d i s t i n t o s  patr imonios  
como l a s  va r i ac iones  que pueden produci rse  en  l o s  mismos. 

S e  en t i ende  por Patrimonio l a  d i f e r e n c i a  r e s u l  - 
t a n t e  e n t r e  e l  Activo y e l  Pasivo.  Activo e s  todo l o  que 
t i n e  una persona o e n t e ,  como también todo l o  que l e  deben. 

Pasivo e s  todo l o  que l a  persona o e l  e n t e  de - 
be. 

In i c i a lmen te  de l a  ecuaci6n Activo menos Pas ivo ,  
s e  determina e l  Cap i t a l .  

///. 



Sumando a l  Activo l a s  pérd idas  y  r e s t ando  a  e s  - 
t e  r e s u l t a d o  l a  suma d e l  Fasivo y  l a s  gananc ias ,  s e  o b t i e  - 
ne e l  Patr imonio Neto. 

Comparando e l  Patr imonio Neto con e l  C a p i t a l  
I n i c i a l ,  s e  deduc i rá  l o  s i g u i e n t e :  

a )  S i  e l  pat r imonio n e t o  e s  mayor que e l  c a p i t a l  i n i c i a l ,  
s i g n i f i c a r á  que hubo U t i l i d a d e s ,  

b )  S i  e l  pat r imonio ne to  e s  menor que e l  c a p i t a l  i n i c i a l ,  
s i g n i f i c a r á  que hubo Quebrantos ,  

c )  S i  e l  pat r imonio ne to  e s  i g u a l  que e l  c a p l r a l  i n i c i a l ,  
s i g n i f i c a r á  que no hubo n i  U t i l i d a d e s ,  n i  Quebrantos .  

Las v a r i a c i o n e s  pa t r imon ia l e s  s e  ev idenc ian  por 
medio de l a s  r e g i s t r a c i o n e s  que s e  r e a l i z a n  en l o s  l i b r o s  
de c o n t a b i l i d a d ,  es d e c i r ,  que l a  r e g i s t r a c i ó n  o  Teneduría 
de L ib ros  e s  l a  t é c n i c a  de que s e  v a l e  l a  Con tab i l i dad ,  pa - 
r a  l o g r a r  l o s  o b j e t i v o s  propuestos .  

2. CONCEPTO DE CUENTA EN CONTABILIDAü 

Los d i s t i n t o s  conceptos  
componentes de un patr imonio s e  agrupan en forma homogénea, 
a  cada una de e s t a s  agrupaciones  s e  l a s  denomina cuentas .  .' 

Las cuentas  pueden r e p r e  - 
s e n t a r  o b j e t o s  o  pe r sonas ;  a  l a s  que r ep re sen tan  o b j e t o s  
s e  l a s  denomina o b j e t i v a s  y  a  l a s  que r ep re sen tan  personas  
s e  l a s  denomina pe r sona le s .  

Toda cuenta  se compone 
de l o s  s i g u i e n t e s  elementos:  

a )  Debe; donde s e  r e g i s t r a n  l o s  aumentos d e l  Act ivo,  1% - 
disminuciones d e l  Pasivo y  l a s  pé rd idas ,  

b )  Haber; donde s e  r e g i s t r a n  l o s  aumentos de l  Pas ivo ,  l a s  
disminuciones d e l  Activo y  l a s  Ganancias,  

c )  Sa ldo ;  que e s  l a  d i f e r e n c i a  e n t r e  e l  Debe y  e l  Haber. 

S i  e l  Debe e s  mayor que 
el  Haber, s e  d i c e  que e l  s a l d o  e s  deudor; s i  e l  Haber es 
mayor que e l  Debe, que el  s a l d o  e s  ac reedor  y  s i  e l  Debe 
i g u a l a  a l  Haber, quc l a  cuenta  e s t á  sa ldada.  

Las r e q i s t r a c i o n e s  que s e  - 
r e a l i z a n  en  e l  Debe s e  denominan d é b i t o s ,  y l a s  que se ha - 
ten en  e l  Haber, c r é d i t o s .  

3. C L A S I F I C A C I O N  DE L A S  CUENTAS 

s e a  t r e s  grupos: 
Las cuentas  pueden c l a s i f i c a r  - 
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a )  Cuentas Pa t r imon ia l e s ,  
b )  Cuentas de Resul tados  y 
c )  Cuentas de Orden. 

Las Cuentas Pa t r imon ia l e s  r e p r g  
sen t an  e l  patr imonio d e l  e n t e  o  persona;  s e  d iv iden  en 
cuentas  d e l  Act ivo,  d e l  Pas ivo ,  dc C a p i t a l  y de Reservas.  

Las Cuentas de Resul tados  compren - 
den a q u e l l a s  que, d i s p u e s t a s  en forma conveniente ,  demues - 
t r a n  l o s  r e s u l t a d o s  b r u t o s  y n e t o s  de l o s  negoc ios ,  s ean  
normales o  vincu1,dos con s u  exp lo t ac ión  o  e x t r a o r d i n a r i o s .  

Las Cuentas de Orden son a q u e l l a s  
que r e f l e j a n  movimientos u  operac iones  que no modifican en 
forma alguna e l  pat r imonio d e l  e n t e .  

4. PLAN DE CUENTAS 

Las cuentas  deben agruparse  en í tems o  cap: - 
t u l o s  de i g u a l  n a t u r a l e z a ;  a  e s t o s  í tems s e  l o s  denomina 
rubros .  

E l  P lan  de Cuentas e s  e l  agrupamiento por  
rub ros  de l a s  cuentas  que han de u t i l i z a r s e  con e l  o b j e t o  
de poder r e g i s t r a r  contablemente t odas  l a s  operac iones  rela 
t i v a s  a  l a s  acti- idad des d e s a r r o l l a d a s  por  e l  e n t e  de que . se  
t r a t e .  

Generalmente l o s  rub ros  d e l  Plan de Cuentas 
e s t á n  ordenados de l a  misma forma que e l  Balance General.  

En e l  P lan  de Cuentas cada una de e l l a s  e s t á  
c o d i f i c a d a ;  e s t a  c o d i f i c a c i ó n  puede s e r  a l f a b é t i c a  ( e n  ba - 
s e  a  l e t r a s ) ,  numérica ( e n  base  a  números) o  alfa-numérica 
( l e t r a s  y números ) . 

La c o d i f i c a c i ó n  numérica e s  l a  más e l á s t i c a  
pues permite  i nco rpo ra r  cuen ta s  s i n  mod i f i ca r  sus tanc ia lmen 
t e  e l  P lan  de Cuentas. 

Breve ejemplo de c o d i f i c a c i ó n  numérica: 

ACTIVO: 

Rubros Cuentas Subcuentas 

D I S P O N I B I L I D A D E S  

CREDITOS 

Caja  
Bancos 

Códigos 

111 

112 
En moneda nac iona l  112/1 
En moneda e x t r a n j e r a l l 2 / 2  

120 
Deudores Varios  121  
Deudores Hipotecar ios  122 
Deudores Prendar ios  123 
D o m e n t c s  a c o b r a r  124 

/// 0 



///. 
BIENES DE CIUIBIO 130 

Mater ias  Primas 131 
Mate r i a l e s  132 
Mate r i a l e s  en proceso 133 

5. METODOS EMPLEADOS % N  LAS REGISTRACIONES 

Ex i s t en  v a r i o s  rné - 
todos para  r e g i s t r a r  operaciones  en l o s  l i b r o s  de con tab i  
l i d a d :  l a  p a r t i d a  s imple ,  doble y  t r i p l e .  La p a r t i d a  dobie  
e s  e l  método más u t i l i z a d o  en n u e s t r o  medio. 

Se denomina p a r t i -  
da doble  por  que cada operac ión  s e  r e g i s t r a  con una doble 
anotación.  

Las operaciones  que 
s e  r e g i s t r a n  en  e l  l i b r o  denominado "Diar io"  s e  l laman a s i e n  
t o s  y  l o s  mismos deben e s t a r  balanceados,  e s  d e c i r ,  l a s  s u  - - 
mas de l a s  c i f r a s  dcb i t adas  deben s e r  i g u a l e s  a  l a s  sumas de 
l o s  c r é d i t o s  r e g i s t r a d o s  en cada a s i e n t o  d e l  l i b r o  D ia r io .  

6. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE L A  PARTIDA DOBLE 

Los a s i e n t o s  
que deben r e g i s t r a r s e  en l o s  l i b r o s ,  deben s e r  hechos u t i l i .  - 
zando l a s  c u e n t a s ,  ba jo  l o s  s i g u i e n t e s  p r i n c i p i o s  de l a  pa r  - 
t i d a  doble:  

a )  En cada operac ibn  no hay cuenta  deudor2 s i n  haber  o t r a  
cuenta  acreedora  y  v i c e v e r s a ;  

b )  Todo importe  que s e  r e g i s t r a  por una cuenta  debe s e r  en - 
t regado  solamente por  dicha cuen ta ;  

c )  Los impor tes  que r ec iben  l a s  cuen ta s  siempre son  equiva - 
l e n t e s  a  l o s  que en t r egan ;  

d )  Las pérd idas  s e  deb i t an  y  

e )  Las ganancias  s e  a c r e d i t a n .  

7 .  LIBROS DE COMERCIO 

Sc denominan l i b r o s  de comercio a q u e l l o s  
que u t i l i z a  e l  comerciante  para  r e g i s t r a r  todas  l a s  ope ra  - 
cienes que r e a l i z a ;  l o s  l i b r o s  deben cumpli r  l o s  r e q u i s i t o s  
l e g a l e s  y  ser l l e v a d o s  de acuerdo con l a s  d i s p o s i c i o n e s  qel 
Código de Comercio. 

Los l i b r o s  pueden ser c l a s i f i c a d o s  en  o b i i  
g a t o r i o s  y a u x i l i a r e s ;  l o s  l i b r o s  o b l i g a t o r i o s  (según e l  a r f .  
34 d e l  Código de Comercio) son e l  l i b r o  D i a r i o  y  e l  l i b r o  de 
I n v e n t a r i o s  y Balances. 
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En e l  l i b r o  D ia r io  s e  anota rán  en forma cronológL 
ca l a s  operaciones  d e l  e n t e ,  efectuándose d i chas  ano tac io  - 
nes  ba jo  l a  forma de a s i e n t o s  con tab le s .  

En e l  l i b r o  Inventarias y Balances s e v o l c a r á n ,  
anualmente, e l  i n v e n t a r i o  cor respondien te  a l  e j e r c i c i o  co 
m e r c i a l ,  e l  Balance General y e l  Cuadro Demostrat ivo de Ea 
nanc ia s  y Pérd idas .  

Los l i b r o s  a u ~ x i l i a r e s  son l o s  que permiten a l  
merc ian te  l l e v a r  un c ü n t r o l  más a n a l f t i c o  de sus  ope rac io  - 
nes .  Los m6s ind i spensab le s  a t a l  e f e c t o  son: 

a )  L ibro  Mayor; e s  e l  que l l e v a  e l  d e t a l l e  a n a l f t i c o  de ca  
da cuenta  en p a r t i c u l a r ,  determinando los-  
s i g u i e n t e s  conceptos:  Debe, Haber y Saldos .  

b )  L ib ro  de Bancos; e s  e l  que s i r v e  para  a n a l i z a r  e l  movi 
miento de l a s  cuentas  c o r r i e n t e s  de ¿a 
da banco con e l  cuá l  opere  l a  entidad, 

c )  L ibro  Caja ;  s e  u t i l i z a  para  a n a l i z a r  l o s  inovimientos d i a  
r i o s  de c a j a  ( i n g r e s o s  y e g r e s o s )  y determi- 
nan e l  s a l d o  e x i s t e n t e  a l  f i n  de cada d í a .  

En e l  comercio e x i s t e n  además o t r o s  l i b r o s  que 
son o b l i g a t o r i o s  de acuerdo con l a  l e g i s l a c i ó n  l a b o r a l ,  co - 
mo s e r :  Accidentes  de Trabajo  ( ~ e y  No 9688) ,  R e g i s t r o  de '- 

Persona l  ( ~ e y  No 11729) ,  e t c .  
En e l  orden munic ipa l ,  s e  encuentran l o s  l i b r o s  

de H a b i l i t a c i ó n  Municipal-Lucrat ivas ,  L ibro  de Ing re so  y 
Egreso de Automotores au ara agenc ias  de ven ta s  de automotc 
r e s  y t a l l e r i s t a s ) ,  e t c .  

Los l i b r o s  de comercio deben e s t a r  encuadernados,  
f o l i a d o s  y rub r i cados  y deben s e r  l l e v a d o s  en forma l e g a l ,  
no admit iéndose i n t e r l i n e a s ,  r a spaduras ,  enmiendas, l u g a r e s  
en b lanco .  e t c .  

8. ESTADOS CONTABLES 

La f i n a l i d a d  de l a  c o n t a b i l i d a d  e s  l a  ob - 
t enc ión  de l o s  mismos. e l l o s  son: 

1. Balance General ;  en e l  mismo s e  resumen l a  composición 
pa t r imon ia l  de l  e n t e  a una fecha  d e t e r  - 
minada, generalmente anual .  

2. Estado demostra t ivo de Ganancias y Pé rd idas ;  en e l  s e  
d e t a l l a n  l o s  f tems de ing re so  y eg re so ,  
con l a  f i n a l i d a d  de de te rminar  e l  r e s u l  
tado (ganancia  o p é r d i d a ) ,  de l a s  ope< 
c iones  cor respondien tes  a l  e j e r c i c i o  
considerado.  

/// . 



9. COMPROBANTES O DOCUMENTOS COMEXCIALES 

Se denominan a s í  a t o  - 
das a q u e l l a s  cons t anc i a s  e s c r i t a s ,  u t i l i z a d a s  en l a  p r á c t i  
c a  mercan t i l  y que s e  a p l i c a n  a l a s  v a r i a d a s  operaciones  
comercia les  que e l  uso ha c reado  y l a s  l e y e s  han reglamen - 
t ado ,  y que cons t i t uyen  l a  base para  l a  r e a l i z a c i ó n  de l a  
c o n t a b i l i z a c i ó n  de t a l e s  operaciones .  

Los comprobantes o 
documentos más comunes son: 

1. Nota de Compra o Pedido: E s  e l  documento en que e l  com - 
prador  d e t a l l a  l a s  mercader ías  que l e  p ide  a l  vendedor,  
i nd i cándo le  l a s  condiciones  r e l ac ionadas  con e s a  ope ra  
c i ó n  ( c a n t i d a d ,  c l a s e ,  marca, f echa  de e n t r e g a ,  p rec io  
unit<:rio,  forma o plazo de pago, e t c . ) .  

2. Nota de Venta: E s  e l  documento en e l  que e l  vendedor de - 
t a l l a  l a s  mercader ías  q u e b  vendido a l  comprador, i n d i  - 
cando c a n t i d a d ,  p r e c i o ,  época de e n t r e g a ,  forma de pago 
y demás condiciones  de l a  operación.  

3 .  Nota de Remisión o Remito: Llamada también b o l e t a  de con 
ducción,  n o t a  de e n t r e g a  o n o t a  de envío.  En e l  s e  deta-  
l l a n  l a s  mercader ías  o cosas  que e l  vendedor e n t r e g a  o 
r emi t e  a l  comprador, con sus  marcas,  c a n t i d a d ,  c l a s e s  y 
a lgunas  veces e l  p r ec io .  

4. Fac tura :  E s  l a  r e l a c i ó n  e s c r i t a  que e l  vendedor envía  
a l  comprador d e t a l l a n d o  l a s  mercader ías  que l e  ha vendi  - 
do e indicando c a n t i d a d e s ,  n a t u r a l e z a ,  p r ec io  y demás 
condic iones  de ven ta .  

5. Nota de Cr6dito:Es e l  documento que un comerciante envía 
a s u  c l i e n t e ,  en e l  que l e  comunica haber  ac red i t ado  en  
s u  cuenta  una determinada c a n t i d a d ,  por e l  motivo expre  - 
sado en e l  mismo. 

6 .  Nota de Dubito: Llánase  a s í  a l a  comunicación que envía  
un comerciante  a s u  c l i e n t e ,  en  l a  que l e  n o t i f i c a  haber 
cargado o deb i tado  en s u  cusn ta  una determinada suma o 
v a l o r ,  por e l  concepto que l a  misma i n d i c a .  

7. Resumen de Cuenta: E s  e l  d e t a l l e  de l o s  importes  que s e  
d e b i t a r o n  o a c r e d i t a r o n  en l a  cuenta  de un c l i e n t e  e s t a  - 
blec iendo  suscintamente  e l  documento que o r i g i n ó  y j u s  - 
t i f i c a  e l  cargo o descargo.  E l  Resumen de Cuenta abarca  
generalmente un mes y s e  c i e r r a  con e l  s a l d o  que a r r o j a  
l a  Cuenta C o r r i e n t e ;  s i r v e  par2  mutuo c o n t r o l  de l a s  
cuen ta s  d e l  comprador y vendedor y para  g e s t i o n a r  l a s  
cobranzas .  

///a 
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8. Recibos: E s  l a  cons t anc i c  e s c r i t a  en l a  que e l  f i rman te  

@ d e c l a r a  haber  r e c i b i d o  de c t r a  persona,  d ine ro  u  o t r a  
cosa ,  ya s e a  a  cuenta  o  por s a l d o  de l o  adeudado o  por 

J_ o t r o  concepto. 
g- 
r 9. Vale: E s  l a  promesa e s c r i t a  por l a  cua l  una persona s e  - 

o b l i g a  a  pagar c i e r t a  suma de d ine ro  o  e n t r e g a r  determi  - 
l; nada cosa .  

I 10 .  Pagarés:  Llámase pagaré a l  documento por  e 1  cua l  una p e r  

sona se compromete a  pagar a  o t r a ,  o  a  quién e s t a  i n d i  
que, una suma de d ine ro  determinada,  en una fecha  e s t a  - 

!a 
b l e c i d a  y  en un domicilie t anb ien  e s t i p u l a d o .  

!= 11. Nota de Créd i to  Bancaria:  Denominada también Bole ta  de 
Depósi to ,  e s  el  documento que o t o r g a  un banco, en e l  que 

E s e  d e j a  cons t anc i a  de haber  r e c i b i d o  de una persona d i n e  - 
,~~ r o ,  cheques o  g i r o s  en  depós i to  pa ra  s e r  a c r e d i t a d o s  en  

s u  cuenta .  

12. Cheque: E s  l a  orden de pago dada c o n t r a  un banco, en e l  
c u a l  e l  l i b r a d o r  t i e n e  fondos depos i tados  a  s u  orden,  
cuenta  c o r r i e n t e  con s a l d o  a  s u  f a v o r ,  o  c r E d i t o  en des  - 
c u b i e r t o .  

13.  Ca r t a  de Po r t e :  E s  c 1  documento que expide l a  empresa e 
r r o v i a r i a  o  aca r r eadora ,  declarando haber  r e c i b i d o  d e t e r  
minadas mercader ías  y  ob l igándose  a  t r a n s p o r t a r l a s  a  un- 
determinado punto,  mediante una r e t r i b u c i ó n  l lamada f l e  - 
t e .  

14. Nota de  Empaque: E s  e l  documento que e l  cargador  presen 
t a  a l  t r a n s p o r t a d o r  a n t e s  dc c f e c t u r a  l a  c a r g a ,  cuando- 
deba r e a l i z a r s e  21 t r a n s p o r t e  por  v í a  f l u v i a l  o  marít ima.  



4, CONTABILIDAD PUBLICA 

a )  Nociones Generales 

La con tab i l i dad  públ ica  es una e s p e c i a l i z a  - 
c ión  de l a  c o n t a b i l i d a d  g e n e r a l ,  dd l a  cua l  toma s u s  p r i n c i p i o s  
para  a p l i c a r l o s  a  l a  ma te r i a  específica de s u  competsncia: l a  g e s  
t i ó n  d e l  Estado. 

Pero e s t a  u t i l i z a c i ó n  encuentra  cambios que 
encuentran s u  razón de s e r  en l a  e scenc ia  d i s t i n t a  de l a  empresa 
comercia l  y d e l  Es tado ,  que c s  e l  bene f i c io  para  l a  primera y l a  
a t enc ión  de un s e r v i c i o  públ ico para  l a  segunda. 

E s t a  d i f e r e n t e  a p l i c a c i ó n  no s i g n i f i c a  de 
I~ manera a lguna l a  pérdida d e l  concepto de e f i c i e n c i a ,  ya que e l  
b 
1 

debe e s t a r  p re sen te  en ambos s e c t o r e s  y  e s  precisamente l a  mot2 
:~ vación para  que l a  c o n t a b i l i d a d  p o s i b i l i t e  c l  l og ro  de e s t e  pro - 

pósi  t o .  
1~ La c o n t a b i l i d a d  públ ica  e s  l a  d i s c i p l i n a  

que se ocupa d e l  c o n t r a l o r  de l a  hacienda o f i c i a l  y  comprende un 

k 1 
conjunto de operac iones  económicas y  f i n a n c i e r a s  que gobiernan 

# l o s  r ecu r sos  y gas tos  públ icos .  
C- 
& 
E 

Es te  ins t rumento c s t á  des t inado  a  p o s i b i l i  
E 
F 

t a r  l a  medicibn y e l  manejo adecuado de l a  e c t i v i d a d  desa r ro l l a -  1 da por e l  Estado en s u s  d i s t i n t a s  e s f e r a s  de acción.  Tal  medic7ón 
y l a  cor respondien te  información son hoy más n e c e s a r i a s  quizás  '' 

L -~ - - - 
e - que en l a  a c t i v i d a d  p r ivada ,  por cuanto l o s  fondos u t i l i z a d o s  p e r  
1 tenecen a l a  sociedad y  s u s  cus tod ios  l o s  adminis t ran  por cuenta  

y  orden de e l l a ,  en s u  func ión  de a tender  l o s  s e r v i c i o s  s o c i a l e s .  
La c o n t a b i l i d a d  públ ica  encuent ra  s u s  pug 

t o s  de p a r t i d a  y de l l e g a d a  en e l  PRESUPUESTO, informando sobre  
toda c u e s t i ó n  d e s a r r o l l a d a  en r e l a c i ó n  a  é l .  En t a l  s e n t i d o  l a  
c o n t a b i l i d a d  i n d i c a  no s o l o  s i  hay sa ldo  en una p a r t i d a  determina 
da d e l  p resupues to ,  s i n o  que también de1;mita l a  responsabi l idad-  
de l o s  func iona r ios  que i n t e r v i e n e n  en cada una de l a s  e t apas  de l  
gas to  y e i e n t a  l a  g e s t i ó n  gubernamental en l a  adminis t rac ión  de 
l o s  fondos públ icos .  

Concretanao l a s  d i s t i n t a s  func iones  que CUJJ 

p i e  l a  c o n t a b i l i d a d  púb l i ca ,  señalemos que dcnt ro  de l a  ccnducci  - 
c ión  a d m i n i s t r a t i v a  d e l  Estado,  e l l a  p o s i b i l i t a  l a s  func iones  de 
c o n t r a l o r ,  coord inac ión ,  f i s c a l i z a c i ó n  y adminis t rac ión .  

E l  c o n t r a l o r  c o n s i s t e  en v i g i l a r  l a s  f u n c i g  
nes as ignadas  a cada organismo o  determinar  l a s  acciones  d e s a r r q ~  
l l a d a s  en cumplimiento de l o s  f i n e s  públ icos .  La coordinación,  
permite armonizar l a s  acciones  e n t r e  d i s t i n t o s  s e c t o r e s  o  depen - 
denc ia s ,  suminis t rando l o s  da tos  que p o s i b i l i t e n  un acc ionar  a r  - 
mónico y  exacto.  



La f i s c a l i z a c i ó n  e s  r e a l i z a d a  desde l o s  puntos de 
v i s t a  a d m i n i s t r a t i v o ,  l e g a l  y  económico, mediante l a  v e r i f i c a c i ó n  
de que l a s  acc iones  e j ecu tadas  e s t é n  previamente a u t o r i z a d a s  en 
l o s  presupuestos r e s p e c t i v o s .  Por Último, desde e l  punto a e  v i s t a  
admin i s t r a t ivc ,  l a s  r e g i s t r a c i o n e s  con tab le s  p o s i b i l i t a n  l a  d i r e c  - 
ci6n y  supe rv i s ión  de l o s  d i s t i n t o s  cometidos, encauzando y gra  - 
duando cada una y  todas  l a s  acc iones  d e s a r r o l l a d a s .  

La c o n t a b i l i d a d  públ ica  ha evolucionado en s u  f o r  - 
ma y contenido,  respondiendo a s í  a  l o s  requer imientos  y  modalid& 
des que reclama e l  Estado moderno; por l a s  l i m i t a c i o n e s  d e l  p re  

_ s e n t e  t r a b a j o  s o l o  haremos r e f e r e n c i a  a  l a  forma que presentan- 
l a  con tab i l i dad  y  e l  presupuesto  nac iona l  en n u e s t r o s  d fa s .  

En t a l  s e n t i d o  no podemos d e j a r  de se f ía la r  que, a s í  
como en l a  a c t i v i d a d  pr ivada l a  c o n t a b i l i d a d  s e  ha enr iquec ido  

1 con l o s  conceptos der ivados  d e l  p resupues to ,  a s í  también e l  s e c t o r  
> público ha tomado c i e r t a s  t é c n i c a s  y  procedimientos e s p e c í f i c o s  d e l  

ámbito privado.  En e s t e  orden de i d e a s ,  nos parece que una de  l a s  
- q u e  o f r ece  mayores p o s i b i l i d a d e s  fueu ras  de a p l i c a c i ó n  en e l  s e c  - 

t o r  o f i c i a l ,  e s  l a  denominada "Contabi l idad G e r e n c i a l w ,  que com 
p l e t a  a  l a  t r a d i c i o n a l  con una s e r i e  de informaciones a  l o s  e f e c  
tos de f a c i l i t a r  y  o r i e n t a r  l a s  t a r e a s  a  cargo de l o s  n i v e l e s  d e  
decis ión.  

En e l  s e c t o r  de l o s  s e r v i c i o s  púb l i cos  y  muy e spe  - 
cialmente en l a  adminis t rac ión  de l o s  educa t ivos ,  creemos que s e  
abre  un gran campo de acc ión  para  t r a b a j o s  f u t u r o s  en t a l  s e n t i d o .  
Ex i s t e  y  e s  n e c e s a r i a  toda una s e r i e  de elementos de j u i c i o  que 
deben d i spone r se  en tiempo, l u g a r  y  forma, para  que l o s  d i r e c t i  - 
vos y  supe rv i so res  educa t ivos  programen y con t ro l en  e l  cumplirnien 
t o  de l  s e r v i c i o ,  con l o s  c r i t e r i o s  de e f i c i e n c i a  y  rendimiento 
que cada vez son más necesa r ios .  

b)  La Ley de Contab i l idad  

E l  p resupues to ,  llamado por a lgunos e l  
"Balance d e l  Es t adow,  e s t á  i n t eg rado  por dos conceptos:  l o s  Re - 
cursos y  l o s  Gastos;  ambos forman una misma m a t e r i a ,  que s e  p r g  
s e n t a  desde dos puntos de v i s t a  d i s t i n t o s :  e l  o r i g e n  y  e l  d e s t 5  - 
no de l o s  fondos.  

Pero en  cuanto s e r e f i e r e  a  l a  e s p e c i f i  . - 
caci6n de d ichos  conceptos ,  e l l a  no e s  de i g u a l  na tu ra l eza .  Con 
respec to  a  l o s  Recursos,  e l  presupuesto  r e g i s t r a  una es t imacibn 
de l  monto, mien t r a s  que para  l o s  Gastos ,  determina específ icamen - 
te e l  concepto e  importe  de cada una de l a s  p a r t i d a s  que l o  con! 
ponen. E l l o  e s  a s í  por cuanto l o s  Recursos vienen e s t a b l e c i d o s  
por l a s  r e s p e c t i v a s  l e y e s  impos i t i vas  (cuya v igenc ia  y  conten ido  
es independiente  de l a  Ley de P resupues to ) ,  mien t r a s  que para  l o s  
gas tos ,  l o s  importes  y  e l  d e s t i n o  au to r i zado  s o l o  t i e n e n  v a l i d e z  
por e l  per íodo de v igenc ia  d e l  propio presupuesto.  



Tanto la contabilidad pública corf.0 el presupuesto 
están regidos por un conjunto de normas de carácter administrati -- 
vo que regulan la materia de su competencia y que se agrupan en 
un cuerpo orgánico conocido como Ley d6 contabilidad. 

Es imprescindible que la gestión del Estado se en 
cuentre determinada y ordenrda en cn texto legal que disponga ia 
forma, alcance y contenido de czda v.no de los actos que realizan 
los funcionarios, de tal manera que se delimite11 12s res2onsabi - 
lidades, se facilite la publicidad, se pozibilite el contralor 
y se ordene la gestión de los fondos públicos. 

En nuestro país la actual Ley de Contabilidad que 
fue establecida por el Decreto :.,y No 23.354/56 del 31 de Diciem - 
bre de 1956, ratificado por la Ley Iro 14.467 (que tuvo como ant- 
ctdentes las Leyes Nos. 217, de 1059; 429, de 11:0 y 12.961, de 
1947). dispone las normas a las cuales 5,- ajustará la contabili 
dad pública y la organización del Tribunal de Cuentas y la ~onia -- 
duria General de la Nación. 

Como la contabilidad pública registra el presupues - 
to es necesario estudiar su estructu-ra, funciocamiento y demás - e 
lementos que lo integran, como marco general de xferencia, y 
las disposiciones de las leyes anuales de presupuesto, como apli - 
cación concreta a un aiio deterininar'.;, de las citadm normas gene - 
rales. 

El art. 3O de la Ley de Contabilir'ad establece que 
el presupuesto general se dividirá en dos secciones: 

- cl presupuesto de Gastos, llamar'o también p~esupuesto de opera - 
ción y 

- el presupuesto de inversiones patrimoniales o presupuesto de 
capital. 

De acuerdo con las clasificaciones adoptadas según 
los criterios econ6mico y funcio;lal de los gastos, estos secto; - 
res se denominan también Presupuesto de Erogaciones Corrientes y 
de Capital, respectivamente. 

Mediante cl presupuzsto de operación se quiere de - 
terminar los gsstos es decir, los que no presentan como contra - 
partida el ingreso de elementos físicos o patrimoniales; en cam - 
bio sn el de capital se incluyen los conceptos que significin 
adquisición de bienes (de uso o de pror'ucciÓn) o construcción de 
obras. 

La división que la Ley realiza del rubro Gastos la 
efectúa también en los Becursos, comparando unos con otros y ha 
ciendo que los elementos patrimoniales (presupuesto de servicios 
:y Gastos) se financien con el produc. ;a de Rentas Generales (im - 
puestos, tasas y grav6menes) mientras que el de Inversiones es 
atendido con el producido del uso del crédito (títulos de la deu -- 
da pública). 

/// 
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Esta  c o r r e l a c i ó n  no e s  ya tan  e s t r i c t a ,  por  Cuan 
t o  desde 1965 l a s  d i s t i n t a s  l eyes  de presupuesto  han autorizado- 
a l .  Poder E jecu t ivo  a d e j a r  en suspenso l a  i>Orma a  que se r e f i e r e  
l a  6 i t ima  p a r t e  d e l  p á r r a f o  a n t e r i o r ,  e s  d e c i r ,  l a  f i j a d a  por e l  
apartado Z0 d e l  a r t í c u l o  3 O  de l a  Lcy dr- Contabi l idad y que pa ra  
este a80 e s t a b l e c e  l a  Ley No 19.407 en s u  art.12O. 

De acuerdo con l a s  d i spos i c iones  v i g e n t e s  para  e l  
presupuesto de 1972, en e l  Cuadro N o  1 s e  i n d i c a  l a  c l a s i f i c a c i ó n  
a c t u a l  para  l a  j u r i s d i c c i ó n  nac iona l  en l a  p a r t e  cor respondien te  
a l a s  erogaciones .  

En e l  Cuadro Na 2  (ES-enia de l a  mecánica p r e s u  
p u e s t a r i a )  s e  muestra  e l  proceso que cumple e l  presupuesto  duran 
t e  s u  e j ecuc ión  y de qué manera, una vez r e a l i z a d o ,  s u s  r e s u l t a  
dos vuelven a l  s e c t o r  de o r igen  pa ra  s u  e n á l i s i s ,  aprobando o r e  - 
chazando l a  Cuenta General de l  E j e r c i c i o .  

Durante l a  ejecuci6:i d e l  presupuesto  hallamos un 
- 

concepto que r e v i s t e  p a r t i c u l a r  imporYancia, pués t i e n e  v i n c u l a  
ción t a n t o  con e l  c ~ a s t o  en s í ,  ccmo cor. l a  c o n t a b i l i d a d  que r e g i s  
t r a  e informa s o b r e  l a  u t i l i z a c i ó n  Ce l a s  p a r t i d a s :  nos r e f e r i m o s  
a l  "compromiso" d e l  gas to .  . . 

La r e a l  u t i l i z a c i ó n  de l o s  c r e d i t o s  asignados por 
e l  presupuesto  s e  produce cuando e l  gas to  s e  "comprometew, e s  de - 
c i r ,  cuando nace l a  ob l igac ión  por p a r t c  de l  Estado h a c i a  un t e r  - 
cero ( agen te  o  proveedor de l  m i m o ) ,  con motivo de una p r e s t z c i j n  
de s e r v i c i o s  o  e l  su;ninj.stro de bicncs. 

Cuando s e  producc 13. u t i l i z a c i ó n  de l  c r é d i t o  é l  
queda a?ectado y e s t e  a spec lo  t i e n e  Cundamental importancia  poP 
cuanto,  d e l  s i s t ema  que s c  Emplee para  r e a l i z a r  d i cha  a f e c t a c i ó n ,  
dependerá e l  r e s u l t a d o  d e l  e j e r c i c i o  y  e l  p g o  en tiempo y forma 
a l  b e n e f i c i a r i o .  

Cuando n u e s t r a  Ley de Contab i l idad  cons ide ra  e s t e  
Concepto es tz .blece e n  su  a r t .  25O que las erogaciones  de  cada e j z  
c i c i o  (que ac tua lmente  co inc ide  con e l  año c a l e n d a r i o ) .  s e  ap rop ia  
r6n en raz6n  d e l  compromiso y e s p e c i f i c a  s u  a lcance  y conten ido ,  
y determina que l a  computación con tab le  y  l e g a l  de l o s  c r é d i t o s  
del  presupuesto  s e  e f e c t u a r á  e:? e l  =omento en .que :  

- por un a c t o  de a u t o r i d a d  competente, 
- a j u s t a d o  a  l a s  normas l e g a l e s  de  procedimiento,  - s e  da o r i g e n  a  una ob l igac ión  de p a g w  una suma det-:-minada 

de d i n e r o ,  
- r e f e r i b l e  por s u  importe y concepto a  l o s  c r é d i t o s  d e l  presupueg 

& A  



ESQUEMA DE L A  I4ECAWICt1 PRESUf>¿lE,.:TAR?.4 - -- . .- -- - - - . 

Cuadro No 2 

. ---- -- - -- 
PRESUPUESTO DE GASTOS PARl  @L EJERCICIO 

- - --- -- - -. 
1. Ordenamiento de l c s  c réd i tos  asignados pcr l a  Ley de Presu - 

puesto, a  1.0s -<igentet? a l  31 ¿i diciembre y F 
2. Modificaciones, ajus'rer;, r e a j u s t e s ,  t ransferencias  y compen - 

saciones operadas durante e l  e j e r c l c i o  en dichos c r éd i to s ,  

l DETERMINANDO LOS 

\l, r-- .- - - 
CBEDITOS NKTOS DEL EJERCICIO 

Ejecutados de acuerdo a l a s  etapn; del  gasto y a  l a s  necesi  
dades $.el z e r ~ i c i o ,  

En?- u>  u E J A ~ J  LOS 

IMPORTES COMPRO?-iI:L?:DOS !.i 3? DE UICIEITBRE 

Situación de l a  e  j eci:c.~n p ~ e s i ~ p u e s i a r i a  a l  c i e  -. 

r r e  del  ejerccj.0 en todas la.: e tapas de l o s  gas 
tos ,  

COUSIDERRILDO LCS 

Economía de 
Inversión del  
E je rc ic io  o 
Saldo no con - 
prome t ido .  

1 LIBRAMIENTOS EMITIDOS AL 31 L-; DICIEMBRE 1 Cuenta de 
p.--- \ Residaos Pasi - 

s i tuaci6n de l a  Ejeclxción presiipuestaria a i  cie .  ' vos o Saldo 
r r e  del  e j e r c i c i o  seghi  l o s  
dos, r an t e  e l  e j e r  

PARA FORMULAP L A  c ic io .  

I 
1 CUENTA DE IMVERSION DEL EJERCICI3 J 1 

Resumen general correspondiente a  l a  ejecución del   presupuesto,^ 
considerando l o s  c réd i tos  autorizados,  todas l a s  etapas de l  
gasto y e l  resul tado de l  e j e r c i c io .  



E s  dec i r  para que ju r íd ica  y  contablemente l a  r e g i s  - 
t ración y e l  compromiso del  gasto sean vál idos ,  s e  deben cumplir 
los  cuatro r equ i s i t o s  b6sicos que es tablece  e l  comentado a r t .  
2 5 O  de l a  Ley de Contabilidad. 

En l a  ejscución de l o s  gastos legalmente au tor iza  - 
dos s e  presentan, en orden sucesivo, l a s  s iguientes  t r e s  f a se s  
principales : 

e l  COWPROMISO, l a  L I Q U I D A C I O N  y  e l  PAGO 

La etapa del  compromiso reconoce, a  su  vez, dos posi 
ciones en su  formación: l a  PREVENTIVA y  l a  CONTRAIDA o  compromi- - 
so propiamente dicho. 

La Preventiva t i ene  lugar  en e l  momento en e l  cual  
se  determina l a  necesidaj. de r e a l i z a r  e l  gasto;  e s  l a  afectación 
estimada y  provisor ia  que s e  hace antes  de in ic i? . r  e l  t rámite  
para ma te r i a l i z a r  e l  g a t o  o  l a  compra. 

E l  Contraído corresponde a  l a  formaiización en s í  
de l a  erogación; ya aprobada por autoridad competente, e l  com - 
promiso e s  e l  ac to  que da origen a  l a  obligación de pagar. 

La segunda Etapa, l a  L I Q U I D A C I O N ,  no e s  en escencia 
una etapa del  gasto,  por cuanto s e  l iqu ide  o  no, 61 ya e s t á  2om 
prometido. La l iquidaciór  const i tuye  más bien una formalidad. del  
gasto público que puede concretarse o  no durante e l  e j e r c i c i o ,  
en t a l  caso un r equ i s i t o  que permite cwnplir l a  etapa s igu ien te .  

E l  PAGO, o  más técnicamente e l  Mandado a  Pagar, es 
e l  Último aspecto en l a  ejecución de l  gasto y sue le  reemplazarse 
por l a  etapa denominada Librado, que corresponde a  l a  con t ab i l i  - 
zación de l a s  l iquidaciones inc luídas  en l o s  respect ivos l i b r a  - 
mientos de fondos. 

En t a l  sen t ido ,  l a  etapa del  Pago debería pasar a  
formar par te  de l a  contabi l idad del  movimiento de fondos y no 
de l a  del  presupuesto, ya que l a  evolución del  gasto desde e l  
punto de v i s t a  de l a  autorización presupuestaria  termina cuando 
s e  l i qu ida  y s e  manda a  pagar. 

Para poder u t i l i z a r  l o s  c réd i tos  asignados a  l o s  d i2  
t i n t o s  se rv ic ios  adminis t ra t ivos ,  de acuerdo con e l  respect ivo 
ordeiiamiento del presupuesto, es  necesario que e x i s t a  l a  p e r t i  
nentc disposición de fondos que ind ica  l a  Ley de contabilidad- 
en su a r t .  30°. 

Cumplida l a  tramitación de l o s  g ~ s t o s ,  en l a s  etapas 
de ejecución, s e  deberá r e a l i z a r  l a  per t inente  para disponer de 
l o s  f m d o s  con l o s  cuales hacer l o s  pagos; e s t a  t ramitación s e  
hace mediante l a  redacción de LIBRAMIENTOS contra Orden de D i 2  
posición de Fondos. 

/// 



Los libramientos incluyen l a s  l iquidaciones de l a s  
erogaciones efectuadas y  constituyen órdenes de pago contra  l a  
Tesoreria  General de l a  ~ a c i ó n ,  organismo que mediante es tos  dg 
cwnentos, entrega l o s  fondos respect ivos a  l a s  d i s t i n t a s  r epa r  
t i c iones  o  r e a l i z a  por su cuenta l o s  pagos d i rec tos  a  l o s  beng 
f  i c i a r i o s .  

A l  c i e r r e  del e j e r c i c i o  (31 de diciembre de cada a  
ño) e l  sa ldo no comprometido de l o s  c réd i tos  anuales a u t o r i z a  
dos, forma l a  "economía de Invers iónv;  por su par te ,  e l  importe 
t o t a l  de l o s  compromiios no incluídos  a  dicha fecha en l o s  r e s  
pectivos l ibramientos,  entrega l a  cuenta de "Pesiduos Pasivosw 
que permite completar ese  t rámite  en l o s  dos e j e r c i c io s  s iguien - 
t e s .  

En cuanto a  l a s  deudas no consideradas en l a  cuenta 
de "Residuos Pzs ivosw,  como a s í  también o t ro s  reclamos formulg 
dos fuera  de termino, deberán s e r  atendidos mediante l a  i n c l u  
s ión en e l  presupuesto s igu ien te  de una par t ida  especi f ica  para 
"Gastos caídos en e j e r c i c io s  ~ e n c i d o s * ~ .  

c )  Esquema general de l a  Contabilidad Pública 

E l  a r t .  7 O  de l a  Ley de Contabilidad es tablece  que 
l a  r eg i s t r ac ión  contable en e l  orden nacional e s t a r á  integrada 
por l a s  s igu ien tes  contabil idades:  

i )  Presupuesto, 
i i) Movimiento de Fondos y  Valores, 

iii) Patrimonio y  
i v )  Responsables. 

E l  contenido de cada una de e l l a s  e s ,  brevemente e l  
s igu ien te :  

i )  Contabilidad del Presupuecto 

Correlativamente con 
l a s  etapas indicadas en e l  Cuadro No 2 ,  l a  contabil idad pública 
ha de r e g i s t r a r  l a  evolución que t i ene  lugar  con motivo de l a  
ejecución del  presupuesto. De e s t a  evolución han de s u r g i r  tam 
bién l a s  o t r a s  reg i s t rac iones  contables complementarias que se 
r e f i e r e n  a  l o s  aspectos parc ia les  de l a  gest ión adminis t ra t iva .  

En e l  Cuadro No 3  s e  
indica  e l  esquema general de l a  contabil idad pública de l  presup - 
puesto, que muestra tanto  e l  contenido conceptual como l a  r e l a  
ción e n t r e  e l  inst,rwnento de reg i s t rac ión  y  l a  autor ización de 
c r éd i to s  concedida. 

Según e l  a r t .  6 6 O  de 
l a  Ley de Contabilidad s e  r e g i s t r a r á  en forma a n a l í t i c a  e n  ca - 
da s e r v i c i o  administrat ivo y  s i n t é t i c a  en l a  Contaduría General 
de l a  Nación l o s  movimientos corrcspondientes a  l o s  c r é d i t o s  2 
torgados y  a  l o s  recursos asignados. 

/// 



ESQUEMA GENERAL DE L A  CONTAEILIDAD P U B L I C A  DEL PRESUPUESTO 

Cuadro No 3  

I 

COMPROMISO 
DEFINITIVO 

4  

Gas t o s  
1 egaimen - 
t e  
f o l m a l i z a  - 
dos 

Ley de 

Con tab i l i  - 
dad 

a r t .  25O 

1 

I 

MANDADO 
A PAGAR 

S 

Libramien - 
t o s  e m i t i  
dos (de  e n  
t r e g a  o  d e  
pago) 

Ley de 

C o n t a b i l i  - 
dad 

a r t  . 3 ~ . ' 3 3 ~  

+ 
SALDO 

DISPONIBLE 

3 = 1 - 2  

Credi  t o s  
a  

Comprome - 
t e r  

L ími te  
d i spon i  
b l e  pa ra  
a u t o r i z a r  
a g a s t a r .  

I 

CREDITO 
AUTORIZADO 

1 

Orden de 
d i s p o s i c i ó n  

de Fondos 

Ley de 

C o n t a b i l i  - 
dad 

3rt. 30/310 

1 

1 

COMPROMISO 
PREVENTIVO 

2 

Reserva 
de l  

Credi  t o  

Compromi - 
s o  p r e  - 
v i o  mien - 
t ~ i i s '  s e  
t r a m i t a  
e l  ga s to  

b 

RESIDUOS 
PASIVOS 

6 = 4 - 5  

Di fe renc i a  
e n t r e  l o s  
compromisos 
fo rma l i za  
dos y  l o s  
li bramien 
t o s  emi t idos  

Ley de 

Con tab i l i dad  

a r t .  35/360 

ECONOMIA DE 
INVERSION DEL 

E J E R C I C I O  

7 = 1 - 4  

D i f e r e n c i a  
e n t r e  l o s  c r é  - 
d i t o s  a u t o r i  - 
zados y  l o s  
compromisos 
e fec tuados .  

Ley de 

Con tab i l i dad  

a r t .  35O 
primer 

p á r r a f o  

A 



En cada m i n i s t e r i o  l o s  r e spec t ivos  s e r v i c i o s  administ- 
t i v o s  c e n t r a l i z a r á n  l a  e jecuc ión  y r e g i s t r a c i ó n  con tab le s  de l a  
g e s t i ó n  p resupues ta r i a  a  t r avés  de procedimientos y  t r ámi te s  que 
procuren cumplir  l a s  d i spos ic iones  l e g a l e s  y  r eg lamen ta r i a s ,  @ 
m i n i s t r a t i v a s  y de c o n t r a l o r  y  que s e  r e l ac ionan  con l a  e j e c u  
ciOn d e l  presupuesto en sus  d i s t i n t a s  e t apas .  

Mensual y  anualmente l o s  c i t a d o s  serv ic i7sdeber6n  i n f o ~  
mar a  l o s  organismos ex ternos  de c o n t r o l  l o s  movimientos ope- 
dos. A 1  propio tiempo l a s  r e g i s t r a c i o n e s  hechas s e r v i r á n  de ba - 
s e  para  ordenar  y  o r i e n t a r  l a  marcha de l o s  s e r v i c i o s  y  e l  con 
t r o l  de l a  e jecuc ión  presupues ta r ia .  

En v i r t u d  d e l  movimiento c e n t r a l i z a d o  operado en e s t e  
M i n i s t e r i o ,  l a  c o n t a b i l i d a d  d e l  presupuesto e s  l l e v a d a  en l a  DL 
r ecc ión  General de Administración,  organismo que r e c i b e  l a  i n  - 
formación p e r t i n e n t e  de l o s  d i s t i n t o s  trámites e in te rvenciones  
hechas en l o s  asuntos  vinculados con e l  presupuesto y  e l  uso de 
l o s  c r é d i t o s  por E l  au tor izados .  

i i )  Contabi l idad d e l  Movimiento de Fondos y Valores  

Según e l  a r t .  6 7 O  de l a  Ley de Contabi l idad ,  s e  r e  
g i s t r a r á n  l a s  en t r adas  y  s a l i d a s  de l  Tesoro y l a s  de l a s  c u e ñ  
t a s  de  t e r c e r o s ,  e s p e c i a l e s  y de orden. 

E l  nexo e n t r e  l a  con tab i l idad  d e l  presupuesto y  l a  
d e l  movimiento de fondos,  su rge  d e l  l i b ramien to  que,  como s e  sue  
l e  s e ñ a l a r ,  es e l  documento que t ransforma l a  i n d i v i d u a l i d a d  de- 
l a  p a r t i d a  de l  presupuesto en l a  ind iv idua l idad  d e l  acreedor  a  
cuyo f a v o r  se l i q u i d a  e l  gas to .  

En e s t e  M i n i s t e r i o ,  l a  c o n t a b i l i d a d  d e l  movimiento 
de fondos r e g i s t r a  l o s  ing resos  t r a n s f e r i d o s  a  su f a v o r ,  median - 
te l o s  l i b ramien tos  de en t r ega  que abona l a  Tesorer fa  General 
de l a  Nación, o  fondos d i rec tamente  deposi tados en s u  j u r i s d i c  
c ión  por o t r o s  motivos,  como por ejemplo e l  Fondo Escolar  Perma - 
nente .  

Los egresos  e s t á n  c o n s t i t u í d o s  por l o s  pagos r e a l i  
zados -en forma d i r e c t a  o  a  t r a v é s  de l a s  r i iversas t e so re r í a s -  
h a b i l i t a d a s  en l a s  Dependencias- y  por l a s  devoluciones que el  
M i n i s t e r i o  depos i t a  en l a  Tesorer ía  General de l a  Nación por fon  - 
dos no u t i l i z a d o s .  

En cuanto s e  r e f i e r e  a  l o s  es tab lec imientos  e d u c a t i  
vos y demás dependencias de  l a  jurisdicciÓIl  , e l  s i s tema conta- 
b l e  en uso s e  v incu la  escencialmente  con l a  con tab i l idad  d e l  ;o - 
vimiento de fondos y  de responsables  por medio de l a  r e g i s t r a  - 
c i ó n  de l o s  pagos e fec tuados .  

Los ing resos  cargos) e s t á n  c o n s t i t u í d o s  por l a s  
t r a s f e r e n c i a s  r e c i b i d a s  de l a  Dirección General de Administra - 
c i ó n  con d e s t i n o  a l  pago de sue ldos ,  gas tos  e i nve r s iones  p a t r i  - 
moniales o  por  ing resos  d i r e c t o s  r ec ib idos .  ///. 



///. 
En cuanto a  l o s  egresos  (o  d e s c a r g o s ) ,  e l l o s  s e  

r e g i s t r a n  en  ocas ión  de l o s  pagos e f ec tuados ,  d e p ó s i t o s  a u t o r i  - 
zados o  devoluciones  hechas a  f a v o r  de l a  mencionada Di recc ión  
General por fondos no u t i l i z a d o s .  

Cent ra l izandose  todo e l  movimiento de fondos d e l  
e s t a b l e c i m i e n t o  en l a  cuenta  c o r r i e n t e  banca r i a ,  hay una p e r f e c  - 
ta  c o r r e l a c i ó n  e n t r e  aquel  y  e l  d e l  banco. 

Debe s e ñ a l a r s e  que para  l a s  a u t o r i d a d e s  de cada 
dependencia,  e s  impor tan te  recoger  l a  información que su rge  de 
l o s  r e g i s t r o s  con tab le s  d e l  e s t a b l e c i m i e n t o ,  como medid? de con - 
t r o l  i n t e r n o  y  como pauta  para conocer l a  marcha y  d e s a r r o l l o  
de l o s  acontec imien tos  en e l  ámbito de cada responsable .  

i ii) Contab i l idad  Pa t r imonia l  

E l  a r t .  6a0 de l a  Ley 
e s t a b l e c e  que en l a  c o n t a b i l i d a d  d e l  pat r imonio,  se r e g i s t r a r á  
l a s  e x i s t e n c i a s ,  movimientos y v a r i a c i o n e s  pa t r imon ia l e s ,  con 
e s p e c i a l  determinación de l o s  que de r iven  de l a  e jecuc ión  de l o s  
r e s p e c t i v o s  presupuestos .  

Se c o n t a b i l i z a r á n  a s í  
l a s  v a r i a c i o n e s  que t i e n e n  l u g a r  en e l  pat r imonio d e l  Estado,  
s e a  por a l t a s  ( a d q u i s i c i o n e s ,  t r a n s f e r e n c i a s ,  donaciones ,  e t c . )  
o  por b a j a s  (desuso ,  pé rd idas ,  v e n t a s ,  e t c . ) .  

E l  s i s t ema  v i g e n t e  par 
t e  de un i n v e n t a r i o  que es pcrmanentemente a c t u a l i z a d o  con l a s  
a l t a s  y  b a j a s  que s e  produceri, pa ra  t e n e r  en forma c e n t r a l i z a d a ,  
c o d i f i c a d a  y  resumida,  l o s  movimientos operaZos en toda l a  j u r i s  
d i cc ión .  

Aquí también ubicamos 
e l  nexo e ~ t r e  l a  c o n t a b i l i d a d  d e l  presupuesto  y l a  d e l  pat r imo - 
n i o ,  en e l  compromiso ma te r i a l i zado  por  l a s  Ordenes de P rov i s ión  
e m i t i d a s ,  l a s  l i q u i d a c i o n e s  hechas sob re  l a  base  de l a s  f a c t u r a s  
por e l  m a t e r i a l  ingresado  y l o s  l i b r amien tos  por  l o s  pagos a u t o  
r i z a d o s .  

i v )  Contab i l idad  de Responsables 

La Ley de C o n t a b i l i  
dad p r e s c r i b e  en  e l  a r t o  69O que deberán r e g i s t r a r s e  l o s  c a r g o s  
y  descargos  que s e  formulen a  cada uno de l o s  f u n c i o n a r i o s ,  perso  - 
nas  o  e n t i d a d e s  ob l igadas  a  r e n d i r  cuentas  de l o s  fondos r e c i b i  - 
dos. 

Para  l a  Dirección 
General de Administración -considerada a  e s t o s  f i n e s  como Respon 
sab le -  e s t o s  ca rgos  e s t á n  c o n s t i t u í d o s  por  l o s  fondos r ec ib idos -  
de l a  T e s o r e r í a  General de l a  Nación, en v i r t u d  de l o s  l i b r amien  
t o s  de e n t r e g a  emi t idos ;  l o s  descargos  l o  e s t á n  por  l a s  i n v e r s i o  
nes r e a l i z a d a s  ( impor tes  pagados según documentación) y  l a s  devo - 
l u c i o n e s  hechas a  l a  T e s o r e r í a  General de l a  Nación, de fondos 
sob ran te s .  

/// 



La Dirección General c o n s t i t u y e  a s u  vez como sub  - 
responsables  a l o s  d i s t i n t o s  organismos y e s t ab lec imien tos  e@ 
ca t ivos  que dependen d e l  M i n i s t e r i o ,  a l o s  cua le s  t r a n s f i e r e  I 

fondos para  l a  a t enc ión  de l o s  d i s t i n t o s  s e r v i c i o s ;  l o s  cargos '  
es tán  c o n s t i t u í d o s  por l a s  t r a n s f e r e n c i a s  e fec tuadas  y l o s  d e s  
cargos por l a s  i nve r s iones  y devoluciones r e a l i z a d a s  por d ichos  
subrespcnsables .  

Es t a  c o n t a b i l i d a d  t i e n e  como propbs i to  fundamental 
determinar l o s  importes  pendientes  de r end ic ibn  d e l  Organismo 
p r i n c i p a l ,  en  e s t e  caso e l  M i n i s t e r i o ;  a t r a v é s  de s u  Dirección 
General de Adminis t ración,  y de é s t a  con cada uno de l o s  s u b r e s  
ponsables. 

Por l a s  ob l igac iones  impuestas a l o s  responsables  
(que se t r a t a r á n  en e s p e c i a l  en  e l  próximo pun to ) ,  e s  de c a p i t a l  
importancia que cada dependencia v i g i l e  l a  marcha de s u s  ope- 
ciones por medio de l a  c o n t a b i l i d a d  de responsables  que permite  
e s t a b l e c e r  l o s  cargos  pendien tes  de r end ic ión ,  La puntual  a t enc ión  - 
ci6n de l o s  pagos a agentes  y proveedores d e l  Estado,  con jun ta  
mente con l a  r e n d i c i b n  de cuentas  mediante e l  envio de l a  docg 
mentacibn y l a  devoluci6n de fondos sob ran te s ,  permite  que todo 
el  r e s t o  d e l  mecanismo con tab le  a d m i n i s t r a t i v o  pueda cumplir  s u  
cometido, f a c i l i t a n d o  a s i  t r á m i t e s  y ges t iones  en toda l a  j u r i s  ! 

dicción.  

La c o n t a b i l i d a d  púb l i ca  impone l a  neces idad  de e l 2  
borar d i v e r s a s  dacumentos, t a n t o  pa ra  e l  c o n t r o l  i n t e r n o  como pa 
r a  e l  ex te rno .  En l a  e s f e r a  p a r t i c u l a r  de cada organismo o depen 
dencia l a s  r e g i s t r a c i o n e s  con tab le s  deben s e r v i r  de gu ia  para  2 
r i e n t a r  l a  marcha de l o s  s e r v i c i o s ;  en cuanto a l  c o n t r a l o r  ejex 
cid0 por l o s  organismos ex te rnos  a l o s  propios  m i n i s t e r i o s  (Con 
t adur í a  General y Tr ibuna l  de Cuentas de l a  ~ a c i ó n ) ,  deben cum 
p l i r s e  d ive r sos  r e q u i s i t o s  y presentarscl  documentos que brevemeg 
t e  mencionaremos a con t inu ic ión .  

i )  Estado mensual de e j ecuc ión  d e l  presupuesto  

Per ibdicamente  s e  debe e l e v a r  a l a  Contaduría General de  
l a  Nacibn, e l  resumen de l a s  operac iones  de c r é d i t o s  y 
compromisos d e l  mes, por cada uno de l o s  d i s t i n t o s  conceE 
t o s  y c a p í t u l o s  que forman e l  presupuesto  de l a  j u r i s d i c  
c ión .  

i i)  Cuenta Universal  

Con e s t e  nombre se conoce e l  l e g a j o  de documentos que con 
t i e n e  e l  d e t a l l e  y resumen de l o s  movimientos operados 



Punto lo: Entendsr en el estudio de planes culturales que contribu 
yan a la consolidación de los valores y tradiciones, espirituales 
y morales ; 
Punto 2O: Conducir la promoción, difusión y desarrollo del arte, 
artesanías, las letras, la ciencia y la técnica a todas las regio 
nes del país y a todos los niveles de la población, coordinando su 
acción con la de los gobiernos provinciales y municipales; 
Punto 3O: Fomentar la investigación cultu.ra1, científica y técnica. 
Coordinar la acción con los Ministerios, Secretarías de Estado, Go - 
biernos Provinciales y Municipales y Organismos Privados; 
Punto 4 O :  Dirigir la promoción, registro y defensa del patrimonio 
ártístico, artesanías regionales, yacimientos arqueológicos y cul - 
tura en general; 
Punto 5O: Entender en lo relacionado con bibliotecas,archivos his - 
tóricos y museos nacionales. Prestar asistsncia sobre estos aspec. 
tos a las provincias, municipios y organismos privados; 
Punto 6O: Manejar la iniciativa y realización de proyectos de monu 
mentos conmemorativos nacionales que la Ley determine e interveniF 
en lo relativo a su construcción, conservación y rsstauración en 
coordinación con el Ministerio de Obras y Servicios Públicos; 
Punto 7O: Entender en los aspectos culturales y educativos, del tu - 
risino, la recreación y de los medios de comunicación de masas; 
U t o  8O: Conducir la investigación y el estudio permanente de los 
problemas educativos del país; 
Punto gO: Entender en lo relativo a la organización, desarrollo, 
asistencia, reglamentación, coordinación, fiscalización y supervi 
sión de la enseEanza civil, estatal y privada; preescolar,primaria, 
secundaria, universitaria, profesional, técnica, artística, artesa 
nía, perfeccionamiento de post graduados y de todo otro tipo de e= 
señanza que se requiera en el futuro; 
Funto lo0: Mantener la coordinación de la enseñanza 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 educación; 
Punto 12': Entender en lo concerniente a becas y préstamos vinculo 
dos con la cultura y educación, tanto en el país como en el extran - 
jero; 
Punto 13O: Manejar lo concerniente a la educación física en estable 
cimientos educacionales e intervenir en lo relativo al deporte y so 
lud en coordinación con el Ministerio de ~ienestar 87ciai; 
Punto 14O: Entender en la orientación vocacional de los estudiantes 
a fin de compatibilizar sus inclinaciones naturales con las necesi - 
dades del desarrollo nacional; 
Punto 15O: Establecer la formulación. aplicación y fiscalización de 
las normas que regulan la actividad profesional de los educadores; 
Funto 16O: Asistir, coordinar y fiscalizar a las provincias, en - a 
suntos de su competencia, proveyendo la asistencia técnica pertinen - 
te; 
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Punto 17O: Entender  en todo l o  r e l a t i v o  a l a  educación permanente, L 

s i s t e m á t i c a  y a s i s t e m á t i c a ;  a  l a  educación de a d u l t o s  y l a  a c t u a l i  - 
l ~ z a c i ó n ,  complementación y renovación de conocimientos;  
f. Punto l e 0 :  D i r i g i r  l a  p l a n i f i c a c i ó n ,  proyecto y s u p e r v i s i ó n  de l a  

construcción de nuevos e d i f i c i o s  r eque r idos  por l o s  s e r v i c i o s  de C 
, su j n r i s d i c c i ó n  e i n t e r v e n i r  en l a  e j ecuc ión ,  como a s í  también en  
i e l  mantenimiento, r e f e c c i ó n  y ampliación de e d i f i c i o s  e x i s t e n t e s  
r 

propios y de l o s  e j ecu tados  con p a r t i c i p a c i ó n  d i r e c t a  de l a  comuni - 
dad, en coord inac ión  con e l  M i n i s t e r i o  de Obras y S e r v i c i o s  PÚbli - 

'- cos; 
Punto 190: P a r t i c i p a r  en todo l o  r e l ac ionado  con organismos i n t e r n a  - 

' c iona les  dedicados a l a  educación,  c i e n c i a  y c u l t u r a ,  y en l o s  a s  - 
: pectos educa t ivo  y c u l t u r a l  de l o s  programas y convenios con orga  

nizaciones  i n t e r n a c i o n a l e s  y o t r o s  e s t a d o s  en coordinación con e i  
,' Mini s t e r io  de Relaciones  E x t e r i o r e s  y Cul to ;  ~. .. 

1 Punto 203: Entender en todo l o  r e l a t i v o  a l o s  a spec tos  c u l t u r a l e s  
!~ y educa t ivos  de  l a  i n d u s t r i a  e d i t o r i a l  y l a  promoción y d i f u s i ó n  de 

l i b r o s  y pub l i cac iones  p e r i ó d i c a s  y no p e r i ó d i c a s ;  
Punto 213: I n t e r v e n i r  en l a  formulación de l a s  normas que r egu len  
l a s  a c t i v i d a d e s  de  l a s  a soc i ac iones  cooperadoras y de o t r a s  e n t i d g  

'= des de b i en  púb l i co  que ac túen  en l o s  e s t ab l ec imien tos  educaciona 
l e s  en coord inac ión  con l a  s e c r e t a r i a  dc Estado de Promoción y 
s i s t e n c i a  de l a  Comunidad. 

S i n  p e r j u i c i o  de l o  expuesto  ace rca  de l a  Ley de 
l o s  M i n i s t e r i o s ,  l a  competencia y ámbito de acc ión  d e l  de Cu l tu ra  
y Educación, e s  de l  caso cons ignar  -aunque más no sea  a modo de si= 
p l e  r e f e r e n c i a -  que por  Ley No 19.682 sancionada y promulgada e l  15 
de jun io  d e l  c o r r i e n t e  año,  ha s i d o  creado e l  CONSEJO FEDERAL DE 
EDUCACION cuya mis ión e s p e c í f i c a  s e r á  l a  de p l a n i f i c a r ,  coo rd ina r ,  
a se so ra r  y aco rda r  en l o s  a spec tos  de l a  p o l í t i c a  educa t iva  nac io  - 
na l  que, en l o s  d i v e r s o s  n i v e l e s  y j u r i s d i c c i o n e s  -nac iona l ,  p rov in  - 
c i a l ,  municipal  y p r ivado  d e l  s i s tema e s c o l a r -  comprometan l a  acción 
conjunta  de l a  Nación y de l a s  P rov inc i a s .  

Aunque a s í ,  s o l o  enunciada l a  c i t a d a  Ley, su  c o n t e  - 
nido da l a  pau ta  para  i n c l u í r  a l  Consejo Federa l  de Educación, a l  
menos en l o  que a coord inac ión  se r e f i e r e ,  como una func ión  d e l  M i  - 
n i s  t e r i o .  

Siendo muy amplio e l  campo en'. que debe a c t u a r  es 
t e  M i n i s t e r i o  ya  que supone l a  a t enc ión  de l a  c u l t u r a ,  l a  educación,  
l a  c i e n c i a ,  l a s  a r t e s ,  l a s  l e t r a s ,  l a  t é c n i c a ,  l a s  a r t e s a n f a s .  mu - 
seos h i s t ó r i c o s ,  educación f í s i c a ,  d e p o r t e s ,  i n f r a e s t r u c t u r a ,  e t c .  
debe c o n t a r s e  con e l  andamiaje a d m i n i s t r a t i v o  que l e  permita  l l e v a r  
a cabo todas  s u s  func iones .  

Debían entonces  a r b i t r a r s e  l a s  medidas d e l  caso  pg 
r a  l o g r a r  una e s t r u c t u r a  capaz de s o p o r t a r  l a  demanda de t r a b a j o  
que provocará  cada a c t i v i d a d .  

/// 



En e fec to ,  todas aquellas  funciones -ya a t r i b u í  - 
das a  l a  entonces Secre ta r ía  de Estado- han de cana l iza rse  en una 
es t ructura  a r t i cu lada  por €1 Decreto N o  699 del  28 de febrero  de 
1969 y consiguientes modificaciones, 

E s  a s í  como s e  pone en funcionamiento e s t a  e t a  - 
pa de l a  nueva es t ruc tura  orgánica, con l a  determinación de misi2 
nes, funciones y dotación de personal. 

Aparecen ya entonces l o s  grandes agrupamientos 
que, en alguna medida, dejan ent rever  e l  desenvolvimiento que t e n  
d r ía  e s t e  Minister io.  Surgen a s í  l o s  denominados ORGANISMOS CULTU 
RALES , ORGANISMOS DOCENTES, ORGANISMOS DE APOYO DOCEI~TE Y ORGANIS 
MOS DE APOYO ADMINISTRATIVO, que s e  complementan con l o s  O R G A N I ~  
MOS FUERA DE N I V E L .  

Ahora bien,  ex i s t e  una e s t ruc tu ra  orgánica y pa - 
r a  logra r  encauzar su desenvolvimiento s e  ha dotado a l  Minister io 
de cuatro subsecre tar ios .  

E l  instrumento l ega l  per t inente  determina que e l  
Ministro s e r á  a s i s t i d o  en e l  desempeño de sus funciones por l o s  S* 
sec re ta r ios :  

De coordinación General; 

De Cultura;  1~ 
De Educación y 

. . 
De Coordinación Univers i tar ia .  t' 

Dc e s t a  manera, c l  Subsecretar io de Coordinación 
General a s i s t i r á  a l  Ministro en l o  r e f e r en t e  a  p o l í t i c a ,  planeamien 
to ,  administración y control  de gest ión de l a s  act ividades c u l t u r a  
l e s  y educativas.  

E l  Subsecretar io de Cultura l o  hará en l o  a t i nen  
t e  a  l o s  asuntos cu l tu r a l e s .  

E l  de Educación tendrá por función l a  coordi- 
ción de l o s  d i s t i n t o s  n ive les  del  sistema esco la r  y a s i s t i r á  a l  M i  
n i s t r o  en todo l o  r e l a t i v o  a planeamiento y administración de a c t i  
vidades educativas.  

En cuanto a l  Subsecretar io de Coordinación Uni 
v e r s i t a r i a ,  tendrá a  su  cargo l a  coordinación de l o s  subsistemas 
un ive r s i t a r i o s  nacional ,  provincial  y privados y a s i s t i r á  a l  Mini? 
t r o  en todo l o  r e l a t i v o  a planeamiento del  si,stema un ive r s i t a r i o .  

En caso de ausencia del  Ministro e l  Subsecreta 
r i o  de Coordinación General tendrá a  su cargo l a  atención de l o s  
asuntos urgentes del  despacho min i s t e r i a l  y coordinará l a s  a c t i v i  - 
dades de l o s  demás Subsecretar ios en l o s  asuntos cuya competencia 
exceda e l  marco exclusivo de uno de e l l o s .  

La misión de l o s  Subsecretarios sera pues, coad - 
yuvar con e l  Ministro en l a  t ramitación,  es tudio ,  resoiuci6n y e j e  - 
a c i ó n  de l o s  asuntos comprendidos en sus respect ivas  áreas  y can2 
l i z a r  l a s  re lac iones  jerárquicas en t r e  aquél y l o s  organismos que 
l a  in tegran.  /// 



Es del caso agregar que se une al grupo Ministro- 
Subsecretarios, un equipo de apoyo técnico-administrativo que, as 
tuando como una unidad operativa con la denominación de DESPACHO DE 
COORDINACION GENER4L en la jurisdicción de esta Subsecretaría, lo 
asiste en todo cuanto se relacione con tareas de firma, redacción 
de proyectos, resoluciones, etc. 

Discernidas así -en uso de las facultades que otor 
ga el art. 5 O  de la Ley de los Ministerios- las atribuciones y res 
ponsabilidades correspondientes a los funcionarios del más alto ni 
vel, corresponde considerar la relación de dependencia de los diver - 
sos organismos que actúan en jurisdicción del Ministerio, desde el 
punto de vista de sus agrupamientos, misiones y funciones. 

Los organismos y servicios que funcionarán en las 
respectivas subsecretarías, son: 

SUBSECRETARIA DE COORDINACION GENERAL 

Dirección General de Administración: asistirá al Ministro en la ges - 
tión administrativa y en la económico-financiero-contable del presu 
puesto y ejecutará los actos administrativos correspondientes. ser3 
a su vez la encargada de entender en lo concerniente a los servicios 
generales coordinando las prestaciones; dirigirá la contabilidad ge - 
neral con arreglo a la Ley, quedandn a su cargo las liquidaciones 
de sueldos y gastos y pagosmrrelativos, confeccionando asímismo los 
balances, memorias, cuenta de inversión y estados económico-financie - 
ros. 

Dirección Nacional de Arquitectura Educzcional: tendrá a su cargo 
las competencias particulares asignadas en materia de edificios para 
los servicios de la jurisdicción y la realización, restauración y 
conservación de monumentos y ejecución de las políticas correspondien - 
tes, con excepción de lo vinculado con las Universidades Nacionales. 
Entenderá en la conservación, modificación y ampliación de edificios 
existentes o de aquellos que sean construídos con participación de 
los cuerpos intermedios. Coordinará con el Ministerio de Obras y Se; 
vicios Públicos cuando la magnitud de la Obra de restauración y con 
,servación de monumentos y lugares históricos así lo requiera. 

Dirección General de Personal: ejecutará los actos administrativos 
de su registro pertinente, interviniendo en toda gestión relativa a 
licencias e iricompatibilidades; nombramiento y'movimiento de personal; 
calificación y registro de diplomas, títulos y certificados de estu - 
dio. 

Dirección General de Obra Social: administrará los servicios sociales 
para el personal del Ministerio, docente y no docente. Actualmente, 
por imperio de la Ley No 19.655 dictada el 23 de mayo de 1972, el or 
ganismo funciona como dependencia del Ministerio de Bienestar socia?. 



Departamento Cooperación I n t e r n a c i o n a l  para  l a  Educación, Cienc ia  
y Cul tura :  todo l o  que s i g n i f i q u e  d e s a r r o l l o  de l a  c u l t u r a  en mate 
r i a  de cooperación i n t e r n a c i o n a l  con a lcance  a  todos l o s  n i v e l e s  - 
de l a  poblac ión ,  e s t a r á  a  cargo d e l  c i t a d o  organismo, que a t ende rá  
l a  ob tenc ión  de e s p e c i a l i s t a s  necesa r ios  para  c u b r i r  l a s  ex igenc ia s  
del  d e s a r r o l l o  nac iona l .  complementará s u  acción promoviendo l a  in  
v e s t i g a c i ó n  mediante programas de kecas y a s i s t e n c i a  económico-f' 
nanc ie ra  y en tende rá  en l a  r e p a t r i a c i ó n  de profes ' ionales  y t écn icos .  

Of ic ina  S e c t o r i a l  de 3 e s u r r o l l o  "Educación": 1endr5 a  su  cargc e l  
p lancanien to  de l a s  3c t iv idades  comprendidas en e l  h b i t o  d e l  Minis - 
t e r i o  de acuerdo con l a s  d i r e c t i v a s  que imparta  e l  CONADE (conse jo  
Nacional de D e s a r r o l l o )  y con l o s  l ineamientos  de l  Plan General y 
Nacional de Desa r ro l lo  y Seguridad. 

Departamento de  Asuntos J u r í d i c o s :  en tenderá  en todos l o s  a spec tos  
ju r íd i co - l ega le s  de l a  ges t ión  d e l  M i n i s t e r i o  y e j e c u t a r á  d i r e c t a  - 
mente l o s  a c t o s  cor respondien tes  a  l a  mater ia .  ~ s e s o r a r á  en ma te r i a  
j u r íd i co -admin i s t r a t iva  y asuntos  contenc ioso-adminis t ra t ivos ,  e j e r  
ciendo l a  r ep resen tac ión  y defensa de l a  d ación con a r r e g l o  a  l a  1s 
g i s l a c i ó n  v i g e n t e .  

Departamento de Sumarios: e j e c u t a r á  l o s  a c t o s  admin i s t r a t ivos  c o r r e s  - 
pondientes  en l o s  a spec tos  i n h e r e n t e s  a  l a  r e sponsab i l i dad  d e l  p e r s g  
na l  d e l  M i n i s t e r i o  por hechos i r r e g u l a r e s  o  punib:es. A t a l e s  e f e c  - 
t o s  i n s t r u i r á  l o s  sumarios a d m i n i s t r a t i v o s  que sean  determinados por 
a u t o r i d a d  competente,  produciendo op in iones ,  informes o  conclusiones .  

Coordinador de Prensa y Difusión:  d i r i g i r á  y coord inará  l a  l a b o r  d e l  
grupo de t r a b a j o  que reuna y produzca l a  información d e l  N i n i s t e r i o ,  
c e n t r a l i z a n d o  a s í  l a  información de prensa.  

D D :  i n t e rvendrá  - a s i s t i e n d o  a l  Minis t ro-  
en e l  proceso de i a c i o n a l i z a c i ó n  de l a  o rganizac ión  y métodos de t r a  - 
ba jo ,  en base ,  a  e s t u d i o s  metódicos de l a s  e s t r u c t u r a s ,  o rganizac ión ,  
procedimientos y t r á m i t e s  y proponiendo reformas con e l  o b j e t o  de me - 
j o r a r  l a  e f i c i e n c i a  de l o s  d i s t i n t o s  s e r v i c i o s  y d i sminui r  s u s  cos  - 
tos .  

E l  Subsec re t a r io  de e s a  rama a s i s t i r á  a l  Minis t ro  en  
l a s  r e l a c i o n e s  con e l  I n s t i t u t c  Nacional de c r é d i t o  Educativo pa ra  
l a  Igua ldad  de Oportunidades que t i e n e  por misión promover l a  capa - 
c i t a c i ó n  y e s p e c i a l i z a c i ó n  de l a s  personas  c a r e n t e s  de r e c u r s o s ,  en  
aque l l a s  m a t e r i a s ,  e s p e c i a l i z a c i o n e s  y t é c n i c a s  n e c e s a r i a s  pa ra  ace  
l e r a r  e l  d e s a r r o l l o  s o c i a l ,  c u l t u r a l ,  t écn ico  y econón~ico d e l  país, 
mediante l a  concesión de c r é d i t o s ,  becas y ayudas. En t r e  o t r a s  fun  
c iones  d e s t a c a b l e s .  e l  I n s t i t u t o  r e f e r i d o  conceder6 c r é d i t o s  a  e s t u  - 
d i a n t e s  a r g e n t i n o s ,  a  ob re ros  y empleados b i en  s e a  para  c u r s a r  c a  - 
r r e r a s  u n i v e r s i t a r i a s  o  de medio n i v e l  en e l  p a i s ;  para  post-gradua 
dos en  e l  p a í s  o  en e l  e x t e r i o r ;  pa ra  te rminar  e s t u d i o s  
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en e l  e x t e r i o r  en campos 
capac i tac ión  en t é c n i c a s  
110 económico d e l  p a í s .  

de e s t u d i o  que no o f r ezca  e l  p a í s  o  para  
y e spec i a l i dades  que r e q u i e r a  e l  de sa r ro  - 

Refir iéndonos a l a  SUBSECRETARIA DE CULTURA y a  l o s  
s e r v i c i o s  que funcionan en s u  á r e a ,  tenemos a l a  Di recc ibn  Nacional 
de Accibn y Promoción C u l t u r a l  en e l  e j e r c i c i o  de l a s  competencias 
p a r t i c u l a r e s  as ignadas  en ma te r i a  c u l t u r a l ,  r e f e r i d a -  a  l a  a c c i b n ,  
est ímulo y promoción de l o s  a spec tos  a r t í s t i c o s ,  c i e n t í f i c o s  y l i t e  - 
r a rhos ,  e jecu tando  l a s  p o l í t i c a s  nac iona le s  cor respondien tes .  A s i  
mismo promoverá e l  d e s a r r o l l o  de l a  cu l tu - ra  est imulando y difundTen - 
do l a s  a r t e s ,  l a s  c i e n c i a s  y l a s  l e t r a s  i n c l u s o  a  t r a v é s  de l o s  m e  
dios impresos y o r a l e s  pa r t i c ipando  también en l o s  aspec tos  c u l t u r a  - 
les y educa t ivos  de  l o s  cana l e s  de t e l e v i s i ó n  y de l a s  r a d i o s  en j u  - 
r i s d i c c i b n  nac iona l .  1 Dirección Nacional de Ccnservación C u l t u r a i e  Inves t igac ión :  a c t ú a  

r en el  e j e r c i c i o  de l a s  competencias p a r t i c u l a r e s  as ignadas  con r e s  * - 
pecto a l  m a t e r i a l  c u l t u r a l ,  r e f e r i d a s  a  l a  conservacibn y a  l a  in- 

i- - 
1 ves t igac ión  de  l o s  a spec tos  c i e n t í f i c o s ,  t é c n i c o s ,  a r t í s t i c o s ,  1I 
i 

t e r a r i o s  e  h i s t ó r i c o s ,  ejecutan'do l a s  p o l í t i c a s  cor respondien tes .  i 
Entenderá en e l  r e g i s t r o ,  conservación y defensa  d e l  patr imonio h i s  

. t ó r i c o ,  a r t í s t i c o  y c u l t u r a l  como a s í  también con b i b l i o t e c a s ,  a r  

; chivos h i s t ó f i c o s ,  o b s e r v a t o r i o s  y museos nac iona le s  p res tando  a 3 d  - 
! da a  l o s  de orden p r o v i n c i a l ,  municipal  o  pr ivados.  Resu l t a  de  su .  
1 
i competencia i n t e r v e n i r  en l o  que a t a ñ e  a  monumentos conmemorativos 
l. 
r nac iona les  y a  r e s t a u r a c i ó n  y conservación de monumentos y l u g a r e s  
i h i s t ó r i c o s .  

Por o t r a  p a r t e  e l  Subsec re t a r io  d e l  ramo a s i s t i r á  a l  M i  - 
n i s t r o  en l a s  r e l a c i o n e s  con l o s  s i g u i e n t e s  e n t e s  u organismos: 

Comisión Nacional d e l  Patr imonio C u l t u r a l ;  
Comisión Nacional de l a  Reconquista;  
Fondo Nacional de l a s  Ar t e s ;  
Academias Nacionales ;  
I n s t i t u t o  Nacional Sanmartiniano y 
Comisibn Nacional de B i b l i o t e c a s  Populares .  

En l a  Órb i t a  d e l  SUBSECRETARIO DE EDUCACION a c t ú a  l a  - Ad- 
m i n i s t r a c i b n  Nacional de  Educación Media y Super ior :  con d i r e c t a  
i n t e r v e n c i ó n  en todo l o  vinculado con l a  educación de n i v e l  medio 
y s u p e r i o r .  Son también m a t e r i a  de SU competencia a t ende r  a  l a  a s 1 2  
t e n c i a  d e l  educando y f i s c a l i z a r  s u  concur renc ia  a  l o s  e s t a b l e c i m i e n  
t o s  de s u  j u r i s d i c c i ó n ,  i n t e r v i n i e n d o  en l a  coord inac ión  de 10s asun 
t o s  de  enseñanza con l o s  órganos de gobierno de j u r i s d i c c i ó n  provi: 
c i a l  y munic ipa l ,  pres tando ayuda t é c n i c a  en m a t e r i a  de s u  e s p e c i a  
l i dad .  



Super intendencia  Nacional de Enseñanza Privada:  e s  s u  mis ión e l  - e 
j e r c i c i o  de l a s  competencias p a r t i c u l a r e s  as ignadas  en m a t e r i a  de 
a s i s t e n c i a ,  reglamentación y  s u p e r v i s i ó n  de i n s t i t u t o s  p a r t i c u l a r e s  
de enseñanza. Será  s u  func ión  pr imord ia l  en tender  en l a  reglamenta  - 
c ión  y  s u p e r v i s i ó n  de l o s  i n s t i t u t o s  p a r t i c u l a r e s  de enseñanza de 
todo n i v e l  y modalidad, excepto u n i v e r s i t a r i o s ,  p r e s t ándo le s  a s i s  
t e n c i a ,  además de t e n e r  a  s u  cargo l a  p reparac ión  d e l  presupuesto  
de a s i s t e n c i a  f i n a n c i e r a  de l o s  mismos. 

Dirección Nacional de Educación d e l  Adulto: l a  Ley p e r t i n e n t e  l e  - a 
s igna  p a r t i c u l a r  i nge renc i a  en l a s  func iones  que emanan de s u  rubro .  
Resu l ta  punto p r i n c i p a l  de s u s  func iones  s u  d i r e c t a  coordinación en 
l a  l ucha  c o n t r a  e l  ana l fabe t i smo,  armonizando l o s  asuntos  de l a  e n  
señanza con l o s  órganos de gobierno de j u r i s d i c c i ó n  p r o v i n c i a l  y  
n i c i p a l  . 
Adminis t ración de Educación Agrícola :  l e  cabe p r i n c i p a l  i n g e r e n c i a  
en l a  o r i e n t a c i ó n  de l o s  e s t u d i o s  t 2 n d i e n t e s  a  ob tene r  e s p e c i i l i s  
t a s  de l a  m a t e r i a ,  coordinando s u  acc ión  con órganos de gobierno 
p r o v i n c i a l  y  munic ipa l ,  con a s i s t e n c i a  t é c n i c a  en asuntos  de s u  e s  
pec i a l i dad .  

' Adminis t ración de Educación F í s i c a ,  Deportes y Recreación:  l a s  po - 
l í t i c a s  co r r e spond ien te s  en m a t e r i a  de educación f í s i c a ,  depor t e s  
y  r e c r e a c i ó n  s e r á n  de competencia de e s t e  Organismo que, además; 
promoverá e l  turismo e s c o l a r  2 i n t e r v e n d r á  en  l a  o r i e n t a c i ó n  a  i m  
p r imi r  a  l o s  e s t u d i o s  t e n d i e n t e s  a  l o g r a r  e s p e c i a l i s t a s  y  l a  r egu  
l a c i ó n  de l a  a c t i v i d a d  p r o f e s i o n a l  de l o s  educadores de e s a  mate - 
r i a .  

P r e s t a r á  a s i s t e n c i a  t a c n i c a  en ma te r i a  de s u  e s p e c i a l i d a d  en 
forma coordinada con l o s  órganos de gobierno de j u r i s d i c c i ó n  provin  - 
c i a l  y  municipal .  

Adminis t ración de Educación A r t í s t i c a :  a s i s t e  a l  Min i s t ro  en e l  - e 
j e r c i c i o  de l a s  competencias p a r t i c u l a r e s  as ignadas  por l a  Ley en 
ma te r i a  de educación a r t í s t i c a  y  quién in t e rvenga  d i rec tamente  en 
l a  formulación y  a p l i c a c i ó n  de l a s  normas que r egu len  l a  a c t i v i d a d  
p r o f e s i o n a l  de l o s  educadores.  

Adminis t ración de Sanidad Escola r :  todo cuanto s e  v i n c u l e  con l a  
p r o f i l a x i s  e h i g i e n e  de l o s  e s t u d i a n t e s  y  l a  e j ecuc ión  de l a s  p o l í  - 
t i c a s  co r r e spond ien te s  e s  de d i r e c t a  i n t e r v e n c i ó n  de e s t a  dependen 
c i a .  Su a l cance  e s  aún mayor: en tenderá  en l a  p r e s t a c i ó n  de l o s  s e r  - 
v i c i o s  educa t ivos  d i f e r e n c i a l e s  y  en e l  aspec to  docente d e l  régimen 
médico-as i s tenc ia1  de l o s  educandos. 

Por o t r a  p a r t e  r e a l i z a  l a  coordinación de l o s  a sun tos  de erise - 
ñanza de l o s  educandos c i egos ,  so rdos ,  o l i g o f r é n i c o s ,  mogólicos y  
de o t r o s  minorados f í s i c o s  y/o ps íqu icos .  
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Dirección General de Técnicas Educativas:  l a  Ley l e  o t o r g a  l a s  £a 
cu l tades  n e c e s a r i a s  para  l a  e laborac ión  de t écn icas  educa t ivas  iñ 
t e rnas  como a s í  también s u  coordinación y promoción en e l  d e s a r r o  
110 de t é c n i c a s  educa t ivas  en e l  p a í s ,  con d i r e c t a  pa r t i c ipac i6n -  
en toda c l a s e  de e s t u d i o s  educat ivos  y p re s t ac ión  de a s i s t e n c i a  

,cuando s e  l e  r e q u i e r a .  

Centro Nacional de Inves t igac iones  Educativas:  e s t á  encargado de 
l a  e l aborac ión  de l o s  programas de i n v e s t i s a c i ó n  de conformidad con - - - 
l a  p r i o r i d a d  de l a s  neces idades  d e l  planeamiento educat ivo y e j ecu  
t a  l o  a t i n e n t e  a l a  formación de persona l  e spec ia l i zado  en i n v e s t i  - 
gación educa t iva .  

E l  Subsec re t a r io  de Educacijn a t e n d e r á  l a s  r e l a c i o  - 
nes de l o s  Consejos Nacionales de Educación y de Educación Técnica 
con e l  Minis t ro .  

Queda por ú l t imo r e f e r i r n o s  a l o  que conc ie rne  a l a  
SUBSECRETARIA DE COORDINACION UNIVERSITARIA:  den t ro  de e l l a  l a  - D i -  
r ecc ión  Nacional de Al tos  Es tudios :  l a s  d i spos i c iones  v i g e n t e s  l e  
asignan como primera y fundamental o b l i g a c i ó n ,  en tender  en l a  rg 
glamentación y supe rv i s ión  de l o s  i n s t i t u t o s  s u p e r i o r e e  u n i v e r s i t a  
r i o s ,  excepto Universidades Nacionales.  

Consejo de Rec tores  de Universidades Nacionales: l a  Ley o rgán ica  
de Univers idades  Nacionales No 17.245 en su  c a p í t u l o  r e s p e c t i v o ,  
dispuso l a  c o n s t i t u c i ó n  d e l  Consejo de Rectores  sobre  l a  base de 
l o s  Rec tores  o P res iden te s  de l a s  Univers idades  Nacionales ,  o s u s  
reemplazantes n a t u r a l e s .  

E s t e  Consejo r e a l i z a r á  l o s  e s t u d i o s  de l a s  e s t r u c t u  
r a s  y p l anes  de e s t u d i o  de l a s  a l t a s  c a s a s  de e s t u d i o  para  e s t a b l e  
c e r  s i  s e  adaptan a l o s  f i n e s  p r e v i s t o s  y procurará  l a  o rganizac ión  
de l a s  e n t i d a d e s  u n i v e r s i t a r i a s  a e f e c t o s  de mejorar  s u  e f i c i e n c i a .  

Tiene tambien a s u  cargo l a  impor tan te  misión de 2 
l e v a r  para  s u  aprobación a l  Poder E jecu t ivo ,  l o s  proyectos  de p r e  - 
supuesto  y programar el  planeamiento i n t e g r a l  de l a  ensefianza en 
e s e  rub ro  de acuerdo con e l  s i s tema genera l  educat ivo a rgen t ino ,  
a l  p a r  que d i c t a r á  l a s  normas a d m i n i s t r a t i v a s  comunes a todas  l a s  
u n i v e r s i d a d e s ,  en e s p e c i a l :  E l  E s t a t u t o  y e l  Escalafón d e l  Persg  
n a l  Docente y no Docente. 

Para  l o g r a r  una mejor f i j a c i ó w d e  conceptos s e  ha 
g ra f i cado  l o  que s e  denomina "Funcionamiento de Organismos por Areas 
de S u b s e c r e t a r í a s w .  

En l a  r e f e r e n c i a  hecha an te r iormente  también fue ron  
i n c l u i d o s  a lgunos organismos c l a s i f i c a d o s  -como ya dijéramos- f u e  
r a  de n i v e l .  



E l l o  cont r ibuye  para  que pueda a p r e c i a r s e ,  den t ro  de 
un conjunto i n t e g r a l ,  todo cuanto puec'e s e r  motivo de observación 
que permita una mejor ub icac ión  de l  agente  de c u a l q u i e r  j e r a r q u í a  
o  n i v e l .  p a r a  l a  t a r e a  que d ia r iamente  debe a tender .  

No debe d a r s e  t é m i n o  a  e s t e  tema, s i n  a n t e s  a c l a r a r  
que en ma te r i a  de " e s t r u c t u r a "  e l  M i n i s t e r i o  de Cul tura  y  Educ? - 
c ión ,  h a s t a  l a  f e c h a ,  ha logrado plasmar t r e s  e t a p a s ,  a  saber :  

l a . )  E s  l a  que comprendió e l  primer n i v e l  enmarcando a s í  D i r ecc io  
nes  lúacionales y/o Genera les ,  adjudicando l o s  cargos  p e r t i n e n  
t e s  a  e s a s  j e r a r q u í a s ;  

2a.) E s  l a  que,  en a lguna medida y  con l a  mayor conc i s ión ,  hemos 
expues to ,  r e f i r i é n d o n o s  a  l a  agrupación de l o s  organismos y  
s u  r e l a c i ó n  de dependencia con breve c i t a  de s u  misión y  £un - 
c ión ;  

3a . )  A t r ibu ída  espec í f icamente  J. l o s  e s t ab l ec imien tos  de enseñanza,  
donde -como hecho des tacab le -  debemos c i t a r  l a  incorporac ión  
de cargos  denoninados ahora  "Delegados" y  "Subdzlegados" de 
admin i s t r ac ión ,  que reemplazan l a s  a n t e r i o r e s  func iones  a t r q  
buídas  a  l o s  Tesoreros  y  Subtesoreros ,  con a s ignac iones  de 
sue ldos  que r e spa ldan  l a  func ión  y  l a  r e sponsab i l i dad .  



La Administracibn en general, y la econbmica o finan 
ciera en particular, ha de constituir el objeto de una disciplina- 
juridica, por cuanto la competencia, la actuacibn funcional de 
sus b~ganos y su procedimiento se encuentran encuadrados en un es- 
tado de derecho que obliga a tales brganos a valerse de medios ju - 
rfdicos para la reaiizacibn de sus fines. 

Debe entenderse pues por ADMINISTIUCION el aspecto 
practico y productivo de la direccibn o conduccibn de las insti 
tuciones públicas. 

Las dos princip&les especializaciones academicas en 
el campo gubernamental son las relaciones internacionales y la Ad 
ministracibn Hblica. Aún los especialistas en relaciones interna- 
cionales deben tener conocimiento de administracibn pdblica, pues- 
para que las instituciones internacionales sean eficaces deben ser 
necesariamente prácticas. 

Resultará muy importante que con el tiempo llegue a 
tomar forma la ciencia de la administración, ya que contribuirá 
grandemente al desarrollo de la administracibn considerada como 
arte y como filosoffa toda vez que, para mejorar la calidad de go- 
bierno debemos mejorar indiscutiblemente la administracibn. 

Debe quedar establecido que toda la administracibn 
gubernamental, funciona dentro de ur, medio polftico. Ya se trate 
del puesto m65 inferior de la escala jerárquica del servicio civil 
o de los más altos cargos, el medio político es un hecho central 
en la vida administrativa de los Cuncionarios gubernamentales. 
Hay, por supuesto, muchos matices en el grado en que se siente la 
influencia de la polftica en la administracibn. Aunque no pueda 
definirse la polftica en una simple frase, dccemos unir los diver - 
sos significados del vocablo para ver la forma en que, gracias a 
la influencia que la polftica tiena en la administracibn, las fun - 
cienes del gobierno sirven a los grandes intereses de la sociedad. 

En una administracibn de feliz gestión, todos aquellos 
que tengan a su cargo £unciones de direccibn desde el puesto más 
elevado al m65 humilde de la escala, deben pensar como si fueran 
ejecutivos. Otrora se decfa que la direccibn residia solamente en 
los Jefes y aquellos que estaban bajo ellos en la jerarqufa admi- 
nistrativa, eran empleados encargados de labores de rutina, que re 
cibian brdenes limitáridose a transmitirlas y a ejecutarlas sin tez 
ner opción a opinar sobre ellas. 

Ese concepto no es absoluto aunque es cierto que el 
Jefe tiene ciertas facultades de direccibn, y si es activo y com - 
prensivo, marcar6 el paso de toda la gestibn. 

El exito que llegue a tener dependerá tambien del gra - 
do en que considere que la direccibn es compartida y, por tanto, 
de la discreción que conceda a sus subordinados. 

Como la administracibn es en si algo orgánico, la di- 
reccibn debe ser un elemento profundamente relacioriado con ella. 



En e l  proceso entran en juego muchas especial idades 
y subprocesos y 1s e f i cac i a  global dependerá de l a  habil idad con 
que s e  s i n t e t i c e n  es tos  fac tores  dentro de un calendario adecuado. 

En consecuencia, s e  apuede apreciar  l a  e f i c a c i a  de 
cualquier  organismo administrat ivo determinando has ta  que grado 
los  empleados con facul tades  de direcci6n t ienen tambien puntos 
de v i s t a  y razones de e jecut ivo,  independientemente ue sus s i t ua -  
ciones dentro de l a  organización. Esto t i e n e ,  aciemás, l a  venta ja  
complementaria de poder formar d i rec t ivos ,  de l o s  cuales se  podrá 
echar mano en e l  futuro.  

La organización, pues, es  e l  instrumento básico median - 
t e  e l  cual  s e  mantiene en funciones e l  proceso administrat ivo y ,  
por l o  t an to ,  l o s  administradores adíuieren conocimientos sobre l a  
t e o r i a  de l a  organizaci6n. 

Tanto en l a  t e o r í a  como en l a  p rác t ica ,  no hay ele- 
mento más importante que un programa f lu ido  de operaci6n. 

La organizaci6n t i e n e ,  cuando menos, l a  misma impor- 
t anc ia  que o t ro s  elementos como: l a  Ley, l o s  sistemas, l a  p lan i f i -  
caci6n, l o s  presupuestos y l a  direcci6n.  

E s  igualmente importante e l  elemento humano, l a  moti- 
vaci6n del  t r aba jo ,  coordinación y e l  contra lor .  

En cuanto a responsabilidades se  r e f i e r e ,  quede c l a ro  
e l  concepto que l o s  funcionarios de cualquier  jerarquia que or8e- 
nare resoluciones con t ra r ias  a  l a  Ley y disposiciones reglamenta- 
r i a s ,  para que no s e  menoscaben los  i n t e r e se s  públicos,  incurren 
en responsabilidad admiriistrativa s i n  pe r ju i c io  de quedar obligados 
-en todo caso- a  l a  indemnizaci6n de l o s  per ju ic ios  que sean con- 
secuencia de sus ac tos .  

Luego de e s t a  pequeña disgresi6r1, pasamos directamente 
a l  desar ro l lo  de l  tema señalado. 

Hablar de l a  Direcci6n General de Administración su- 
pone hacer -aunque más no sea en forma breve- una mirada re t rospcc  - 
t i v a  hacia e l  año 1930. 

En e fec to ,  hacia esa  década, s e  observ6 que l a  organi 
zaci6n in te rna  de l a  Contadilrfa General de l a  Naci6n resul taba  an- 
t icuada y t a r d i a ,  e  i i iaf icaz l a  f i s ca l i zac ión  a su cargo ya que s Ü  
acci6n s e  ver i f i caba  generalmente sobre heclios cumplidos en vez de 
prevenir los.  

Las informaciones sobre l a  marcha f inanciera  de l  E s -  
tado carecían de método y coordinaci6n, además de elaborarse con 
a t raso  considerable.  En Ein, e1 t rámite  e ra  lento  y e l l o  l e  priva- 
ba gran pa r t e  de u t i l i d a d  práct ica .  

Debia buscarse entonces e l  instrumento lega l  que pu- 
d i a r a  cor reg i r  ese estado de cosas mediante l a  descentral izaci6n 
de t r á n i t e s  y lograr  -asimismo- l a  centra l izaci6n de l  contra lor .  



La lfntitud 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 Administración Nacional como en las 
cancelaciones de deudas a los proveedores del Estado. 

L,a documentación respectiva convergfa hacia la 
Contadurfa General de la Nación en cantidad tan considerable que 
la obligaban a desenvolverse con un enorme atraso, quedando asf 
desvirtuadas las claras y terminantes disposiciones de la Ley de 
Contabilidad. 

Todas esas gestiones, en lugar de hacerse en la 
forma sxpuesta, debfan concretarse por medio de un organismo cuyas 
tareas estuvieran debidamente coordinadas con las de la Contaduria 
General de la Nación, la que ademAs ejercsrfa sobre 61 -por medio 
de su Delegación- un contralor previo y de orden permanente. 

De esta suerte y respondiendo a tales inquietudes, 
nace en el año 1931 -entre otras- esta Dirección General de Admi- 
nistración. 

Sobre la base del personal que existfa y que se 
encargaba de las operaciones de trámite y contabilidad, comenzó a 
estructurarse la Dirección General. 

Su funcionamiento debia ajustarse a móviles ya 
prefijados y constituir en su seno -ademas- 6e una Delegación de 
la Contadurla General de la Nación que ejerczlia una amplia y per- 
manente intervención 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 Nación y de la 
Contadurfa General de la Nación, s1 cumplimiento de básicas y sus- 
tanciales tareas y funciones que son de carácter ineludible, 

Nuestra gcst~on binistrativa resulta Be profunda 
incidencia para el normal desenvolvimiento de zste Ministerio y 
hace que sea asl el eje alrededor del cual giran otras repa17ticio- 
nes bicn sean ellas paralelas cn su provccción sustantiva o para 
aquellas quc emnctividad de apoyo, concurrente 0 ascaaorie, Sri- 
tegran la hnciófi especifkca del Ministeri~ de Cultura y EducaeSQn, 

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

- Enseñanza Secundaria, Normal, Especial y Superior; 
- Educación Física y Deportes; Recreación y Turismo 
Escolar; 

- EnseAanza Artfstica; 
- Enseñanza Agricola; 
- Organismos de Cultura; Ciencia y Tecnica; Biblio - 

tetas; Archivos Históricos; Nuseos; 



- Consejo Nacional de Educación: 
- Consejo Nacional de Educación Tecnica; 
- Enseñanza de Adultos; - Enseñanza Privada; 
- Arquitectura Educacional; 
- Academias Nacionales: 
- Sanidad Escolar y Colonias de Vacaciones; 
Entidades dsscentralizadas; - Universidades; 

- Incompatibilidades; 
- Interpretación y aplicación de disposiciones del Es - 
tatuto del Doccinte y de la Administración Nacional; 

- Gestiones eventuales en que debe intervenir por la 
caracteristica de sus funciones, etc.. 
Para tales eventos, actualmsnte, la Dirección Gene- 

ral de Administración realizz su mecánica de trabajo con una deter 
minada estructura y agrupamiento funcional determinados por ~ecre- 
to 699 del 28 de febrero de 1969 y sus modificaciones. 

Como consecuencia de este acto administrativo han 
quedado constituic?os los siguientes servicios: - DEPARTAMENTO CONTABILIDAD, con las Divisiones: - Registro Contablz; 

- Presupuesto; 
- Rendiciones ; 
- Liquidaciones ; - Patrimonio. 
DEPARTAMENTO AUDITORIA 

DEPARTAMENTO TESORERIA, con las Divisiones: 
- Cajas; - Preparación de Pagos. 
EEPARTAMENTO DESPACHO, con las Divisiones: 

- Gestión y  trámite^ 
- Compras: 
- Mesa General de Entradas y Salidas y Archivo; 
- Afsctaciones y Fojas. 
DEPARTAhIENTO SISTEI4fiTIZACION DE DATOS, con las Divi- 
siones: 

- Sistemas; 
- Centro dc Cómputos. 
DEPARTM$ENTO SERVICIOS GENERALES, con las Divisiones: 

- Automotores; 
- Tal leres Gráficos ; 
- Equipos y Mantenimientos; 
- Almacenes. 



Deben agregarse  a  l o s  r e f e r i d o s  s e r v i c i o s  l o s  c o n s t i t u  
idos  por l a  Asesoría  Técnica Adminis t ra t iva;  e l  Grupo de Desa r ro l lo  
y  Planeamiento y  l a s  Juntas  de ~ d j u d i c a c i ó n  y ~ e c e p c i ó n .  

A e s t a  a l t u r a  de l a  exposición y an te s  de e n t r a r  en  l o  
que podr ía  d e f i n i r s e  como "competencia y  funciones" de l a  ~ i r e c c i ó n  
General de Administración,  cuya e s t r u c t u r a  s e  agrega como un cuadro 
s i n ó p t i c o ,  cabe una breve acotac ión .  

Toda l a  ges t ión  que r e a l i z a  e s t a  ~ i r e c c i ó n  General l a  
r e s p o n s a b i l i z a  en forma d i r e c t a  a n t e  e l  Tribunal de Cuentas de l a  
Nación conforme a  l a s  d i spos ic iones  l e g a l e s  en v igenc ia  y ,  p referen  - 
temente, a  l a s  conten idas  en l a  Ley de Contabi l idad.  

Resul ta  a s í  s e r  de s u  competencia, en primer grado, l a  
r e sponsab i l idad  de l a s  f inanzas  de l  Min i s t e r io  debiendo i n t e r v e n i r  
en l a  preparación y ges t ión  d e l  proyecto de Presupuesto y  en sus  m 2  
d i f i c a c i o n e s  y d i s t r i b u c i o n e s ,  confeccionando asimismo e l  presupues 
t o  a n a l í t i c o  de l  Departamento de Estado y dependencias,  como a s í  tam - 
bién el  de l o s  es tab lec imientos  de enseñanza. 

En l o  que se r e f i e r e  a  las Cuentas Espec ia l e s ,  debe e s  - 
t a b l e c e r  s u s  regímenes cor respondientes  1- habrh de recaudar  todos 
l o s  r e c u r s o s  cuyo ing reso  no e s t é  a t r i b u í d o  por Ley a  o t r o  Organis 
mo y c e n t r a l i z a r l o s  en l a  Teso re r í a  General de 1 2  Nación. 

Para le lamente ,  debe proyec tar  l a s  Órdenes de d i s p o s i  
c ión  de fondos,  l i q u i d a r  l a s  erogaciones  y ordenar  s u  pago mediante 
l o s  cor respondientes  l ib ramientos  a l  par  que c o r r e r á  con l a  g e s t i 6 n l  
cobro,  adminis t rac ión  e  i n v e r s i ó n  de l o s  fondos que l a s  Leyes Espg 
c i a l e s  as ignen a l  Min i s t e r io  para l a  a tenc ión  de s e r v i c i o s  a f i n e s .  

Resul ta  l a  encargada de t r a m i t a r ,  cuando reg lamentar ia  - 
mente corresponda,  l a s  con t ra t ac iones  n e c e s a r i a s  para  el funciona - 
miento de l o s  s e r v i c i o s  r e s p e c t i v o s  y  de a t ende r  l a  ges t ión  patrimc- 
n i a l .  

Con a r r e g l o  a l a  Ley de Contabi l idad y d i spos ic iones  
c o r r e l a t i v a s ,  debe l l e v a r  l a  cuenta  de i n v e r s i ó n  de l  Presupuesto,  
Cuentas E s p e c i a l e s ,  Leyes Espec ia l e s ,  e t c . .  

En cuanto a l  aspec to  contab le  t i e n e  a s u  cargo l a s  con - 
t a b i l i d a d e s  reg lamentar ias :  de Presupuesto;  de Movimiento de Fondos; 
de Cargos y  Pa t r imonia l .  

Los subresponsables  a quienes s e  l e s  t r a n s f i e r e n  fondos 
para  l a  a t enc ión  de  sue ldos ,  g a s t o s ,  " ca j a s  ch icas" ,  e t c . ,  son moti - 
vo de e s p e c i a l  y  permanente v i g i l a n c i a  y  de e5as ges t iones  debe r cn  

-r 

d i r  cuenta  documentada a l  Tr ibunal  de Cuentas de l a  Nación. 
La concreción de toda e s a  t a r e a  y sus  r e s u l t a d o s ,  con? 

t i t u y e  l a  Memoria Anual que deberá preparar  y  e l e v a r  a  l a  S u p e r i o r i  
dad. 

En forma muy s i n t é t i c a  y  con conceptos muy ap re t ados ,  
s e  ha expuesto l a  ges t ión  que compete a  e s t a  Dirección General de 
Administración,  pero no hay duda de que r c s u l t a  imperioso d a r  a 
conocer 

/// . 



-en d e t a l l e -  l a s  d i s t i n t a s  t a r e a s  que e l l a  r e a l i z a  por in termedio 
de s u s  d i v e r s c s  S e r v i c i o s  que ci tamos a  cont inuación pa ra  l o g r a r  
una mejor f i j a c i ó n  de conceptos . ;  

Ya hemos hablado de l a  confección de l  Presupuesto ana l?  
t i c o  y sob re  e l l o  debemos agregar  que s e  l l e v a  a  cabo en d i r e c t a -  
co laborac ión  con l a s  d i s t i n t a s  Di recc icnes  Generales,  Di recc iones ,  
Departamentos, e t c . ,  con r e l a c i ó n  a  e s t e  problema, l n t e r v i n i e n d o  
también en e l  e s t u d i o  y  e laborac ión  de l o s  presupuestos u n i v e r s i t a  
r i o s  y en t idades  descen t r a l i zadas .  

E s  i n t e r e s a n t e  d e t a l l a r  l o s  d i s t i n t o s  rubros  que compren 
den e l  c a p í t u l o  de l a s  l i qu idac iones  que p r a c t i c a .  Lo hace,  e n t r e  
o t r o s ,  para:  

Suel  dos ; 
Bonif icac iones  por ant igüedad (según cómputos de l a  ~ i r e c c i ó n  Ge - 
n e r a l  de P e r s o n a l ) ;  
Bo i f i c a c i o n e s  por t í t u l o ;  
S a l a r i o  Fami l i a r  y complementos ( e s c o l a r i d a d ,  f a m i l i a  numerosa, 
e t c .  ) 
Suplenc ias  ; 
Sueldo anual  complementario; 
Asignación Básica Docente (tlrt. 37 d e l  E s t a t u t o  de l  ~ o c e n t e ) ;  
Dedicaci8n Tokal a l a  Docencia; 
Prolongación de jornada;  
Función DiPsrenciada;  
Gastos  (de  e s t ab lec imien tos  y  proveedores) ;  
V i d t i c o s  a l  personal  de l  M i n i s t e r i o  a  quienes  s e  l a  encomiendan 
cometidos o f i c i a l e s  ( ~ n s p e c t o r e s ,  funcion¿%rios ,  docentes ,  emplea - 
dos,  e t c .  ) ;  
"Cajas chicas ' '  a f a v o r  de d i v e r s a s  dependencias;  
Re in tegro  de gas tos  de c u a l q u i e r  í n d o l e  que hubiera  merecido s u  a 
probación d e n t r o  de l a s  d i spos i c iones  l e g a l e s ;  
S e r v i c i o s  e x t r a o r d i n a r i o s  y g a s t c s  d s  comida: 
A l q u i l e r e s  ; 
Reconocimiento a  f a v o r  de derecho-habientes;  
C e r t i f i c a d o s  de obra ;  e t c .  

En o t r o  orden y s igu iendo  l a  c i t a  d e t a l l a d a  de s u  l abo r :  

Atiende e l  r e g i s t r o  de s u  personal  ( a s i s t e n c i a ,  i n a s i s t e n c i a s ,  ~ U S  

t i f i c a c i o n e s ,  l i c e n c i a s ,  l e g a j o s ,  e t c . ) ;  
Expide l a s  ordenes de pasa j e  y ca rga ;  
Proyecta  l a s  Resoluciones de a u t o r i z a c i ó n  de s e r v i c i o s  e x t r a o r d i n z  
r i o s ;  
R e g i s t r a  l o s  e d i f i c i o s  f i s c a l e s  ocupados por dependencias d e l  M i  
n i s t e r i o ;  
Asimismo, r e g i s t r a  también l o s  e d i f i c i o s  a lqu i l ados  pa ra  depende5 
c i a s  d e l  M i n i s t e r i o ,  ( o f i c i n a s ,  e s c u e l a s ,  e t c .  ) ;  

/// 



Tramita l a s  a u t o r i z a c i o n e s  y  c o n t r a t a c i ó n  de l o c a l e s  para  neces ida  - 
des d e l  M i n i s t e r i o  y dependencias;  
Gestiona l o s  o f i c i o s  j u d i c i a l e s  de a f e c t a c i ó n  de haberes  (embargos) 
de todo e l  persona l  d e l  M i n i s t e r i o  que r e s u l t e  a f ec t ado ;  
Tramita l a  acep tac ión  de donaciones y legados formulados a l  Mini2 
t e r i o  ; 
C e r t i f i c a  l a s  s o l i c i t u d e s  a l o s  e f e c t o s  de l o g r a r  préstamos a  f a v o r  
d e l  persona l  que a s í  l o  p e t i c i o n a  en I n s t i t u c i o n e s  de Créd i to ;  
Otorga c e r t i f i c a d o s  de  l i b r e  embargo a l  personal  que l o  r e q u i e r a ;  
P r a c t i c a  l o s  p e r t i n e n t e s  descuentos  en concepto de Impuesto a  l o s  
Rédi tos  y o t r o s  conceptos;  
Lleva todo l o  conce rn i en t e  a l  seguro o b l i g a t o r i o ,  c o l e c t i v o  y a d i  - ' 

c i o n a l  en s u  v incu lac ión  con l a  Caja Nacional de Ahorro P o s t a l ;  
Rea l iza  l a s  l i c i t a c i o n e s  cor respondien tes  a  l o s  f i n e s  de l o g r a r  e l  
sumin i s t ro  de l o s  m a t e r i a l e s  o  elementos n e c e s a r i o s  para  e l  dese; 
volvimiento d e l  M i n i s t e r i o  y  s u s  dependencias;  
Concreta todo a q u e l l o  que s e  v i n c u l a  con l a  r e a l i z a c i ó n  de o b r a s  
en co l abo rac ión  con l a  Di recc ión  Nacional de Arqu i t ec tu ra  Educacig 
n a l  o  con e l  M i n i s t e r i o  de Obras y S e r v i c i o s  Púb l i cos ;  
Corre  con todo l o  v incu lado  con e l  sumin i s t ro  de productos  de YacL 
mientos  P e t r o l í f e r o s  F i s c a l e s ;  
Mantiene en depós i to  un determinado m a t e r i a l  ( s t o c k )  para  a t e n d e r  
l o s  aprovis ionamientos  que s e  disponen en base  a  l a s  ó rdenes  p e r t i  
n e n t e s ;  
R e g i s t r a  e l  movimiento genera l  de l o s  b ienes  y v a l o r e s  muebles,  i n  
muebles y sernoviente3 de todas  l a s  dependencias d e l  M i n i s t e r i o ;  
Lleva l a s  a l t a s  y b a j a s  de todos  l o s  elementos que s e  i nco rpo ran  O 
s e  e n t r e g a n ;  
Asimismo a u t o r i z a  l a s  b a j a s  de l o s  elementos en t r ados  en desuso p r e  
v i a  i n t e r v e n c i ó n  d e l  Tr ibuna l  de Cuentas de l a  Nación; 
A l o s  e f e c t o s  de l a s  adqu i s i c iones ,  aprovis ionamisn tos  y recepc ión  
de m a t e r i a l e s  y elementos v a r i o s ,  i n t e g r a  por  in te rmedio  de func io  - 
n a r i c s  r e p r e s e n t a n t e s ,  l a s  Comisiones de Adjudicación y b e  Recep 
c i 6 n  conjuntamente con Delegados de l a s  demás Di recc iones  Genera 
l e s ;  
Por in te rmedio  de s u s  Superv isores  e f e c t ú a  en forma p e r i ó d i c a  i n  - 
t e rvenc iones  c o r i a b l e s  y arqueos de fondos y  v a l o r e s  en t=>dos l o s  
es tab lec imienbos  de s u  j u r i s d i c c i 6 n ,  v i g i l a n d o  e l  e s t r i c t ~ o  cumpli - 
miento de l a s  d i s p o s i c i o n e s  sobre  manejo de fondos,  instr-uyendo a l  
persona l  p e r t i n e n t e  y o r i en t ando  l a  l a b o r  de l o s  mismos; 
Por in te rmedio  de s u  Of i c ina  de Recepción y Correspondencia  r e g i s  
t r a  toda e n t r a d a  y s a l i d a  de exped ien te s ,  n o t a s ,  e t c .  ; 
Asimismo r e g i s t r a  por No y aPio e l  "Corresponde" y s i g u e  e l  proceso 
de sir t r a m i t a c i ó n  a  e s t o s  asuntos  que,  por s u  í n d o l e ,  s e  b u b i e r e  
es t imado que no corresponde c a r a t u l a r  por l a  Mesa General  de E n t r a  
das  y S a l i d a s  d e l  M i n i s t e r i o ;  



I n s t r u y e  -por medio de Ci rcu la res -  a todos l o s  subresponsables  
bicados en l o s  d i s t i n t o s  ámbitos d e l  p a í s ,  acerca  de procedimiec 
t o s ,  normas ,d ispos ic iones ,  medidas de Gobierno, e t c . ,  r e l ac ionados  
con l a  func ión  e s p e c í f i c a  y a s u  v inculac ión  con e l  aspec to  adminis  
t rag ivo-contab le  d e l  M i n i s t e r i o ;  
Encara todo l o  concern ien te  a l  seguro de l  automotor; 
Perc ibe  de l a  Teso re r í a  General de l a  Nación todos l o s  aontos  i n c l g  
idos  en l a s  d i v e r s a s  Órdenes de d i spos i c ión  de fondos para  s u  u l t e  
r i o r  d i s t r i b u c i ó n  y pago; 
Abona mensualmente -en e f e c t i v o -  l o s  haberes  a todo el persona l  
de l  M i n i s t e r i o  en l a  p a r t e  cor respondien te  a l  Organ~smo Cent ra l  ( ~ i  - 
n i s t e r i o ,  S u b s e c r e t a r í a ,  Direcciones  Generales ,  e t c . ) ;  
T r a n s f i e r e  mensualmente, por in termedio de l  Banco de l a    ación A g  
gen t ina ,  l o s  habe resa  todos l o s  e s t ab lec imien tos  dependientes  dc l  
M i n i s t e r i o ;  
I d e n t i c o  procedimiento adopta  en oportunidad de t r a n s f e r i r s e  l a s  
p a r t i d a s  de g a s t o s  genera les  y a l q u i l e r e s ,  previamente l i qu idados  
y conformados por l a  Delegación d e l  Tr ibunal  de Cuentas de  l a  Ng 
c i ó n ;  
Abona por in termedio de l a  T e s o r e r í a  d e l  Organismo a l o s  d i s t i n t o s  
proveedores,  f a c t u r a s  de h a s t a  $ 1.000.000 m/n. ya  que l o s  v a l o r e s  
s u p e r i o r e s  s e  hacen e f e c t i v o s  por  in termedio de l a  T e s o r e r í a  Genera 
de l a  Nación; 
V e r i f i c a  l a s  i n v e r s i u n e s  de todos l o s  e s t ab lec imien tos  a l o s  f i n e s  
de e s t a b l e c e r  s i  s u s  r end ic iones  de cuentas  s e  h a l l a n  a j u s t a d a s ,  no 
s ó l o  en s u  a spec to  a r i t m é t i c o ,  s i n o  también en cuanto a l a  sana 5 
p l i c a c i ó n  de l o s  r e c u r s o s  conf iados  a s u  cus tod ia ;  
Formula cargos  en l o s  casos  de v e r i f i c a r s e  cobros indebidos  o pa - 
gos en  demasía como consecuencia de e r r o r e s ,  malas i n t e r p r e t a c i o  - 
n e s ,  e t c .  ; 
Deposi ta  mensualmente l o s  a p o r t e s  o descuentos de todos l o s  Agentes 
d e l  M i n i s t e r i o  en l a s  Cajas  p e r t i n e n t e s  o I n s t i t u c i o n e s  de Créd i to  
que corresponda (de  J u b i l a c i o n e s ,  de Ahorro P o s t a l ,  Impuesto a l o s  
Réd i tos ,  Banco Hipo teca r io ,  Depósitos J u d i c i a l e s ,  e t c . )  
I n t e r v i e n e  en todo Decreto o Resolución que disponga i n v e r s i ó n  de 
fondos e s t a t a l e s ,  adoptando i d é n t i c o  procedimiento cuando s e  t r a t e  
de Leyes Espec ia l e s ;  
Informa d i rec tamente  a l a  Super ior idad  acerca  de l  aspec to  c r e d i t i  - 
c i o  en opor tun idad  u ocas ión  de l a  r e a l i z a c i o n  de gas tos  o compro - 
misos a c o n t r a e r  que escapen a l  c a r á c t e r  de común o normal; 

Como consecuencia de haberse  anexado a e s t a  Dirección Ge - 
n e r a l ,  l o s  S e r v i c i o s  de Mesa General de Entradas ,  S a l i d a s  y Archivo; 
T a l l e r e s  ~ r á f i c o s ;  Automotores y Equipos y Mantenimiento, s e  h a l l a n  
a s u  cargo todas  l a s  t a r e a s  inhe ren te s  a esos  s e c t o r e s  de t r a b a j o .  



Hemos hecho r e f e r e n c i a  -en forma muy s i n t é t i c a -  a l a  
gama de t a r e a s  que s e  r e a l i z a n  por intermedio de l o s  d ive r sos  s e c  
t o r e s  de t r a b a j o .  

Indudablemente todo e l l o  e s  un pá l ido  r e f l e j o  de l a  l a  
l a b o r  que en r e a l i d a d  ejecuta .  ya que l a  r e f e r e n c i a  t o t a l  r e s u l t a  
r í a  f a t i g o s a .  No o b s t a n t e  l o s  puntos c i t a d o s  pretenden dar  una i d e  
dea general  d e  todo cuanto es el  quehacer de e s t e  Organismo para  
un mejor conocimiento que permita o r i e n t a r  cua lqu ie r  ges t ión  den 
t r o  de l a  6 r b i t a  que corresponda.  

son ev iden tes ,  en tonces ,  s u s  obl igac iones  i n e l u d i b l e s .  
Ninguna función a su cargo puede quedar s i n  cwnpli r .  

E l l o  d a r í a  l u g a r  a que o t r a s  a c t i v i d a d e s ,  bien s e a  en e l  campo de 
s e r v i c i o s  p a r a l e l o s  o complementarios, no puedan l l e v a r s e  a cabo 
no r e a l i z a n d o  entonces sus  propias  obl igac iones .  No puede descui  - 
d a r  en ningún momento su r áp ida  y e f i c i e n t e  t a r e a  de g e s t i ó n  de 
Presupuesto.  

No puede i n c u r r i r  nunca en demora alguna en l a  a t e 2  
c ión  r egu la r í s ima  de l  pago de habe res ,  g a s t o s ,  a l q u i l e r e s ,  p rovee  
dores ,  c e r t i f i c a d o s  de ob ras ,  e t c .  

Deberá t e n e r  siempre a l  d í a  s u s  Libramientos de Pago 
y s u s  r e g i s t r a c i o n e s  con tab le s  en p e r f e c t a  armonía con e l  T r ibuna l  
de Cuentas de l a  !{ación y Contaduría General de l a  Nación. 

Sostendr6 un p e r f e c t o  n i v e l  de e f i c i e n c i a  en e l  mhn - 
t en imiento  de l a s  t a r e a s  de v e r i f i c a c i o n e s  pa t r imonia les  ( m a t e r i a  
l e s ,  muebles, inmuebles, e t c . ) .  

D i s t r i b u i r á  conforme con l o  aconsejado por  o t r o s  o r  - 
ganismos a seso res .  l o s  elementos para  e l  buen desenvolvimiento de 
l a s  t a r e a s  educacionales  y de c u l t u r a  genera l .  

Mantendrá permanente v i g i l a n c i a  a d m i n i s t r a t i v a  tonta 
b l e  y de fondos en todas  s u s  dependencias ( subresponsables ) .  



SSTRUCTURA ORGANICA D7 LA DIRECCION GENERAL DE ADMIXTISTRACION 

ASESORIA TECNICA Realiza los estudios y proyectos de reforma de 
gimenes administrativos y asesoramientos por indL 
cación del Director General. 

DESARROLLO Y Efectúa investigaciones, cursos, y publicaciones 
PLANEAMI CNTO de temas vinculados a los aspectos económicos y fi 

nancicros de la educación. 

DEPARTAMENTOS: 

SERVICIOS 
GENERALES 

SISTEMATIZACION 
DE DATOS 

DESPACHO 

TESORERIA 

AUDITORlA 

CONTABILIDAD 

Atiende las tareas de orden general del Ministerio, 
así como el cuidado y conservación de rodados, mug 
bles, equipos y edificios, realizando los trabajos 
gráficos y la distribución de m?teriales diversos 
a las dependencias dul Ministerio. 

Tiene a su cargo la programación para la utiliza - 
ción de los equipos electro-mecánicos sistematiza - 
dores de datos, ejecutando las tareas encomendadas 
por la Dirección Gen~ral. 

Asisteala Dirc?cai6nGcncral en la coordinación de 
la gestión administrativa; prepara y centraliza el 
despacho, formula los proycctos correspondientes 
e interviene en la administración del pcrsona1,de; 
la Dirección General. 

Esta cncargada de la recepción de las remesas de 
fondos de lo Tesorerfa General de la Naclón y de - 
más moviaicntos de fondos, cfectuando los pagos 
correspondientes, 

Está cncargada de supervisar la gestión administra 
tiv~-. y e1 manejo de fondos de los subresponsables 
d r l  Ministerio, realizando las inspecciones a- 
nistrativas y contables, interviniendo en los su - 
marios administrativos y asesorando en la materia 
de su competencia. 

Efectúa la registración contable conforme a la le - 
gislación y procede a ejecutar las liquidaciones y 
confeccion de balances, Formi~la el presupuesto de 
la jurisdicción y cumplimenta la cuenta de inver. 
sión llevando las distintas contabilidades legales 



DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES 

Divisiones Funciones 

- ALMACENES Custodia, registración y distribu - 
ción de materiales, útiles y müc 
bles. 

- EQUIPOS Y MANTENIMIENTO Reparaciones y trabajos de manteni - 
miento de los equipos utilizados 
en el Ministerio. 

- TALLERES GXAFICOS Publicaciones e impresiones en ge - 
neral. 

- AUTOMOTORES Distribución de choferes y atención 
de las unidades asignadas a los 
servicios. 

DEPARTAMENTO SISTEMATIZACION DE DATOS 

- CENTRO DE COMPUTOS 

- SISTEMAS 

 reparación de planillas de haberes 
gastos, resúmenes y transferencias 
mensuales. 
~rogramación y planificación de los 
procesos de perCoración y control de 
altas y bajas. 

DEPARTAMENTO DESPACHO 

- AFECTACIONES Y FOJAS Tramitación de la afectación de ha 
beres y embargos. Confección dc 1:s 
certificaciones de servicios. 

- MESA GENERAL DE ENTRADAS, Recepción, apertura, clasificación, 
SALIDAS Y ARCHIVO registro, encarpetación y archivo 

de las actuaciones del Ministerio. 
- COMPRAS Tramitación ae las contrataciones, 

licitaciones y compras directas a 
realizar. 

- GESTION Y TRAMITE Atención del: despacho de la Direc - 
ción General; confeccionando provi - 
dencias, resoluciones, disposicio - 
nes, registrando y archivando la le - 
gislación. 

DEPARTAMENTO TESORERIA 

- PREPARACION DE PAGOS Preparación de los pagos a realizar 
por las cajas y las transferencias 
a las dependencias. 

/// 



Divisiones 

- CilJAS 

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD 

- LIQUIDACIONES 

- RENDICIONES DE CUENTAS 

- PRESUPUESTO 

- REGISTRO CONTABLE 

- PATRIMONIO 

Funciones 

~tcnción de los pagos directos a car 
go de la Dirección General de Adminis - 
tración. 

Tramitación de las liquicaciones de 
haberes, gastos e inversiones de tg 
dos los agentes y dependencias del 
Ministerio. 
Analiza de la documentación de cargos 
y descargos y su envío al Tribunal de 
Cusntas de la Nación. 
Preparación de los ajustes de presu 
puesto del Ministerio y sus dependen 
cias. 
Contabilización de todas las operacig 
nes realizadas, confeccidn de estados 
y balances. 
Registro e inventario de los bienes 
patrimonialcs. 



AS
IS

TE
 A

L 
MI

NI
ST

RO
 E

N 
LA

S 
RE

LA
CI

ON
ES

 C
ON

 E
ST

OS
 

EN
TE

S 
Y 

OR
GA

NI
SM

OS
: 

F I
RE

CC
IO

N 
h'A

CI
OI

IA
1. 

DE
 

AR
QU

IT
EC

TU
RA

 

DE
 A

DM
 lN

 IS
TR

AC
IO

N 

Dl
RE

CC
lO

N 
GE

NE
RA

L 
DE

 
PE

RS
ON

AL
 
1
 

DE
 0

8R
A 

SO
CI

AL
 (

x)
 

( E
DU

C.
CI

EN
CI

A 
Y 

CU
LT

. 
1 

-
-
-
-
-
-
 -1 -

-
 

1 DE
 

DE
SA

RR
OL

LO
 

1 
1 

-
-
 

DE
PA

RT
Al

hIi
4T

O 
DE

 
O

 
Vi
 

AS
UN

TO
S 

JU
RI

DI
CO

S 
o
 c
: 

DE
Pd

RT
nB

EN
TO

 
DE

 
SU

MA
RI

OS
 

CO
OR

DI
NA

DO
R 

DE
 

PR
EN

SA
 Y

 D
IF

US
IO

N 

nl
vl

sl
oW

 D
E 

OA
GA

 
NI

ZA
CI

OI
 

Y 
I~IE

TO
DO

S I
 

+4
 

~
r

n
 

H
 

¢
a
 

O
 

r
 m
 

-
m
 

u
 

-
 

c
e
 

m
 

-
 

!3
 

F
3

 

D 
iR

EC
Cl

ON
 

NA
CI

ON
AL

 
AC

CI
ON

 Y
 P

RO
MO

C.C
UL

T. 
-
-
-
 -
 -

-
 - 

Dl
RE

CC
lO

N 
NA

CI
ON

AL
 

C0
NS

ER
V.C

UL
T.e

 
IN

L'E
ST

 



EDUCACION 

:LIESBCBETAIIG -; j SEB;rcir .-AiIo ~5 
E n ~ ~ , ~ L c ~ o ~  Co(>.:ijIN,:.C. i<I\I'<R .. - . . -- - - -- - - . . 

, J 
I -- l 

, - . -- , - - 
l > 1 1  ! 

1-i 03 .L 
U 

,:,; z , ! T ~  ,, i= S ,  izi ,  í l  ,,A c< iLU,e I!,: z wL=i a -  o z  = -  o -  

G c "  , - = 
C Z  

C. , i c  li: 1-. :;i , y  2 
1 , = a  : y : ,  

, J , iI V) 
< l !  - -  

, ; 
l - . != 

:.;L.-- ' ' 1 z i á - X - , .... S ,a /::.E J ,. _- 2 c., U 
,-:~ -e [ . . ..= -i W L O  - .SI U c- 
. . , 1 ; [ !  1 z I  t; z e3 oz 00 

,,, r; . iin I",Gcii, -- -- - 1 : :  t ',-! .;: 0, 0 -  

- -. 1'Z--i/ 5 y 0 = C  Gc 7 -  " 2  

. . - L ; , [ ; 3 2 c :  - _ : _ 1 . . L  \ i;;;,i5y/ = , , / + y : ,  .=L: [<r<g 1 l : ~ $ G  + z > u 

.d & = , ¡ >  c.> g: !  > U )  .-,- [ - a * !  .> LA: . > -  :, 15 2 u x 
U - i? P 

! C -2 ,--a j u> . O U 
1 <--. 1 i-.: ! :-,. z- , l.-- -2 P. 

-. .- ~... .... - - - . 
, . . - . , 

0. " 
t.' , ! i : , iCIGll?,L 

! I .... ! .; ,,p!i!;' -'c:; 
a ! . ! 
, . 1 A S I S T E  A l  l i l i lS1.0 E l  

, _  .. *. _ __d I 
U ... -~ -- -. - LAS RELACIONES CON i , _ . . . . . -_ _ _ _ -- 
/ C2;:;CJO ~ l : \C lU ,~ / \ ! .  

l ESTOS CONSEJOS. 

' 1  3'. C?JC.i,C!C:I T E i N I C i i  I i 
/ I ~ ' / . . .- .. - . -. - - - - -- 

( 6 )  3 : I S E J O  F D E R A L  D E  E D i l C r i ~ i u ; ,  - Ley ir- IY.UOL 001 15/6/1972 - 
PfiF;IdC:ITE I iRTI I .  



E l  p r e sen te  t r a b a j o  fue r e a l i z a d o  por 1; 

Dirección General de Administración de: 

Min i s t e r io  de Cul tura  y Educación, 

Av.Las Heras 2591, lo p i s o ,  Bueno8 A i r e !  

.. 
SOLICITAMOS CANJE 


