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INSPECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
BUENOS AIRES, 27 de julio de 1960

SENOR DIRECTOR GENERAL:

A objeto de cumplimentar la disposicidn N2 833, del 27 de mayo
de 1958, esta Inspeccibn (General Administrativa procedié a realizar las
tareas necesarias, tendienteg a la confeccion del “Muonuel de funciones
Yy procedimientos pare las Tesorertas de las Dependencias”.

Para ello —por Digposicién interna N2 34— se designé una comi-
8i6n especial integrada por les Inspectores Administrativos, sefiores
Alfredo F. D’Ambra, Carlos A, Inza, Alfredo O. Aulit y Ernesto O. For-
tini, quienes, con la colaboracién de los restantes Inspectores Adminis.
trativos, confeccionaron dicho Manual,

Obvio resuita destacar que, tal tarea sdlo fue posible, previa
adopcién de una serie de medidas tendientes a lograr armonia en el
procedimiento v utilidad en los fines.

Por ello, se trabajé zobre la hase del anterior folleto de “Instruccio-
nes para el régimen contable-administrative de las Dependencias™,
impreso en el afio 1950, al cual se le adicion6 todo el movimiento operado
eh materia técnico-contable durante este largo periodo. Ello ha permitido
obtener una guia ttil para el desenvolvimiento de las tareas de lag Te-
sorerias dependientes de este Ministerio.

Agimismo, se han tomado en cuenta log elementog de juicio aporta-
dos por los Departamentos integrantes de la Direccion General, de lo
cual resulta que, con el procedimiento seguido, serd ficil ubicar en &l
Manual los puntos de consulta, como también serd permanente Ia actua.
lizacién del manual, ya que lag modificaciones que se introduzcan posi-
bilitaran su reemplazo inmediato, al ser citadas.

Al elevar a consideracién de esa Direccién General el proyecto de
“Manual de funciones vy procedimientos para las Tesorerias de las De-
pendencias” interpreta esta Inspeccién General haber cumplido con la
tarea encomendads, en forma tal, que consulta los intereses del servicio.

Saludo al gefior Director (General con toda consideracion.

EDUARDC ORTEL PUJATO
Inspector General
Inspeccitn General Administrativa




Buenos Aires, 27 de julio de 1960.

SEROR MINISTRO:

Los establecimientos de ensefianza dependientes de este Ministerio,
como asi las Dependencias con manejo de fondos, contaron a partir del
afio 1950, con un folleto de Instrucciones, referente al régimen eontable-
administrativo, que permitié a los responsables cumplir con las mormas
vigentes sobre la materia.

La prictica eonstante y el dictado del Decreto N 1.113/59, determi-
naron la necesidad de redactar un nuevo folleto, que al par que consig-
nara las modificaciones impuestas en la aplicacion diaria, sirviera de
guia a quienes tienen a su cargo funciones administrativo-contables.

Surge asi el “Manual de funciones y procedimientos para las Teso-
rerias de las Dependencias™, cuyo contenido comprende todos log ele-
mentos informativos y explicativos necesarios para el desenvolvimiento
normal de las Tesorerias, como asi también lag responsabilidades que en
los Ordenes juridico-administrativo caben a los agentes del Estado, sin
exceptuar las normas legales impuestas por la Ley de Contabilidad y
el Estatuto del Personal Civil,

Dicho trabajo —producto de la tarea de la Inspeccion General Ad-
ministrativa y Departamentos de esta Direccidn General—, viene a He-
nar una sentida necesidad entre log subresponsables, por cuanto la edi-
cién de 1950, aparte de la pérdida de actualidad, se encuentra totalmente
agotada.

Por lo expuesto, esta Direccidn General considera que la aprobacién
por parte de V. E. del citado “Manual” configura la satisfaccion de esa
necesidad antes mencionada y por ello eleva a su consideracién el pro-
yecto de resolucidn pertinente,

Saludo a V. E. con toda consideracién.

JOBE A DOMINGUEZ
Dirgetor General de Administracion




Buenos Aires, 8 de agosto de 1960

VISTO:

¥l proyecto del “MANUAL, DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA T.AS TESORERIAS DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTE-
RIO DE EDUCACION Y JUSTICIA”, presentado por la Direccién
General de Administracion, y

CONSIDERANDO:

Que desde el afio 1950 en que se edité el folleto de “Instrucciones
para el Régimen Contable Administrativo para las Dependencias”, han
surgido diversas disposiciones y normas en materia contable-administra-
tiva, que modifican o amplian las instrucciones insertas en aquel folleto;

Que, por haberse agotado la edicién del mencionado folleto, resulta
necesario reunir en un solo cuerpo dichas disposiciones y normas, ton
las reformas introducidas, para facilitar el trimite administrativo de las
Dependencias;

Que resulta oportuno, dar cumplimiento a lo establecido por el ar-
ticulo 72 del Decreto N2 1.113/59, en cuanto a la redaccién del “Manual
de Funciones y Procedimientos para las Tesorerias” por parte de la Di-
reccion General de Administracion;

Que es necesario asegurar la permanente actualizacién de dicho
manual;

Por ello,
El Ministro de Educacién y Justicia
RESUELVE:

12 — Aprobar el “MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIEN-
TOS PARA LAS TESORERIAS DE LAS DEPENDENCIAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION Y JUSTICIA™, confeccionado por la
Direccidn General de Administracidon y que obra en las presentes ac-
tuaciones.

. 20 Disponer la impresién del mismo, en la cantidad de tres mil
doscientos ejemplares.

32 — Determinar que todas las disposiciones qué deroguen, modifi-
quen o amplien el presente Manual de Funciones y Procedimientos, se-
rin incorporadas al mismo en la parte y forma que correspondan.

49 _ Establecer que la Direccién General de Administracién, al
comunicar aquellas disposiciones, normas o instrucciones a las Depen-




dencias de este Departamento de Estado, dard indicaciones precisas para
el exacto cumplimiento de lo ordenado en el punto anterior,

H¢ — Hacer presente que toda inobservancia a las disposiciones,
reglamentaciories, normas e instrucciones establecidas en el “MANUAL
DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y JUSTICIA”, por parte de los
responsables de los servicios administrativos contables, determinados por
el Decreto N2 1.113/959, serdn pasibles de las sanciones que establecen
log articulos 34 a 45 —capitulo V del Decreto-Ley N 6.666/857, ratifi-
eado por Ley N2 14.467 (Estatuto del Personal Civil de la Administra-
cién Puablica Nacional).

82 — Comuniquese, anétese, dése al Boletin de Comunicaciones y
pase a8 la Direccibn General de Administracién a sus efectos.

LUIS R, MACKAY
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MINISTERIC DE EDUCACION Y JUSTICIA e
Direccifn General de Adminis};racion

" (Dependencia)

(Lagar ¥ fecha)

Sefior Director General de Administracion,
3D,

Tengo el agrado de dirigirme al seior Director General
acusando recibo del “Manual de Funciones y Procédimienfos
para las Tesorerias de las dependencias del Ministerio de Hdu-
cacion y Justicia” remitido por esa Direccidn (General y ol
cual se ajustard esla dependencia en lo sucesivo,

Saludo al sefior Director General muy atentamente,

7 Tesorero " Rector o Director

Prcttesorero Seile de la dependencia

NOT4: Bl presente recibo deberd ser remitide s la Inapeccion General
Administrativa.



. MUY IMPORTANTE

r
El pregente “Manual de Funciones y Procedimientos”,
asi como las circulares y disposiciones directivas que ata-
fian a la funcién especifica de las Tesorerias, deberan per-
manecer en poder de los titulares de las mismas, mientras
desempefian su funcién.

En caso de reemplazo, dejarin constancia eén el acta
de transferencia que determinan el art. 100 de la Ley de
Contabilidad y los Arts. 47 y 48 del “Reglamento General
para los establecimientos de Ensefianza”, de la entrega de
los mencionados elementos. '




TITULO I

De las funciones

Art. 19— El Decreto N© 1.113 gue a continuacidén se transcribe,
* dieta las normas que establecen las funciones y procedimientos admi-
. nistrativos en los establecimientos de ensefianza, culturales y afines
%% del Ministeric de Educacién y Justicia.

Buenos Aires, & de febrero de 1959

v Visto gue es necesario proceder a la modificacién de las normas
que ordenan las funciones y procedimientos administrativos en los es-
tablecimientos de enschanza, cultursles y afines del Ministerio de Edu-
cacién y Justicia, y

CONSIDERANDO:

Que dichas normas fueron impartidas para el funcionamiento de
las Secretarias v Tesorerias de esos establecimientos por medio del De-
creto N2 9.802 del 25 de abril de 1949, determinando esferas de compe-
tencia gue hoy han perdido actualidad;

Que es medida de buen gobierno establecer como norma general
que los Directores o Rectores de los citados establecimientos son los
jefes de los mismos, tanto en las tareas especificag docentes como en las
administrativas y, en tal cardcter, les corresponde dirigir y coordinar
todos los trabajos gue se efectian en las dependencias s su cargo;

Jue las tareas administrativas deben dividirse en dos esferas de
-accidn, perfectamente diferenciadas y especializadas: la Administrativa-
docente, a cargo de los Secretarios y la Administrativa-contable-patri-
monial, a cargo de los Tesoreros o Habilitados;

Que por imperio de la Ley N2 14473 los Secretarios de los estable-
cimientos han pasado a ser parte integrante del personal docente no
justificAndose, en consecuencia, la dependencia de los Tesorerog y Ha-
bilitados de ellos sino de los Directores o Rectores;

Que las nuevas disposiciones legales, ya sean de contralor, de be-
neficios, de tramitacién, etc., obligan a la actualizacién de varios pro-
cedimientos vigentes a objeto de loprar una mejor verificaciébn y una
mayor agilidad, haciéndose necesaria la fijacién de precisas jurisdic-
ciones y responsabilidades para el perfecto cumplimiento de las mismas;

Que en tal sentido, se hace necesario contar con personal estable
¥ eapacitado en los respectivos gervicios administrativos por lo cual se
dispone que, el existente a la fecha, se adjudique a los mismos como
etapa previa a la determinacién de lss plantas funcionales que a cada
dependencia ha de corresponderle en el future de acuerdo a su.categoria;
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o a los principios que informan el “Plan de Racionali-
*migﬁmﬁﬁuw enpvigenpeia,'&e hace necesa:rio concretar todg. 1a
delegacion de funciones que sea paaa.}ﬁg, desceqtg:&hzando tos rqsp?:: vod
servicios de manera que sean mas dgiles y eficientes, al propio lﬁfmpo
* gue creen un mMayor sentido de responsabilidad en los funclonarlt?s,

Que, como un elemento de racionalizacién, se hace necesazm‘cen-
tralizar —dando justeza y publicidad~— a todas las r&gi&mex;l a(;i(i};}tisw
gue se hagan de lag funciones de los Secretarios y Tesoreros o .a,m,hn &
dos v de los procedimientos que la Supﬁnomdad adopte para su ¢ PI;‘O-
miento, compilando o redactando los Manuales de Funciones y

edimientos” respectivos; ) .
ool Por ello ¥ tzhiendo en cuenta lo pz‘{?pﬂesta por el sefior Ministro
Secretario en el Departamento de Eduzacién y Jgstlcm,

E1 Presidente de ln Nacidn Argenting
DECRETA:

feulo 19 — Los Rectores o Directores de los es?ablecm;&x{tgs
educic%naleﬁ, culturales o afines del Ministerio de Educaqlén v Ju;‘t}x&:ioz
invisten el carécter de Jefes de las rﬁ?sp@ctwas dependencias, con
los deberes, derechos y obligaciones inherentes a diche t}argo. s

Art. 29 — Corresponde a los Directores o Rectores, sin perjuiclo de

todas las funciones propias del aspecto docente o cul!:ura.l:

a) Wirmar, en forma conjunta eon los S@M?&nas toda }at dtch:
mentacién que tenga referencia al movimiente administrativ
docente del establecimiento a su cargo; e ilitados Tos che

irmar. eonjuntamente con log Tesoreros ¢ RanLados -

> tij:lt;;ah’alangea, arqueos, libros de contz}biiiflad, rendlcé1one3 b?ﬁ
cuentas, liquidaciones de sueldos, cOmMUNICACIONES de altas g} |
jag del personal, 6rdenes de provisidn, dopumentns %fi gastrimg,—
en general, todo otro instrumento de caricter contable-pa
Ao edid timen necesarias a efectos de

todas las medidas gue estime ;

© ;?1?: ;;gzrservicios a cargo de las Secretarias y Tesorerias se desg~
envuelvan normalmente y de que exista, enire ambas, la necesa-
riz correlacién para un cumplimiento reglamentario y eficiente

- en tiempo y lugar. ]
Art. 39 — EI personal que a la fecha del presente decreto §e dg:_
empefie en las Secretarias de los esta.bleqmwntes ya men;;en&taoﬁimte
penderd —en cuanto a los trabajos a realizar se refiere— direc e
de los sefiores Secretarios quienes serén los jefes de los serviclos a
nistrativo-docentes, ello, sin perjuicio de la dependencia Jerarqénmmz
vigilancia general que a los Directores o }?ectore;z les cempeé:e sodx(;e;l Jos
Seeretarios y sus auxiliares en su condicion de jefes de la epiz lencia.
Ademas de las tareas docentes que, emergentes de la Tey 14 AT3 5o
le asigne a los Secretarios, les corresponde a 108 mismos la trméaicad~
del régimen disciplinario, asist%ncias y licencias de todo el perso

i ivo, de maestranza e servicio.

mims_rt;;;tgé;l les carres;)cndg la distribueibn de tareas del personal d:;*
maestranza y dé servicio; para todo lo indicado anteriormente se a;;la -
" tarn a las instrucciones que, en cada caso 0 en general, les Impar

los Directores o Rectores o, por intermedio de éstos, las autoridades
superiores de la ensefianza.

Art, 42 — EI personal que a la fecha del presente decreto se des-
empefie en las Tesorerias de los establecimientos ya indicados dependerd
—en lo referente a las funciones a desempefiar— directamente de los
Tesoreros o Habilitadog quienes serén los jefes de log servicios admi-
wistrativo-eontable-patrimonial, Al igual que en el caso de los servicios
administrativo-docentes, el Tesorero y sus auxiliares estarin bajo la

dependencia jerirquica y vigilancia general de los Directores o Rectores,
en su condicion de jefes de las dependencias.

_ Art. 5¢ — En las respectivas dependencias, estard a cargo de los
Tesorerog ¢ Habilitados el inventario de los bienes patrimoniales del
Estado, de acuerdo a lag disposiciones que rigen en dicha materia.

Cuando, por la indole de los establecimientos, el manejo, conserva-
cibn y vigilancia de los elementos patrimoniales esté a cargo de otros

' funcionarios, corresponderd a los Tesoreros o Habilitados el control de
. dichos elementos y las comunicaciones —por la via jerdrquica corres-

pondiente— de los movimientos de altas y bajas a los organismos res-
pectivos,

Art, 62 — En los establecimientos en los cuales no existe el cargo
de Tesorero o Habilitado —por su eategoria, especialidad o poeo movi-
miento— los Secretarios desempefiarin, nomo tareas inherentes a su
cargo, los trabajos encomendados a los Tesoreros o Habilitados por el

_ presente decreto y/o reglamentaciones.

Art. T2 — Faciltase al Ministerio de Educacién y Justicia —por
conducto de sus erganismos especializados— Direcciones Generales de

" Ensgefianza y Direccién (General de Administracién, a reglamentar lag

presentes disposiciones en la medida en gque resulte necesaria a los dis-
tintos servicios.

De acuerdo a lag categorias de los establecimientos, las citadas Di-
recciones (ienerales, establecerin las plantas funcionales para las Se-
cretarias y Tesorerias sobre la base de la importancia ¢ necesidades de
los respectivos servicios.

Con las reglamentaciones que dicten los respectivos organismos es-
pecializados del Ministeric de Educacién y Justicia, se redactariin log
“Manuales de Funciones y Procedimientos” para las Secretarias y Te-
sorerias; en lo sucesivo, 2 los mismos, se incorporarin todas las amplia-
ciones y/o modificaciones de que sean objeto dichas reglamentaciones.

Art. 8¢ — El Ministerio de Educacién y Justicia tendrd en consi-
deracién las disposiciones del presente decreto para la aplicacién de las
escalas de remuneraciones de que informa el Decreto N 9.530 del 7 de
noviembre de 1958, que forma parte integrante del Estatuto del Perso-
nal Civil de la Administracién Pablica Nacional.

Art. 99 . Derfgase el Decreto N2 9.802 del 25 de abril de 19490 y
toda otra disposicién que se oponga a las presentes.

" Art, 10. — El presente decreto serd refrendade por el sefior Ministro
Secretario en el Departamento de Educacién y Justicia.

Art. 11, — Comuniguese, publiquese, andtese, dése a la Direecidn

General del Boletin Oficial e Imprentas v archivese.

Fdo, ARTURO FRONDIZL
’ Lauls R, Mac'Kay
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TITULO II

De los procedimientos

CAPITULO 1. — LIQUIDACIONES DE SUELDOS

A — TAREAS PREVIAS

Art. 29 1.1 relacidn con las distintas dependencias esté circuns-
eripta a: “Liquidaciones de Sueldos” y “Descuentos”.

Art. 3¢ —En fodos los casocs, salvo sifuaciones especiales no pre-
vistas o reclamos de caridcter personal, deben utilizarse los formularios
habilitados a tal efecto:

a)

b)

Formulario A. L. 1: Para comunicar altas y bajas de personal
titular, provisorio o suplente de personal en uso de licencia sin
sueldo por periodos superiores 3 tres meses (Circular N9 415/59}.

Formulario A. L, 2: Para comunicar descuentos en concepto de

diferencia de ascenso, 50 % de ingreso ¢ acumulacién, de personal
titular, provisoric o suplente (Circular N2 409/59).

¢) Formulario A. L. 8; Para comunicar servicios prestados por per-

d)

e)

sonal suplente, en reemplazo de personal en uso de licencia con
sueldo por cualquier periodo o licencia sin sueldo fnicamente por
periodas inferiores a tres meses (Circular N2 415}.

Formularic A, L. 13: Para comunicar devoluciones practicadas
sobre las distintas liquidaciones (Circular N2 387:58).
Formulario 4. L. 13: Para solicitar liquidacidén de pago propor-
cional de vacaciones.

f) Formulario A. L. 20: Declaracibn jurada para percibir propor-

g)
h)

i)

)

¢ién de vacaciones.

Declaracion jurada asignaciém bdsica: Para optar por el bere-
ficio referido (Circular N2 383/58).

Declaracion jurade de subsidio familiar: Para gestionar la liqui-
dacién corregpondiente. (Circulares Nroes. 422 y 424/59),

Declaracion jurada de incompuatibilidades: Imprescindible para
considerar allas de personal titular, provisorio y suplentes. (Cir-
culares Nros. 362(57, 41559 y 433|59).

Formulario N2 964 Planilla de ajuste de “Sueldo Anual Com-
plementario”.

Art, 42 — Instrucciones para el uso de estos formularios.

11



http:incompatibilidade.ij

a)} Formularic 4. L. 1

I — Este formulario, haya o no movimiento, debe remitirse MEN-
SUALMENTE, por triplicado adoptando las providencias necesarias a
efectog de que se halle en la Divisiéon Sueldos el dia 5 de cada mes, sin
excepcifn. Las omisiones o movimiento de personal producidos con pos-
terioridad a su remisién se consignarin en el correspondiente al mes
giguiente.

1. — Toda comunicacién de alta deberi comunicarse acompanada
de la correspondiente declaracidn jurada de cargos (Circular N2 362/57).

Recuérdase asimismo que de no consignarse el miamero de afiliacidn
al Tnstituto Naeional de Previsién Social y el nimere de documento y
tipo correspondiente seglin Circulares Nros. 374/57 y 379/57, esta Di-
receién General NO LIQUIDARA HABERES AL PERSONAL AFEC-
TADO sino bajo la absoluta responsabilidad de la dependencia. (Ver
interpretacién de la columna N2 6).

TII. — Recuérdase que ¢l presente formulario deberd remitirse acom-
paiiado con las copias autenticadas de las devoluciones de sueldos corres-
pondientes al mes anterior.

IV. - Debe ponerse especial atencion en que el movimiento de altas
y bajas se efectie sobre la base de los antecedentes que surgen de la pla-

-nilla general de sueldos del mes anterior no efectuando designaciones en
cargos u horag inexistentes en la misma, salvo el caso excepcional de
cteaciones autorizadas, en cuya circunstancia los formularios a remitirse
deberan confeccionarse por separado de los que se envien mensualmente
con la aclaracién pertinente “CREACION ARO 19..... " En lo posible,
cuando las altas y bajas del personal guarden relacién entre si, deberan
consignarse a continuacién unas de otras facilitando de tal manera su
correcta interpretacion.

Columna N© 1: Nombre del establecimiento segiin presupuesto.

Columna N 2: Mes correspondiente al de la fecha de remisidon del
formulario.

Columna N2 3: Indicar afio.

Columna N© 4: En esta columna se consignard el namero del docu-
mento de identidad del personal cuyo movimiento se indique conforme a
las siguientes normas: TIPO I — N@ de Libreta de Enrolamicnto, para
argentinos nativos o naturalizados mayores de 18 afios, eon exclugion de
cuslquier otro documento. TIPO II — N2 de Libreta Civica para argen-
tinas nativas o naturalizadas mayores de 18 afios, con exelusién de cual
quier otro documento. TIPO I — NC de Cédula de Identidad (Policia
Federal), para menores de 18 afios, ambos sexos, argentinos o extran-
jercs, TIPO IV — N2 de Cédula de Identidad {Policias Provinciales),
para aquéllos gue no posean cédula de identidad de la Policia Federal.

Columna N¢ 5: Se indicaré en forma numérica el TIPO de docu-
mento conforme a las indicaciones del punto N 4.

Columna N@ 6: Consignar nfimero de afiliacin al Instituto Nacional
de Previsién Social, requisito indispensable para posibilitar la liquidacion
de haberes, En los-casos de desconocimiento de dicho nimero por demora
de comunieacién, ete., y toda vez que el interesado haya cumplimentado
1a documentacion respectiva, podra, durante los primeros meses subsi-

%unieng:ea_.a”i‘a designacién, consignarse en esta columnsa ls leyenda “EN

Columna, N2 7: Consignar apellido y nombres completos del in-
teresado.

Coltifnna N¢ 8: Se indicard la situacidn de revista utilizando la
letra “T” para log titulares y la letra “P” para el personal provisorio,
ya sea designado por el establecimiento o por Resolucidn Ministerial
que asi lo sefiale, v la letra “R” para personal suplente.

Columna N2 9; _Se cp)nsignaré el cargo u horas de citedra que
’corresponda ,a.‘la designacion efectuada, con fiel observancia de las le-
yendas y codificaciones de las planillas de haberes, a los efectos de evitar
errores de interpretacidn

Columna N2 10: Se indicari ol haber bésico mensunal que corr
es-
ponde al cargo u horag de catedra asignadas. ¢

1 2 11: i i i
el gc; g:‘i)n‘rma N2 11: Congignar fecha {dia y mes) de toma de posesidn

Columna N2 12: Consignar fecha (dia y mes) del cese de tareas.

Columna N2 13: Tratindose de personal cuyo movimiento se origina
por un Decreto, se indicard ello utilizando la letra “D”, y “RM” cuando
ge trate de una Resolueidon Ministerial.

Columns }\}':.(f 14:‘833 indicard el nimerc del instrumento iega.lV (De-
creto o Resolucion Ministerial) sehalado en la Columna N@ 13,

Columna NQ 15:‘ Se coloeard la fecha del instrumento legal (De-
creto o Resolucion Ministerial) sefialado en la Columna N2 13.

Columna N2 16: Fn esta columna debe consignarse la acumulacitn

. Tresultante de la designacién comunicada por este formulario y la situa-

cibn de revista anterior del interesado, referido ello al establecimiento
solamente. Esta acumulacién se practicard en los casos en que las situa-
clones de revista se correspondan, es decir: cargos titulares se acumu-
lgran a cargos titulares; provisorios a provisorics y suplencias a suplen-
cias. EJEMP};O: 8e comunica el alta de un profesor en 4 horas de ef-
tedra COmo titular (T} #i en ese establecimiento ya revista como titular
(T), p. ej. en 6 horas, en esta columna se consignard el total, o sea
10 horas. De no :Figurar como titular, vale decir, si se ﬁesempei”lara en
6 horas provisorio, no se practicari acumulacién y, en consecuencia,
én esta columna se consignard s6lo el ndmero de horas en que ha sido
designado como titular, en este caso 4. El mismo criterio se seguird en
los casos de comunicaciones de designaciones en cargos u horas pro-
visorias o suplentes.

Columna N 18: Se consignari el establecimiento de origen, cnando
se tr§t§ de personal al que se di de alta por traslado.

_ Columna N2 19: Se indicard el nuevo destino,

bajas por tastado 14 cuando se trate de

Columna N¢ 20: Esta columna solo se utilizera para indicar cuando
se comuniguen altas y deban efectuarse liquidaciones contra sueldos de-
vueltes, el nombre de la persona cuyos haberes se¢ devuelven por haber
cesade a consecuencia de esta designacidn. Debe tenerse presente que
estla ;_gformamén, como es légico, debe concordar con la planilla de de-
volucidn de haberes euya copla acompafiard a este formulario conforme
las dispomiciones vigentes (Cirsular N© 415/59).



Columna N2 21: Esta columna s6lo tendré efecto informativo con
objeto de facilitar la localizacién de antecedentes relacionados con las
liguidaciones de bonificaciones, suplementos, etc. Se indicarf en ella,
complementando la informacion cuando sea necesario c¢on la columna
N2 22, la bonificacién por antigiledad que el interesado PERCIBA ya
en ese establecimiento o en otros similares, o las que PERCIBIA en su
lugar de grigen en los casos de traslado. Se utilizara asimismo para se
fialar cualgquier otro suplemento acordado por las disposiciones legales
correspondientes, exceptuando el salario familiar que debera requerirse
mediante la pertinente declaracién jurada.

Columna N 22: Se utilizaré como complemento de cualquiera de
las otras columnas a efectos de aclarar cualquier circunstancia que
facilite 1a liquidacion de haberes.

b) Formulario A. L. 2

I — Hste formulario deberd remitirse, cuando se deban practicar
descuentos, junto con el formulario A. L. 1 mensual. _

. — Los descuentos que se comunican por el presente forn}ulano
corresponden a 50 % de ingreso, diferencia de ascenso o acumulacion.

50 9% ingreso: Corresponde solicitar este descuento a todp el per-
sonal que ingrese a la Administracién Publica y que no hubiera efec-
tuado tal aporte con anterioridad. Este descuento alcanza tambhién xal
personal suplente con méas de seis meses de servicios continuos o dis-
continuos {Circular N2 408/58). )

Tl 50 % a descontar debe estar constituido por todos los importes
parciales gue sufren descuento jubilatorios.

Diferencia de ascenso: Se entiende por diferencia de ascenso el au-
mento en las distintas remuneraciones con aporte jubilatorio sin aumento
de tareas. Un mes de dicho aumento es el que corresponde aportar en
concepto de *diferencia de ascenso”, dejandose constancia que con res-
pecto al personal suplente rige lo establecido para el 50 % (Circular
N9 409/59).

Cuando se efectuaran promociones, ascensos o modificaciones, .t,ie
caracter general las diferencias de ascenso las efectuara la Direccion
General de Administracién automéiticamente. En el caso de advertir el
establecimiento que no se ha efectuado tal diferencia procedera a solici-
tarla por el presente formulario,

Acumulacion: Se entiende por acumulacién el desempefio de mis de
un cargo en cuyo caso el primer mes integro del nuevo cargo debe’ ingre-
sar como aporte en igual forma que si se tratara de diferencia de ascenso.
Con referencia al personal que en su oportunidad efectué algln aporte
vy que luego disminuyé la retribucién de su tarea o cess, para poste-
riormente aumentarla o haberse reintegrado, se exigiré la presentacion
de la certificacién correspondiente la que quedara como archivo en el
establecimiento. 8i, como consecuencia de tal situacién, correspondieran
diférencias de ascenso, las mismas se comunicardn como estd previsto
anteriormente, reservandose siempre en el establecimiento los certifi-
cados respectivos. )

Columna N? 1: Se indicara el nimero de orden en forma correlativa.

- Columna N¢ 2: Se indicari el niimero de. documento con que el
agente revista en la planilla de sueldos generales o en -el formulario

A L.16 A. L. 8, si se tratara de ung incorporacién o suplencia (Cir-
cular N2 374 y 379/67).

Columna N? 3: Tipo de documento de acuerdo con instrucciones im-
partidas por Circular N2 374 y 379/57.

Columna N2 4: Colocar nfimerc de afiliacién al Instituto Nacional
de Prevision Social.

Columna N2 5: Consignar apellido y nombre conférme a planilla
general de sueldos o formulario respectivo.

Columna N2 6: Colocar la inicial (T) si es titular, (P) si es provi-
sorio ¥ (8) si es suplente. :

Columna N2 7: Indicar la denominacién del eargo u horas de acuer-
do al consignado en la planilla de sueldos o el formularic A. L. 1 6
A L 8

Columna N2 8: Colocar el sueldo bésico conforme al presupuesto.

Columnas Nros. 9, 10 y 11: Como lo determina el titulo general de
la columna debe consignarse en la que corresponde, ya sea el 50 9o, dife-
rencia de ascenso o acumulacioén, el importe bisico a descontar.

Columna N¢ 12: Esta columna se utilizard excligivamente para to-
das aquellas aclaraciones que ayuden a la mejor interpretacién para la
aplicacién del descuento.

c} Formudario A, L. 8

Este “formulario A. L. 8" debe encontrarse el dia § de cada mes, 2
mas tardar, en la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, De
partamento de Liquidaciones, Paraguay N2 1657, ler. Piso, Capital Fede-
ral, por triplicado. {Circular N2 365{57).

Se confeccionard en el siguiente orden: Personal Administrativo:
Pergonal Obrero y de Maestranza; Personal Docente y Personal de Ser-
vicio; separindose convenientemente los distintos Principales y dentro
de los mismos se guardard el orden jerirquico de los distintos cargos
detallando en el Personal Docente las horas de catedra en 0ltimo término,

Debera remitirse un formulario por cada mes, teniéndose en cuenta
que las altas y bajas, en todos los casos, deben guardar relacidén con el
mes que se solicita, debiéndose confeccionar un formularic complemen-
tario cuando existan periodos anteriores, en el que si se podran invo-
lucrar distintos meses de un mismo ejercicio financiero. Asimismo déjase
establecido que, los establecimientos educacionales estin facultados para
apiiicipar la informaeidn relacionada con la prestacién probable de ser-
vicios del personal suplente, dé conformidad con los antecedentes que
obren en su poder, hasta el dia 30 del mes cuyo pago se gestiona. Por
ejemplo: debiendo encontrarse en la Direccién General de Administra-
cion el 5 de agosto, la comunicacién correspondiente al mes citado pue-
de, siempre que el establecimiento tenga antecedentes que permitan
anticipar la informacidn, solicitarse liquidacion de haberes hasta el dia
30 del migmo mes. Cuando no se tuvieran elementos que permitan anti:
cipar la informacién y con posterioridad- a la elevacién del “Formulario.



http:utiliza.ra
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A. L. 8 se presten servicios por el mes referido junto con la comuni-
cacion del mes siguiente se elevard otro formulario a titulo de comple-
mento como 8¢ ha msanifestado anteriormente.

La comunicacién de octubre se anticipara por el cierre del ejercicio
financiero, debiendo encontrarse en el Departamento de Liguidaciones
el 5 de setiembre, junto con el formulario correspondiente a este ulti-
mo mes. ‘

En los caso§ en que no haya movimiento de personal suplente se
enviarid un formulario con la leyenda: “SIN MOVIMIENTO”.

Deherén tenerse presentes también las siguientes situaciones:

I —En el “Formulario A. L. 8" no pueden solicitarse reemplazos
producidos por remuncia, cesantia, fallecimiento, etc. Tales reemplazos
deben solicitarse por formulario A, L. 1, en calidad de provisorios y no
de suplentes.

TI. — No deben solicitarse por este formulario haberes para personal
suplente en reemplazo de perscnal sin goce de sueldo, por un lapso ma-
yor de tres meses. Dichas situaciones deben solicitarse por “Formu-
lario A. L. 1”. (Circular N2 415/59).

IIT. — No podran solicitarse diferencias de haberes por desempefio
en cargos directivos que no se encuentren encuadrados dentro de las dis-
posiciones del Estatuto del Docente (Arts. 116 y 120).

Columna N2 1; Consignar el motivo de la licencia (50 9, con o sin
goce de sueldo), sefialando el articulo correspondiente; en casos de ads-
cripeién o comisién de servicios indicar ntmero y fecha del Decreto o
Resolucidn.

Columna N2 2: Apellido y nombre del titular gue solicito la licencia.

Columna N2 3: Indicar el nimero de documento de identidad y
tipo del suplente a liquidar. (Circulares Nros. 374|567 y 379|567).

Columna N@ }: Indicar el nimero de afiliacién al Instituto Nacional
de Previsién Social (Seccién Ley N2 4.349) del suplente a favor del cual
se solicita la liquidacién.

Columna N¢ 5: Apellido y nombre del suplente.

Columna N¢ §: Indicar el cargo de presupuesto o el nimero de horas
de citedra que corresponde liquidar; deberd tenerse presente que cuando
la referencia de horas o cargos de un titular fuese superior a las que
el mismo tiene asignadas en planillas generales, como consecuencia del
movimiento comunicado que por razones diversas no se hubieran incluido
en las citadas planillas, se efectuard la sclaracion correspondiente en la
Columna N9 13: “Observaciones”. Tratindose de personal suplente que
se haya desempefiado en horas de citedra del Curso de Profesorado, cu-
ya remuneracién difiere del régimen comiin, se hard notar dicha cir-
cunstancia mediante el empleo de la leyenda: "“C. PROF".

Colulna N2 7: Consignar el importe bisico mensual que corres-
ponde, segiin presupuesto, al cargo u horas desempefiadas por el suplen-
te. No deben sumarse al bésico bonificaciones por antigiiedad, estado
docente o cualquier otro concepto adicional. .

Columna N §: Se haré constar como tal el primer dia de prestacion
de servicios del mes que corresponda al formulario,

Columna N2 9: Se hard constar como tal el altimo dia que haya
prestado servicios del mes que corregponde al formulario.

Columna N2 10: Cuando asi corresponda se acompafiari la decla-
racion jurada respectiva con la aclaracion de: “SE ADJUNTA”. En los
meses subsiguientes sélo se consignara el mes y afio en que se elevd la
citada declaracién. 8i no correspondiera liquidar el beneficio referido,
la. Columna N2 10 guedari cumplimentada con la referencia: “NO CO-
RRESPONDE”.

Columna N2 11: Su eumplimiento quedard condicionado a las si-
guientes normas:

1) Cuando asi corresponda se elevard junto com el A, L. 8 la de-
claracidén jurada respectiva.

2) En ese caso la columna se cumplimentaré con la referencia: “SE
ADJUNTA DECL. JUR.”.

3) El Departamento Liguidaciones determinard el monto del bene-
ficia a asignar comunicindolo por nota al establecimiento, inde-
pendientemente de la liguidacién, que se efectuard con el A. L. 8
recibido.

4) Si al confeccionarse el nuevo “Formulario A. L. 8” aun no con-
tara el establecimiento con la informacién correspondiente, dari
cumplimiento a la Columna con la referencia: “SE REMITIO
DECL. JUR.”. -

5) Una vez recibida la comunicacién del Departamento Liquidacio-
nes, las Columnas respectivas registraran el importe asignado y
el nimero de nota y afio correspondiente, complementindose en
la Columna N 13: “Observaciones”, toda informaeidn relacio-
nada con periodos de salario familiar no liquidados.

Recuérdase que el beneficio de Salario Familiar se hace efectivo g
partir del primer dia del mes siguiente al de la fecha de presentacién y
que toda variante en la situacidn que origina el citado subsidio debe
declararse en un plazo no mayor de treinta dias. (Ver normas de la
Secretaria de Hacienda impresas al dorso de la Declarazién Jurada).

Columna N2 12:

1) Se asignaré el porcentaje que el agente perciba o hubiere perci-
bide en cualquier establecimiento, primario, secundario o ads-
cripto, efectuandose mensualmente la aclaracién respectiva rela-
cionada con establecimiento, mes y afio en que habrias percibido
el porcentaje adjudicado. La Dependencia solicitard por dupli-
.eado Iz constancia respectiva, reteniendo un ejemplar y elevando
el restante a la Direccién General de Personal.

2) Cuando corresponda un beneficio no percibido en ninguna ofra

tarea se hara la gestién por intermedio de la Direccién General

de Personal. Una vez que la misma determine el beneficio a li-

quidar se hard llegar al establecimiento la pertinente comunica-

cién y, recién entonces, se procederi a consignar el beneficio a

liquidar, completando la iuformacién con el nimero de nota de

computo y afio por la cual se determind el monto de bonifica-

. eibn a percibir, informacion que, en todod los casos, se reiterara
mensualmente, . :

.




MMM..

Recuérdase gque la bonificacién por antigiledad se hace efectiva a
partir del primer dia del mes siguiente al de comienzo en cada una de
lag tareas que se pudiera desempefiar. El procedimiento del punto 1) se
efectuard sélo para el personal docenfe, correspondiendo al restanie
personal efectuar las gestiones previstas en el punto 2).

Columng N2 13 En esta Columna se suministrard toda informacién
destinada a fasilitar las liguidaciones respectivas.

d) Formulario A. L. 13 — (Devolucion de sueldos y de reintegro
a la Caja de Previsién para el Personal del Estado}

Las ingtrucciones con respecto al formularic A. L. 13 estan indica-
das en su columnado y explicadas al dorso del citado formulario, de-
bhiendo considerarse especialmente la nota final.

Los establecimientos deberan acompafiar dog ejemplares de la de-
volucién del mes anterior al de la fecha de remisidén del movimiento men-
sual de personal. (Circular N2 365/57).

e} Formulario 4. L. 19

Se utiliza para la gestidn de pago de proporcion de vacaciones, benes
ficio que aleanza al personal provisorio, interine o suplente que hubiera
cesado por cualquier circunstancia.

Desde el afio 1951 y hasta el 30 de abril de 1958 era comin a todos
los agentes sefialados que hubieran cesado con un desempefo durante el
periodo lectivo superior a seis meses continuos © discontinuos.

A partir del 19 de mayo de 1958, por imperio de la Ley N? 14.473
vy su Reglamentacifin, dicha proporcién alcanza al personal docente, gu-
plente o interino gue hubiera cesado con prestacion de servicios conti-
nuos o discontinuos superiores a treinta dias durante el eurso lectivo,

Como consecuencia de la misma Ley el pago proporcional de vacacio-
nes del personal dovente es independiente de tareas desempetiadas en
otro caracter y viceversa. .

Por lo tanto los servicios que no fueran docentes guedan sujetos a
la prestacién minima de 180 dias continuos o discontinuos, no pudiendo
superponerse a los docentes amparados por el régimen especial de la Ley
sefialada,

Aclérase gue log periodos que corregponde computar a los efectos
del pago de proporcién de vacacicnes estdn limitados al lapso compren-
dido por el eurso lectivo y gue la determinacién de la tarea minima se
fijara contando lag tareas no superpuestas del periodo referido.

¥s importante tener presente que la proporcién de vacaciones corres-
ponde sblo cuando el agente hubiera cesado efectivamente en su tarea
suplente o interina, debiendo destacarse gue de no mediar tal circuns-
taneia la percepcién por los meses de vacaciones serd completa y con
imputacién a la partida con que se liquidan sug sueldos mensuales.

8i el cese del personal interino o suplente se produce en periodo
de vacaciones el agente debe percibir sueldos integros hasta la fecha de
cese y proporcién desde el dia siguiente hasta el término del periodo no
comprendido en el curso lectivo.

Entiéndese por curso lectivo en las escuelss con desempefio comiin el
comprehdido entre el 12 de marzo y el 30 de diciembre y por pericdo de
vacaciones el que media entre ¢l 12 de enero y el mes de febrero de
cada afio. .

Columna N? 1: Se indicard el nombre del establecimiento.

Columna N2 £: Se determinari la localidad.

Columna N2 8: Para indicar provincia o territorio,

Columna N2 }: Se utilizard para indicar los meses que corresponde
lquidar, )

Columna N2 5: Se utiliza para sefialar el afio a que corresponde lg
referencia anterior.

Columnas Ntos. 6 y 7: Registrar el nimero y tipo de documento del
agente cuya liquidacién se gestions.

Columna N¢ 8: Ntmero de afiliacién al 1. N. P. S, del mismo agente,

Columna N2 9: Consignard apellido y nombre del agente interino o
suplente a favor de quién se gestiona la liquidacion. ’

Columnc N2 10: Indicard la denominacién sintética de la tarea
desernpenads, Cuando las tareas desempefiadas fueran diversag en enan-
to a cargo o periodos se desdoblara el detalle en tantcg renglones como
fuera necesario. :

El criterio expuesto aleanza también al detalle de servicios pres-
tadag' en estable:f:mxentos distintos al que se gestiona el pago de pro-
porcion de vacaeiones, debiendo quedar documentado el establecimiento
mediante el archivo del “Formulario A. L. 20,

Columna NO 11: Se indicar4 el eardcter de la tarea d i
Provisional: P, Suplente: 8 ssempenada.

Columna N2 13: Consignar establecimiento en el cual se prestaron
serviclos con derecho a proporcidn de vaeaciones.

Columnas Nos. 13 y 14: Indicar comienzo v finalizacid

15 v finalizacion de cada una
de las tareas con determinacién de dia, mes y afio.

Columnas Nros. 15 al 25: Detalle total del im
los conceptos sefialados. porte de cada uno de

, Gzpéumna N2 26: Importe total de la suma de las Columnas Nros, 15
& la 25,

. Columna N2 27: Para suministrar cualquier informacién que faci-
lite la. liguidacién correspondiente. :

1Yy Formulario A. L. 20

ElL “Fo;*ngmiario A. L. 20” se utilizar4 cuando el interesado deba acu-
mular servicios para completar el minimo de dins de labor establecido
para el pago de proporcién de vacaciones: quedandy determinado que
cuando las tareas prestadas en distintos establecimientos totalicen el
minimo exigido parcialmente en cuanto a dias de labor la proporcién de
vacaaones se solicitard en forma proporcional por cada establecimiento,
correspondiendo acumular servicios de distintas dependencias Gnicamen-
te para eeﬁ{pietar periodos minimos (més de treinta dias el personal
docente y mas de ciento ochenta dias el restante personal), En este caso
el pago de %a proporcién de vacaciones serd solicitado por el dltimo de
los establecimientos en que el agente prestd servicios.

. 9) Declaracion jurade de asignacion bdsica

. L —La agignaeie}y basica es consubstancial gon el ejercicio de la
docencia. Su liquidacién es de caricter mensual ¥ corresponde ser per-




cibida solamente en uno de los cargos que desempefie el interesado, aun
cuando los mismos lo sean en distintos establecimientos, organismos des-
centralizados o régimen de la Ley N9 13.047.

_ II.—La liquidacién de este beneficio, cuyo importe es fijo y uni-
forme para todas las jerarquias, solo se practicara contra presentacion de
la Declaracién Jurada respectiva ,lo que deber4 operarse dentro de los
cinco dias de producido el cambio de revista en la situacion del interesado,
entendiéndose por “cambio de situacién de revista” toda variante origi-
nada por traslado, reasuncién de funciones a la finalizacién de licencias
sin goce de sueldo, ete. No implica modificacién en la situacién de re-
vista el cambio de tareas en funciones similares dentro del mismo esta-

blecimiento.

III. — Conforme a lo establecido por la Resolucién Ministerial N¢ 97
del 6 de marzo de 1958, el personal docente debe percibir la asignacion
basica ajustada a las siguientes condiciones: “Cuando revista en més
“de una dependencia y en todos sus cargos tenga caricter de titular,
“ presentara su declaracién jurada en aquella donde posea mayor anti-
“ giiedad. Si acumulara cargos u horas de citedra en diversas dependen-
“ gias revistando en una o méas de ellas como titular y en las restantes
“ oomo interino o suplente, presentard su declaracién jurada en aquélla
“on la cual acredite mayor antigiiedad como titular. En casos de acu-
“ mulacién en situaciones exclusivamente interinas o suplentes se pre-
« gentara la declaracién en el establecimiento donde se posea mayor anti-
“ giledad. Cuando se acumulen cargos u horas en dependencias de este
« Ministerio y del Consejo Nacional de Educacién, la declaracién se pre-
« gentard en la dependencia en la que se tenga mayor antigiiedad. Si la
« geumulacién fuera con dependencias bajo el régimen de la Ley N2 13.047
«1a declaracién se presentaré por el organismo nacional”. (Circular nu-

mero 383{58).

h) Liquidacion del sueldo anual complementario

1. — Las planillag de sueldo anual complementario, con Sus res-
pectivos restimenes, deben encontrarse en la Direccién General de Admi-
nistracién antes del 15 de noviembre de cada afio con el objeto de que
el pago pueda efectuarse en las fechas establecidas.

92 — En todos los casos, los importes a considerar seran los que se
han liquidado durante el afio en curso, debiendo tenerse como percibi-
dos hasta el mes de diciembre inclusive, los haberes liquidados en la
planilla de sueldos del mes de octubre cuando asi corresponda, incluso
el personal suplente, ya sea aquéllos que perciban haberes por sistema
de anticipos, como los del interior del pais.

3. — En aquéllos casos en que las comunicaciones de los estableci-
mientos no hubieran sido consideradas por esta Direccién General me-
diante las liquidaciones respectivas no se consideran como percibidos
los importes que pudieran corresponder.

- 4. _ En los casos previstos en el punto anterior, una vez recibidas
las liquidaciones pertinentes, ¥ previa verificaciéon de que el beneficio

en cuestién no ha sido liguidado, se caleulara el aguinaldo correspon-

diente, el que se elevari a consi i6 i i
I onsideracion de esta Direccid
titulo de complemento. on General

I. __DE LA CONFECCION DE LAS PLANILLAS

1. — Los subresponsables confeccionarin 1 i
: as planillas de sueldo
anual complementario, efectuando las liquidaciones correspondientes bajo

su absolut ilj g
perSOna.l.u a responsabilidad conforme a los haberes percibidos por el

2. — El importe basico del sueldo anual ¢ i i

- omplementario se obtiene
estableciendo la doceava parte de los haberes bisi ibi

agente durante el afio calendario. Asicos pereibidos por cads

A tal efecto debe tenerse en cuenta que es acumulable al sueldo

A N A N cuen

Se computa:

Funcién diferenciada. Sueldo béasico. Bonificaci6 igii

¥ 1C L.da. do . n por antigiiedad.

gz?llif:ma(j{on pc;:r é‘uncmn. Bonificacién por estado doclzarite Agicional
0. Aumento de emergencia (Ley N2 14.456). Prol jor-

nada. Suplemento por ubicacién. Y ). Prolongacion de jor

No se computa:

" 1Bomfmaclon por costo de vida. Subsidio familiar. Asignacién por
itulo. Cuatro estados docentes de integrantes de Juntas Docentes.

No corresponde pqnsiderar los haberesg pendientes de percepcion por
prestaciones de servicios en situaciones irregulares supeditadas a reso-

lucién superior. (Ej.: reconocimientos de servicios, desempefio de tareas
en cargos inexistentes de presupuesto, ete.).

4 3. - En los casos de acumulacion de tareas por parte de un agente en
1os 0 mas _d’ependenclas, cada una de ellag liquidara independientemente
a proporcion de sueldo anual complementario que corresponda a los
sueldos percibidos en la misma. '

4, —. Sobre el sueldo anual complementario sélo ¢
- - On.
los siguientes descuentos: P ssponde efectusr

DESCUENTO JUBILATORIO A FAVOR DEL INST. NAC. DE PRE-
VISION SOCTAL,

DESCUENTO DE SEGURO DE VIDA,

DESCUENTO DE IMPUESTOS A LOS REDITOS.

Fuera de éstos, no corres ingin «
, ponde efectuar descuentos por ningu
concepto. P i otro

5. — Las planillas respectivas, con sus corres i §
: S | , espondientes resimenes,
deberan remitirse en OCHO EJEMPLARES. (Un original y siete copias).

Dos de las copias deberan llevar en su parte \ . w
la leyenda: EJEMPLAR PARA SEGUROS | parte superior, bien visible,



6. — Las dependencias deberdn tener especial cuidado en llenar de-
bidamente las columnas de nfimero de afiliacién a la Caja Nacional de
Jubilaciones y Pensiones Civiles, requisito indispensable para la liquida-
cién de haberes.

Los montos a consignarse en las Columnas de “HABERES BASI-
CO5 PERCIBIDOS” deben reflejar la totalidad de los sueldos bidsicos
dentro de las condiciones sefialadas en los punios que anteceden, no
existiendo inconveniente, cuando el sueldo se mantenga invariable por
un periodo determinado, en que se consigne el del primer mes y en el
mismo renglon se indique: MANTIENE EL MISMO SUELDO HASTA
EL MES. .., sin necesidad de indicar el importe, mes a mes, lo que de-
bera hacerse indefectiblemente cuando los sueldos sean distintos.

La Columna “TOTAL” deberd llenarse con ¢l resultade de la suma
horizontal de los importes percibidos mensualmente y la de “SUELDO
ANUAL COMPLEMENTARIO RESULTANTE” con el resultado de la
divigidn por doce (12) de la columna anterior,

7.— A partir de la columna “TOTAL", inclusive, corresponde efec-
tuar las sumas en forma vertizal (Las correspondientes a los meses del
afio sdlo es precise sumarlas en forma horizontal) efectuando los trans-
portes hojs por hoja y teniendo especial cuidado en el balance de cifras
de forma tal que no existan diferencias de caleulos. La comprobacién
del balance de la planilla se efectiia sumando a la colurma “Importe
liquido para la dependencia” los importes de las columnas de Seguro de
Vida y las de Aporte Jubilatorio, las que deben alcanzar sumadas el de
la columna “Suelde anual complementario resultante”.

La verificacién del ealculo correcto de esta dltima columna “Sueldo
anual complementario resultante” se determina multiplicando el impor-
te de la misma por doce, cuyo resultado debe concordar con el de la
columna “TOTAL” del cuadro titulado “Haberes bésicos devengados du-
rante el afio 196..”, aceptindose una difercncia de centésimos que en
los totales de cada principal nunca deben superar la diferencia maxima
aceptada de § 12.~- (doce pesos).

Si el control se hiciera dividiendo por doce el importe de la columna
“TOTAL” la diferencia maxima aceptada seri de $ 1.— (un peso).

La operacién de control sefialada es de suma importancia y posibi-
lita la realizacion de cdleulos correctos que evitan la devolucidn de las
plamillas respectivas con el consiguiente perjuicio pera los interesados
¥ para los Tesoreros de las dependencias.

A efectos de facilitar la labor de esta Direccién General de Admi-
nistracién se encarece, en aquellos casos que se utilicen mdquinas de

sumar, se remitan junto con las planilles de aguinaldo la respectiva
hista de sumas.

] ﬁ.mﬁ efecfzﬂs de permitir la imputacién de las lquidaciones a los
créditos respectivos resulta imprescindible que las planillas a confec-
clonar agrupen al personal por principales conforme gl siguiente orden: .

Principal — Personal Administrative y Técnico
Principal — Personal Docente

Principal - Personal Obrero y de Maestranza
Printipal - Personal de Servicio.

II. - DE LOS APORTES JUBILATORIOS

"Las columnag destinadas a aportes jubilatorios deben ger lenadas
teniendo presente las siguientes indicaciones:

1, — 11 % del sueldo anual complementario resultante, correspon-
dientes al personal administrativo, obrero y de maestranza y de ser-
vieio.

2. — Descuentos jubilatorios de todo el personal docente conforme
a lo dispuesto por el articulo 52, inciso g) del Estatuto del Docente
Lev N2 14473,

IIL. - DEL SEGURC DE VIDA

Las deducciones a efectuar correspondegn al pago adelantado de la
prima por el afic préxima.

Los descuentos deben practicarse a todo el personal gue figura en
el sueldo anual complementario, titular, provisorio y supiente.

En los casos del personal provisoric y suplente solamente eorrespon-
dera el descuento cuando haya prestado en el establecimiento mis de
tres meses de servicios ininterrumpidos.

Al personal titular, provisorio o suplente que figure en el sueldo
anual complementario, que haya cesado durante el afic deberd dedueir
sele la prima integra (m$n. 120.—) por el Segurc Obligatorio —en es-
tos casos no hay aporte estatal— asi como la que corresponda al'adz-
cional optado. Las finicas excepciones que admite este procedimiento
son las siguientes:

1. — Cuando se trate de egresos por jubilacién o retiro.

2. — Cuando se trate de egresos de personal que conserva oifr() cargo
en actividad o que pasé a revistar a otra dependencia del Mimster_'m,. a
otra Reparticién Nacional o a dependencias de los Gobiernos provincia-
les, municipales, comisiones de fomento, organismos de economias mixta
¢ instituciones adheridas a este seguro.

3.— Cuandc el descuento al personal que haya cesado durante el
afioc se le haya practicado al liquidarle los dltimos haberes, confﬂrn_le
a lo establecido en el articulo 40 del Decreto N2 10.176{58 reglamentario
de las leyes del seguro.

4, — Cuando el personal que haya cesado durante el afio manifieste
oposicitén, en estos casos, de acuerdo a lo establecido ¢n el ar?ifmlo‘ 40
del dezreto citado, el personal que se oponga suscribird una tz_otlflcamén,
en log giguientes términos, la que serd reservada en su legajo gegsonai
en exa dependencia: “Lugar - Fecha - Por la presente me qohf:ce de
que a los efectos de mantener en vigencia mi seguro de vlfla Leyes
13.003 y 14.003 debo efectuar directamente el pago de las primas a la
Caja Nacional de Ahorro Postal, ya sea en su Casa Central, delegaciones
propias del interior o agencias habilitadas (Oficinas de Correos) y que
para ello goza de un plazo de gracia hasta el 31 de marze de cada afo,
vencido €] cual, el seguro quedard automaticamente rescindido”.

5.— Cuando la parte SAC que se liguide no satisfaga el importe
de la prima. '




AT R U —

En los casos de agentes a los que se les practiquen las deducsiones
de primas por intermedio de otra dependencia del Ministerio o de otra
Reparticion, es impreseindible dejar constancia de ¢llo, en forma abre-
viada, en el renglén respectivo, con indicacién del nombre de la depen-
dencia o reparticién. Cuando no se descontara Seguro de Vida por cual-
quier otra circunstancia se determinaré la razbén también sintéticamente,
afin en los cagos en gue el agente aporte en otra liguidacion de la misma
planilla. Quiere ello significar que las columnas de Seguro de Vida debe-
ran guedar cumplimentadas con importes o leyendas en todos los casos.

Los descuentos por seguro obligatorio deben practicarse sobre el
conjunto de las retribuciones con aporte jubilatorio que el agente per-
ciba en ésa vy otras dependencias del Ministerio, en otras Reparticiones
Nacionales y en otras dependencias de los gobiernos de las provincias.
municipalidades, comisiones de fomento, organismos de economias mix-
ta ¢ instituciones adheridas a este seguro. :

De acuerdo 8 la vigencia del capital obligatorio de m$n. 10.000-—,
las deducciones de primas en el SAC se efectuarin teniendo en cuenta:

2) Que la prima anual de ese capital es de m$n. 120.—

b} Que los asegurados contribuyen al pago de esa prima con el

9 9% del sueldo que figura para diciemnbre de cada afio 0 en su
defecto del altimo sueldo que figure en la planilla SAC, hasta
cubrir el costo del seguro.

¢} Que la contribucién del personal en ningin caso excedera el im-
porte de m$n. 120 de la prima.

d) Que la diferencia, si existiere, entre el importe de la prima del
seguro obligatorio y lo que aporta el agente por ese concepto,
estard a cargo del Estado, teniendo en cuenta que en las retri-
bucicmes de m$n. 1.333,33 o superiores a esta, la prima obliga~
toria correrda a cargo exclusivo del agente.

Los descuentos en concepto de prima adicional deberin practicarse
sobre la base de capital adicional descontado en el SAC del ano anterior,
teniendo en cuenta las opciones acordadas por la franquicia (Decreto
N¢ 10.176/58) registrada durante el afio. Los descuentos por tal con-
ceple serdn efectuados sobre la base de m¥n. 1.— mensual por cada
mil pesos de capital adicional aseguradd. En caso gue la prima a des
contar sea superior al sueldo anual complementario a percibir, la dife-
vencia serd abonada en efectivo por el agente, debiendo efectuar el de-
pbsito correspondiente mediante Gire o Cheque a la orden de la Direc-
¢ién General de Administracién del Ministerio de Educacion y Justicia,
remitiendo asimismo comprobante v némina que se adjuntard a las
planillas destinadas a la Delegaeién de Seguros.

Al final de cada principal debe consignarse la cantidad de agentes
asegurados, dato de suma importancia a los efectos de calcular el aporte
estatal que corresponde.

IV. - DE LA CONFECCION DFE LOS RESUMENES DE IMPUTACIONES

Para la confeccién de los restimenes de imputaciones se seguirén
1as siguientes instrucciones:

1.— Se confeccionaran ocho ejemplares (un original y siete copias)
que deberin abrocharse como folip 1 de los respectivos juegos de pla-
nillas de sueldo anual complementario,

2. — Dejando en blanco los detalles de imputacién se procederd a
llenar tas columnas: Sueldo basico - Descuentos jubilatorios - Seguro
adicional - Seguro obligatorio - Importe liquido para la dependencia,
transcribiendo los totales obtenidos en las respectivas columnas para
cada principal.

3, — En el recuadro destinado a la Ley 13.003 (Seguro de Vida) de-
jando en blanco los espacios destinados a imputaciones se indicarén los
importes correspondientes en la siguiente forma:

1.~ Para seguro obligatorio se transcribirin los totales gue para
cada principal surjan de las planillas de sueldo anual complementaric.

II. — Para el aporle estuted los importes que resulten de la opera-
cidn de multiplicar el nimero de agentes asegurados de cada principal
por el guarismo 120 y dedueir de dicho resultado el total indicado para
ese prineipal como descuento de seguro obligatorio.

En cantided de asegurados se determinari el total de agentes ase-
gurados por esa dependencia, sumando 8 tal efecto los asegurados de
todos los principales.

. — Para seguro adicional se transeribiran los totales que surjan
de las planillns como descuento de seguro adicional en eada uno de Jos
principales.

4. — En el recuadro titulado aporte pafronal dejando en blanco las
columnas correspondientes a imputacién se calenlard el 14 7% de la co-
lumna swueldos bidsicos discriminando log cilenlos por principal,

i) Liquidacion de sueldos a personal suplente mediante ¢l sisfema de
anticipos

1. — El dia 15 de cada mes por formulario A. L. 25 (en duplicade),
los establecimientos autorizados solicitarin ante el Departamento de
Ligridaciones (Seccién Suplencias) los importes necesarios para abonar
los haberes del personal suplente que se desempefia en reemplazo de
agentes en uso de Heencia, en comisién de servicios o adscriptos.

2. — Los establecimientos mencionados en el punto 12 confeceiona-
ran las planillas de liquidacién de haberes (A. 1. 21) con sus corres-
pondientes resimenes (A. L. 23), en original y ocho copias, teniendo
presente la real prestacién de servieios durante el transcurso del mes
sobre la base de las licencias de los titulares, debiendo ajustar la li-
quidacién en el momento del pago.

3. — Las dependencias abonarin log sueldos del personal de que
se trata, en la fecha sefialada para el personal titular y una vez finaliza-
dos los pagos, efectuarian la rendicidén de prictica, haciéndose notar
que deben remitirse ocho ejemplares con la respectiva planilla “Devo-
luciones de sueldos’ {Form. A. L. 13) por el excedente que pudiera exis-
tir del anticipo transferido y no invertido.

4. — Las rendiciones de cuentas por pago de sueldos a personal
suplente mediante el sistema de anticipos, deberd remitirse al Depar-
tamento de Liquidaciones (Seccién Suplencias) con el respectivo cheque
o giro del excedente no invertido. Al propio tiempo acompafiarin los
formularios A. L. 8 actualmente en uso para permitir el contralor de
las liguidaciones,



5. — L& suma transferida en concepto de anticipo debe ser regis-
trada por las dependencias en el libro “Movimiento General de Tesore-
ria” y denunciarse en el “Balance de Cargos y Descargos”, debiendo,
asimismo , habilitarse un folio del libro “Caja - sueldos” especialmente
para cada transferencia de este concepto.

i} Declaracion jurada de subsidio famiHar

La declaracién jurada correspondiente a Subsidio Familiar se acom-
pafiard a los formularios de movimiento mensual de perscnal, cuando
" corresponda la liquidacién de este beneficio, el cual dentro de las con-
diciones reglamentarias, alcanza a todas las categorias, eualquiera sea la
situacién de revista del agente.
Transcribense, para su mejor aplicacién, las normas referentes a

este subsidio:

Escalafon del Personal Civil de la Administracion Nacional

Art, 26. — “Fijase en la suma de cuatrocientos pesos moneda na-
“cional (§ 400.— m/n.) por mes, el subsidio por ¢onyuge a su cargo
“y en ciento cincnenta pesos moneda naeional (m$n. 150.—) por mes,
“el subsidio por eada hijo menor de 18 afios o impedido, padres y her-
“mancs impedidos y hermancs menores de dieciocho afios (18 afios},
“que se encuentren a su cargo. Estos subsidios se abonarin a los agentes
“sin limite de sueldo™.

“En ningn caso el beneficio de que se trata podra ser abonado
“més de una vez por el mismo coneepio”. :

LEY N¢ 14473 del 12/9/1958
Estatuto del Persomal Docente

CAPITULG XVI - DE LAE REMUNERACIONES

Art. 44. — El personsl docente gozard, asimismo, de las bonifica-
ciones por cargas de familia en igualdad de condiciones que el personal
civil de Ia Naecidn. N

SECRETARIA DE HACIENDA
Eraplendos

Escalafén - Salaric familior. Normas eomplementarias y ambito de
aplicacidn:

Decreto 4631 - Buenos Aires, 22/4/59.

Visto la ley N© 14794, v CONSIDERANDO: Que por el Articulo 19
del mencionado texto legal se autoriza al Poder Ejecutivo para aplicar,
a partir del 12 de noviembre de 1968, el “Hscalafén para el Personal
Civil de la Administracién Nacional” aprobade por Deereto N2 9 530,
de fecha 7 de noviembre de 1958, el que en el punto 26 del Capitulo VI,
Retribuciones, implanta un nuevo régimen de subsidio familiar; Que por
‘el articulo 42 de la citada ley, se faculta asimismo al Poder Ejecutivo a
hacer extensivos los beneficios del referido subsidio familiar, al personal

ki

comprendido en el Presupuesto General de la Administracién Nacional,
no incluido en el Estatute del Personal Civil de la Administracion Pi-
blica Nacional, en virtud de Io establecide en los apartados ¢), e), £}, h),
k} y 1) del Articulo 22 de dicho estatuto: Por ello,

El Presidente de la Nacidn Argentina
DECRETA:

Articulo 12) — Apruébanse las normas complementarias del punto
26 del “Escalafon para el Personal Civil de In Administraciéon Pliblica
Nacional”, aprobado por Decreto N2 9.530, de fecha 7 de noviembre
de 1858,

Articulo 2¢) — En uso de la facultad conferida por los articulos
19 y 49 de la ley 14.794, declarase que los beneficios del subsidio familiar,
cuya reglamentacion se aprueba por el articulo anterior, alcanzan al
gerigrﬁzgl que a continuacién se indica con efecto al 12 de noviembre
e :

a} Personal comprendido en el “Escalafén para el Personal Civil
de la Administracién Phblica Nacional”, aprobado por el Decre-
to N¢ 9.530, de fecha 7 de noviembre de 1958;

b} Personal incluido en el Presupuesto General de Administracién
Nacional v excluido del Hstatuto del Personal Civil de la Ad-
ministracion Piablica Nacional en virtud de lo establecido en los
;Lp&r;tados ¢}, e), £}, h), k} ¥ 1) del articulo 29 dél citade cuerpo
egal.

_Articulo 32) — Para el personal indicado en el apartado b) del
artieulo anterior, también serdn de aplicacién las normas reglamentarias
que se aprueban por el artieulo 12 del presente decreto.

Articulo 49) — Los organismos estatales a cuyo personal alcanza
los beneficios del subsidio familiar, gquedan facultados para imputar a
las respectivas partidas de “Salario Familiar” o similares con idéntico
cometido, el gasto que origine el cumplimiento del presente decreto, que-
dando autorizados para proponer a la Secretaria de Haclenda la re-
estructuracién de sus presupuestos, conforme a lo establecido en el
articulo 32 de la Ley NC 14794, en los casos en que los créditos ac-
tuales resulten insuficientes.

Articulo 5¢) — Facfliltase a la Secretaria de Haciends para dictar
las normas reglamentarias, complementarias y aclaratorias e interpre-
tativas que se requieran para el mejor cumplimiento de las disposicio-
nes del presente decreto.

_ Articulo 69) — EI presente decreto serd refrendado por el sefior
Mxmgtro Secretaric en el Departamento de Economia y firmado por
el sefior Secretario de Estado de Hacienda.

Articulo 79 — Comuniquese, publiquese, dése a la Direccién Ge-
neral del Boletin Oficial ¢ Tmprentas, y pase a la Secretaria de Hacien-
da para su conocimiento, notificacién al Tribunal de Cuentas v ala
Contadurfa General de la Nacién y demis efectos.

FRONDIZI
Emilio Domirto del Carril — Ricarde Lumi




Normaa complementarias del Punto 262 del “Escalafén para el Personal
Civil de la Administracién Publica Nacional” aprobado por el Decreto
N2 9.530/58

PUNTO 262

I. — A los fines del subsidio familiar ge considera:

Por conyuge:
El legitimamente unido en matrimonio en virtud de leyes argentinas
o extranjeras reconocidas por las leyes argentinas:

Por hijos, padres o hermanos:

Los hijos, padres o hermanos matrimoniales o extramatrimoniales,
sin distincién de filiacién, incluso los adoptados en legal forma y los
hijastros, padrastros, madrastras y hermanastros.

Quedan excluidog en cambio, de esta enumeracién, los hijos, padres
y hermanos politicos.

II. — Se congiderarin como “impedidos”, a:

a) Septuagenarios.

b} Los que mediante certificado médico expedido por instituciones

oficiales, comprobasen que carecen de condiciones fisicas para
trabajar.

ITI. — Se considerarén ‘“‘a cargo”, los parientes enumerados que no
posesn una renta mensual superior 2 un mil pesos moneda nacional (m$n
1.000.—), v cuya alimentacién, vestide y, en su caso la educacidn obli-
gatoria, sea atendida por el agente titular del subsidio.

IV, — El subsidio se liguidars en los importes correspondientes por
cada uno de los respectivos parientes y en lag condiciones gue en cada
caso se indica: '

a) Al cényuge a cargo: A este fin aclirase que cuando exista sepa-
racidn legal, el beneficio del salario solamente corresponderd
al agente que, en virtud de sentencia judicial, deba pasar cuotas
de alimentos al ednyuge, comprobado este extremo mediante
la respectiva prueba documental.

b) Hijos: (hijo o hija solteros, hija viuda o casada y separada
legalmente), menores de dieciocho ahos y a su eargo. )

¢} Hijos: (hijo o hija solterog, hija viuda o casada y separada
legalmente) mayores de dieciocho (18) afos, que estuvieran im-
pedidos ¥ & cargo.

d} Padres yio padre: Impedidos v a cargo.

e) Hermanos: (hermanbo o hermans solterss, hermana viuds o ca-
sada y separada legalmente), menores de dieciocho (18) afios
¥ 8 cargo.

f) Hermanos: (hermano o hermana solterog, hermana viuda o ca-
sada y separada legalmente), mayores de dieciocho (18) afios
que estuvieran impedidos y a cargo.

V. — En los casos de agentes que desempefien mis de un empleo,
el derecho a la perecepeién del subsidio familiar se ajustard 3 las si-
guientes normas:

a) an mis de un empleo en la Administracién Nacional en eual-

quiera de sus ramas:

Solamente percibira en uno de sus empleos, a su opcién; a
tal efecto debera presentar las constancias de haber renuneiado o
no tener derecho a la percepcién del subsidio por el correspon-
diente concepto en sus otros empleos.

h) _{for}. otro empleo desempefiado fuera del Ambito sefialado en el
incisop a): '

B So§aﬁ}ente se le abonara el subsidio, por el empleo en la Administra-
eidn Pubhga, a partir de la fecha que acredite no tener derecho o ha-
ber renunciade al beneficio que, por el respectivo concepto, podri co-
rresponderle en sus otras actividades.

) VI.mCu‘ax?dc los dos cémyuges trabajaran, el derecho a la percep-
cidn del subsidio se ajustari s lag siguientes normas:
a) C‘ua;ldo agnbps conyuges desempefiaran emplecs en la Adminis-
tmcu&p Publica Nacional en cualguiera de sus ramas:

Si ambos estuvieran amparados por subsidios de igual mon-
to y causa, el beneficio, por cényuge e hijos lo percihird sola-
meute el_ esposo, salvo que estuvieran separados legalmente y
1o se verificara la situacién prevista en el apartado IV inciso a).
El subsidio por los restantes conceptos serd liquidado indepen-
dientemente, _

Si los montos y causas fueran distintos, deberin optar por

cual de los conceptos percibird cada uno en sy respectivo empleo.

A tal efecto cada uno de los conyuges, debers acreditar que
€l otro no percibe el importe correspondiente al concepto por el
cual opta.

b} Cuando uno de los cényuges se desempefiara fuera del &mbito
sefialado en el Inciso a):

S(?io se pagara el subsidio por el respectivo concepto, al agen-
te titular del cargo en la Administracién Pablica cuando pro-
bare que su cényuge ha renunciado 0 no tiene derecho a percibir
én su empleo el beneficio por la misma causa, salvo que estuvie-
ran scparados legalmente y no se verificara la situacidn prevista

en el apartado IV, inciso a).

VII, — Ningtn agente podra percibir el subsidio familiar mientrag
el o su cényuge perciba este beneficio por la misma causa en cualquier
otro empleo.

VIII,—'A los fines de la liquidacién del subsidio familiar, el per-
sonal debérd presentar una declaracién jurada en el formulario respectivo,

. IX. —El servicio de personal de la dependencia donde presta ser-
vicios el agente, verificard las declaraciones juradas mediante pruebas
documentales que exija al interesado o por sus propios antecedentes,
intervendra el formulario y le dard curso al servicio administrativo co-
ITegpondiente,

Salvo los documentos perscnales, los demés comprobantes o certifi-
cados gue presente el interesado, quedarén archivados en su legajo per-

[




sonal donde ademds se asentaran los datos denunciados en la mencionada
declaracion,

X. — 8in perjuicio de lo determinado en el apartado anterior, enando
el respectivo servicio administrativo lo estime necesario, el agente de-
berd presentar nuevamente las pruebas documentales que acrediten cual-
quiera de las situaciones y datos denunciados en la declaracién. Asimis-
mo deberd, mediante un gistema de muestras -—en la medida y propor-
cién que le permita el servicio— y por intermedio de las dependencias
a su cargo, llevar a cabo o solicitar de los organismos correspondientes,
la realizacién de inspecciones o de indagaciones administrativas, ten-
dientes a comprobar la exactitud de las situaciones declaradas por el
agente. .

XI. — Toda modificacién de las situaciones vy datos denunciados, en
la correspondiente declaracién jurada, deberi ser comunicada dentro de
los treinta (30) dias de producida,

XII.— El reconocimiento del beneficio sera considerado a partir
del momento de la presentacion de la respectiva declaracién jurada y su
ligquidacién se hara con efecto al 12 de mes siguiente al de la fecha de
presentada aquéila.

XIII. — Cuando la declaracién de medificaciones en la situacién fa-
miliar denunciada, diera lugar a la disminucién del beneficio, el mismo
dejard de liquidarse con efecto al dia 19 del mes siguiente de produzido
el heche. 8i la comunicacién a que se refiere el apartado XI, en los casos
previstog en el parrafo precedente, se presentara con posterioridad al
vencimiento del plazo de treinta (30) dias establecido, se formulara al
agente el cargo respectivo eon efecto a la fecha de ocurrido €l hecho.

XIV. — Toda falsedad comprobada en los datos y situaciones denun-
ciados en la declaracién jurada, determinari para el agente, ademas de
Ia consiguiente resporsabilidad civil y la aplicacién de las sanciones
previstas en ¢l Estatuto del Personal Civil de la Administracion Pablica
Nacional, la formulacién del cargo de la suma percibida indebidamente,
que no podrd ser caneelado en cuotas y al cual se le aplicard un interés
anual igual al que perciba en esos momentos el Banco de la Naeidn Ar-
gentina por sus operaciones de crédito documentadas.

XV.—La responsabilidad del agente que ineurra en la falta sefia-
lada en el apartado XIV, es sin perjuicio de la que pudiera corresponder
al agente que hubiere certificado los datos que resulten falsos.

Las normas gue anteceden han sido complementadas por Circulares

Nros. 422/69°y 424/59.
k) Declaracion jureda de incompatibilidades

La declaracién de referencia corresponde a la Direccidn General de
Personal y debe remitirse a la Direccién General de Administraeidn, in-
dependientemente de las gue se remite a lg citada Direceién General,

~agregada a los formularios de movimiento mensual conforme a las ins-
trutciones impartidas por Circular N2 362/57, N2 41559 y N2 433|59.
- Toda comunicacién de alta de personzl titular, proviscrio y su-
plente que no legara acompainiada de la correspondiente declaracion
juradd de incompatibilidad dard lugar a la no liquidacién de los haberes
respectivos (Circular N2 36257, N2 41559 y N2 433|59).
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INSTRUCCIONES GENERALES

Art, 52,

a)

b}

e)

d)

e)

f)

Las comu{xicgﬁiox}es mensuales deben encontrarse en el Depar-
tamento Liquidaciones el dia 5-de cada mes a mag tardar.

Las citadas comunicaciones deben remitirge acompaiiadas, cuan-
do se trate, de movimientos de altas de personal titular, provi-
sorio y suplente de las declaraciones juradas de incompatibilidad
y dos copias de la devolueién de sueldos generales del mes ante-
rior, aun cuando la rendicién de cuentas no hubiera sido elevada
y a titulo'de anticipo.

Los formularios A. L. 1 y A. L. 8 que deben encontrarse el dia 5
de eada mes en el Departamento Liquidaciones, en la parte
concerniente a mes, deberén registrar el correspondiente al de
iet fecha de recepcién por parte del Departamento citado. Por
ejemplo: el dia 5 de enero se deben encontrar en el Departa-
mente Liguidaciones los formularios A. L. 1 y A. L. 8 del mes de
enero, el 5 de febrero los formularios A. L. 1 y A. L. 8 del mes
de feb'rfem‘ y asl sucesivamente hasta septiembre en que, por
excepeion junto con el A. L. 1 de septiembre deben llegar los
formularios A. L. 8 de septiembre y octubre.

Cuando presupuestariamente un establecimiento esté formado
por partidas distintas, deberan considerarse todos los movi-
mleptos como si se trataran de escuelas totalmente distintasg, no
dgb@néo efectuarse compensaciones por cambio de tareas en
ningun caso, sino solicitarlo mediante el formulario A. L. 1 res-
pectivo. Por ejemplo: Seceiones Comerciales anexas a Escuelas
Normales o Colegios Nacionales, Cursos de Bachillerstos anexos a
Esqueia:s Normales, ete. Queda establecido como principio in-
variable que un establecimiento esti presupuestariamente divi-
dido cuando las planillas generales de sueldos se confeccionan
en forma desdoblada,

Las divisiones creadas o los aumentos de horas por cambio de
plan de estudios deben comunicarse por separado al igual que
todo cargo creado, teniendo en cuenta que al no haberse reflejado
en planillas de sueldos el movimiento consiguiente por falta de
la correspondiente partida de presupuesto, cualquier alta o haja
que con relacién a la creaciéon se comunicara, debera registrar
la correspondiente aclaracién,

Dentro de un mismo principal pueden efectuarse reajustes en
menos procediendo a devolver la diferencia y teniendo especial
cuidado en destacarlo al confeccionar el formulario A. L. 1 en
el que se comunique la situacién. Ejemplo: una persona cuyos
haberes se liguidan en planilla como Director ¥ determinade
lgps_o debe percibirlo somo Viee-Director, procede reajustar la
liquidacién al real desempefio de sus funciones devolviendo el
resto en la forma de practica’ Al solicitar por el formulario
A. L. 1 el cargo de Director para la persona que lo desempefie
se deberd destacar que el mismo debe liquidarse con imputacién
a la vacante que corresponda acumulando a la misma la devolu-
¢ién citada mas arriba.




8i la situacién fuera a la inversa, corresponderi pagar en
en ¢l cargo menor liguidado en planilla y al confeccionar el for.
mularic A. L. 1 aclarar en “observaciones” gue percibié como
Vicedirector y que corresponde liquidar diferencia entre ambos
CUTZOS.

2) Kl personal docente al frente de grado (maestros y profesores)
nombrado en periodo de receso escolar sdlo podra tomar pose-
gién al reanudarse las actividades, salvo que la designacién dis-
pusiera expresamente lo contrario, de conformidad con el eri-
terio sustentado por la Delegacién del Tribunal de Cuentas de
la Nacién. El temperamento aludido tiene origen en el criterio
de que toda toma de posesién debe involucrar comienzo real en
lag tareas.

La norma sefialada no alecanza al personal que toma pose-
gién por traslado.

h) El personal que cesa por traslado entre establecimientos cerca-
nos entre si, debe percibir sueldos en su anterior destino hasta
el dia anterior al de toma de posesién en su nueva ubicacion,
Por ejemplo: si el agente cesara por traslado en el estableci-
miento “A” el dia viernes y tomara posesién en ¢l establecimiento
“B” el dia lunes, el establecimiento “A" debe pagar sus sueldos
hasta el dia domingo inclusive.

i} Bl procedimiento precedente no aleanza a traslados entre dos
establecimientos distantes entre si y que originen determinados
dias de viaje, En tal caso procede abonar haberes en base a ls
real prestacion de servicioc y gestionar por intermedio del nue-
vo destino la licencia correspondiente con goee de sueldos por
log dias que demandd el traslado, siempre que la mencionada
Hicencia se ajuste a las disposiciones vigentes.

j} La fecha de alta en periodo escolar debe ser la de presentacién
del agente designado, ain cuando en el dia de presentacién no
tuviera obligacién que cumplir por asi establecerlo el horario de
tareas del establecimiento. Tal criterio no alcanza a dias no la-
borales.

k} La disponibilidad del articulo 20 de la Ley N2 14.473 debe ser
dispuesta por Resolucién Ministerial v su pago —cuando ha si-
do dictada la Resolucidon— se efectlia con imputacién a partida
especial. Por lo tanto al personal gue se encontrara en tal si-
tuacién, aGn cuando reviste en planillas de sueldos no corres-
ponde abonarle haberes hasta tanto se efectie la liquidacibn es-
pecial que originari la Resolucién Ministerial antes comentada.
El personal que se encontrara en tal situacion sera dado de baja
en el formulario A. 1. 1 —econ la aclaracién correspondiente—
independientemente de las comunicaciones que corresponda efec-
tuar a las distintag Direcciones Generales.

I) Como norma general deben abonarse haberes en base a la real
prestacidn de servicios, salve cuando expresamente haya una
disposicion superior que disponga lo contrarie.

m) Las comunicaciones de alta deben efectuarse ajustandose al to-

tal de cargos u horas que figuren en las planillas generales de

sueldos. Si las planillas referidas no reflejaran el presupuesto
asignado deberd aclararse expresamente.

Cuando e} presupuesto asighado fuera inferior a las necesi-
d.azdegde funcionamiento del establecimiento, se solicitara la anto-
rizacion correspondiente a la Direceifn (General respectiva, ghste-
niéndose en tal caso de efectuar comunicaciones de alta; hasta
contarse con la aprobacién correspondiente, luego de obtenida
Ia misma las comunicaciones se remitirin como creacidn a pro-
ducirse en futuro ajuste de presupuesto y en tal caso el formu-

lario A. L. T se remitird por separad i i
pep p p 0, como quedd estgblec1do

n} En todos los casos los pedidosg de liquidaciones deben ser efec-
tuados medzm?te los formularios correspondientes —A, 1. 1 &
A. L. Bre pudxendfa complementarse mediante notas aclaratorias
cualquier referencia gque facilite la interpretacién de los mismos.

fi) S1§>mpre que resulte posible, los establecimientos acompafiarin
a los mov1m1eqtqs mensuales copia de los Decretos o Resolucio-
nes que los originen.

¢} Finalizado un ejercicio financiero luego de enatro o cinco me-
ses se elevard —mediante los formularios correspondientes— re-
c{}pﬁgciﬁn de las sitnaciones no solucionadas con referencias acla-
ratorias Que determinen en gqué formulario —de qué mes— habria
211:151 solhcltgda c?da situacién pendiente, debiendo en ta] caso
ar log tormularios correspondientes con la Je enda -

RES PEN[{I{ENTES DEL EJERCICIQ. . * y cgmpleme%gﬁdEo
la informaei6n con las aclaraciones que se estimen necesarias.

P) Las autoridades de los establecimientos dispondran como nor-
ma general que las gestiones por reclamos de haberes sean
efecifuadas por las mismas. Para aguellos casos que cireuns-
tancias especiales asi lo requieran, el Departamento Liquida-
ciones atenderd al pdblico dentro del horario oficial.

) Todo reclamo de ajuste de bonificacién igii
_ ‘ por antigiiedad no
f:stumem. yo osignado en alguna tarea, debe ser efectu’aggepor
intermedio de la Direccién General de Personal.

r) Los formularios deben ser remitid i i
for 1] : 08 a la Direceién General de
Admmlst".raman por medio de las Tesorerias, atin cuando las mis-
masg remb@n {i@ distintas dependencias de los establecimientos

las comunicaciones de altas ¥ bajas del personal,

) Los ejercicios financieros, a partir del 12 de noviembre de 1957

estan comprendidos entre el 10 de noviembre de un afio
- e
octubre del siguiente, ¥ el 30

t) Es muy importante el cumplimiento de todas las columnas que
componen los formularios recomendindose no obstante en el for-
mulario A, L. 1 en forma especial las Nros, 18, 20 y 21,

u) Cuando al agente no le correspondiera ningén beneficio de anti-
Egaugdtlzd {por ge haber tenido ni tener antigiiedad anteriormente)
dad’? u}rix;zan‘ N2 21 se cumplimentara sefialando: “No tiene antigiie-

ad”. Importante que las Tesorerfas tomen las providencias

para gue, junto con los formularios que debe eum-




plimentar el agente que se incorpora a los establecimientos, de-
clare @i tiene antigiiedad computable por tareas anteriores y
acompafie, en tal caso, la certificacion corregpondiente, que que-
dard en el grchive de la dependencia,

v} En ningin caso el beneficio de antigiiedad se seflalarda por de-
claracién del interesado, sino eon la constancia que se exigird;
salvo que la referencia tenga origen en heneficios otorgados en
el propic establecimiento por servicios prestados con anterio-
ridad.

w) Deben tenerse en cuenta las disposiciones vigentes en cuanto se
relacionan a la imposibilidad de cubrir cargos vacantes afecta-
dos por deeretos de economias. Consecuentemente con lo ex-
puesto, las dependencias deben abstenerse de degignar personal
en eargos suprimidos o afectados transitoriamente por decretos
de economia y, desde luego, de darle posesién. Al respecto aclé-
rase que toda transgresion a estas normas, que se traduzean en
posteriores reclamaciones de haberes o que signifiquen cargo ©
riesgo para el Estado, serd afrontada bajo la exclusiva respon-
sabilidad de las autoridades de cada establecimiento.

Art. 60 Seguros de vide y garantia.— Los agentes del Servicio
Civil de la Nacidn estin afectados a los regimenes de los Seguros de Vida
y Garantia, los euales funcionan con caracter de obligatorios, de acuerdo
a las disposiciones de las Leyes Nros. 13.003 y referente 14.003, el pri-
mero, y articulo 110 del Decreto Reglamentario de la Ley N© 12,961, el
segundo.

El Seguro de Vida Obligatoric cumple una finalidad especificamente
social en favor del propio asegurado, o beneficiarios estatyidos como
tales por el mismo. De acuerdo a las normas en vigencia, el capital ase-
gurado por este concepto es de § 10.000.— m|n., el cual devenga una
prima anual de m$n. 120.— en favor de la Caja Nacional de Ahorro
Postal como ente asegurador. Esta prima se hace efectiva mediante un
finico descuento anticipado por afio ealendario, el cual se practicard en
la planilla de Sueldo Anual Complementario del inmediato anterior al
afio segurado.

La prima sera liquidada en la siguiente forma:

Con el 9% del sueldo mensual del asegurado y hasta un importe
méximoe de § 120— mjn.

Cuando el 9 % del sueldo del asegurado no cubra el importe de
$ 120.— min. la diferencia correrq por cuenta del Estado.

En el caso de producirse el ingreso de un agente no incorporado
previamente al régimen de este seguro, la prima correspondiente sera
caleulada en funcién del tiempo restante para la finalizacién del afio
calendario. Establecida la proporcién correspondiente, el descuento res-
pectivo serd practicado en la planilla en la cual se hayan liguidado al
interesado sus haberes por vez primera en forma completa. El descuento
lo efectuard el establecimiento pagador.

El funcionamiento del Seguro de Garantia es conexo con el de Se-
guro de Vida, y tiene por finalidad cubrir riesgos de eventuales perjui-
cios que pudiera sufrir el patrimonio del Estado por mal desempefio
de los agentes del servicio civil. En consecuencia, su aplicacion efectiva
es de cardcter circunstancial, por lo que no exigten normas Para deg-

cuentos fijog por este concepto. La Caja Nacional de Ahorro Postal
respg}nde az{te Ia Naeién por los dafios que el patrimonio de ésta pudiera
sufrir por inconducta d¢ sus agentes, a cuyo efecto podrd hacer uso
en cada Cas0, de lt.)S‘ capitales asegurados por imperio de la Ley nﬁme:
ro 13.003, sin perjuicio de las acciones judiciales que corresponda se-
guir contra el agente causante.

Art, ’??-——La aplicacién de los expresados seguros ha determinado
la utilizacién de diversos formularios, adecuados al procedimiento a ob-
servarse en cada easo.

Estos formularios son los siguientes:

a) RBegure de Garanfia

Formulario N2 3567 .- Ficha individual.
b) Begure de Vida
Formulario N? 3,006/01 — Ficha individual.
» vo3107 —  Altas.
. » 3.107/01 — Bajas.
" ., 4511 -~ Opeidn aumento de Capital Adicional.
" » 3.037/01 — Solicitud de institucién o cambio de be-
neficiario,
" . 3512 —  Bolicitud de rectificacién de nombre.
" w 3027/02 ~ Denuncia de siniestro.
» » 3.028/01 — Solicitud del beneficiario de liquidacién de
siniegtro,
- » 3533 ~— Solicitud del beneficio de incapacidad to-
tal ¥y permanente,
" s/N2 «— Declaracidn jurada para el cumplimiento

de la Ley N2 13.003 y referente 14,003.
Art, B2 — Instrucciones para el uso de estos formularios,

a) Seguro de Garantia

__ L—Formulurio N2 3.567 - Fichq individual. — Este formulario esth
divido en tres. seceiones desprendibles, de distintas finalidades. La pri-
mera, o superior, deberi ser cumplimentada directamente por el agente
interesado, congignando en ella sus datos personales e informacion es-
Pecmpa’da en la misma. Completada su informacidn, las dependencias laa
rﬁm&tl?&n a ig Delegacidon de Seguros del Ministerio, v ésta, a su vez, a
Ia Q&Ja Nacional de Ahorro Postal, donde seri conservada. La parte
mediz, o central, esti destinada para usoc de la Reparticion empleadora,
¥ lag dependencias las remitirin a la Delegacién de Seguros, donde per-
Imanecertt en custodia. La parte dltima, o inferior, serd entregada al
agente, y-la misma tiene cardcter de comprobante de ingreso al seguro.

Este formulario debe ser cumplimentado en la oportunidad de ope-
rgérse el alta del agente por ingresc a la reparticién, cualquiera sea la
;e;ﬁgion de revista en cuyo caracter lo haga: titular, provigorio o su-

Solamente no se cumplimentari este formulario en los casos en
que el agente incorporade desempefie alglin otro cargo, ya sea en la
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misma dependencia u otra Reparticidn del Estado Nacional, pues en
este supuesto debe darse por sentado, y deberd ser comprobado, que el
requisito ha sido satisfecho oportunamente,

b} Begure de Vida

L Pormulario N 3.006/01 - Ficha individual, ~— Este formulario,
al igual que el anterior, estd dividido en tres secciones desprendibles,
que se utilizaran de acuerde al siguiente procedimiento:

La parte superior deberd ser cumplimentada directamente por el in-
teresado, y remitida por la dependencia a la Delegacion de Seguros del
Ministerio de Educacibén, y por ésta a la Caja Nacional de Ahorro Postal.

La parte media o central, con la informacién que en la misma se
especifica, serd remitida a la Delegacién de Seguros del Minlsterio de
Educacion, donde permaneceri en custodia.

La parte inferior seri entregada al interesado, y tiene caracter de
comprobante de ingreso al Seguro.

El formulario debe ser cumplimentade por el agente en la oportu-
nidad de producirse su ingreso a la administracion, siempre y cuando lo
sea en cardcter de titular. Si el ingreso lo fuera en cardcter de suplente
o provigsorio, se cumplimentard al cumplirse TRES MESES de servicios
ininterrumpidos.

Pueden, igualmente, presentarse las siguientes situaciones:

19) Que ¢l agente que ingrese hubiera prestado con anterioridad ser-
vicios en la Administracién, v no haya optado, en el momento de su ce-
santia, por continuar en el régimen del seguro.

29) Que hubiese prestado servicios con anterioridad, y al producirse
su cesantia, haya optado por continuar en el régimen del seguro.

5i el agente se encuentra en el caso 1) deberd llenar este formulario.

Si se encuentra en el caso 2} no corresponde que se cumplimente el
formulario, por cuanto el agente no ha dejado de pertenecer al segurc
en ningin momento.

I, — Formulerio N2 3,107 - Altes. — Deberdn consignarse en este
formulario solamente el movimiento de ALTAS del personal gque viene
trasladado de otro Establecimiento o Reparticion, siempre que hubiera
cesado en el cargo anterior y su seguro se encuentre en vigencia. A fin
de comprobar la fecha hasta la que tiene cubiertas las primas, como asi
también el monto de capital adicional, deberi requerirse un certificado
de los {xlmmos descuentos efectuados por la Repartmmn donde prestara
gervicios,

IO, — Formulario N2 3.107/01 - Bajas. — En este formulario se con-
signari todo aquel personal que deje de prestar servicios, ya sea por
renuncia, cesantia, jubilacién ete.,, como asi también los traslados (en
este caso se deberd indicar donde ha pasade a prestar servicios). En caso
contrario se informaré la fecha en que se produjo la baja.

IV, — Formulario N2 8511 - Opcién de aumento de Capilal Adicio-
nal, — El agente que deseare optar por capital adicional de acuerdo a
las disposiciones del Decreto N2 11.806/81, debera confeccionar el formu-
lario citado de acuerdo a lo determinado en los articulos 14, 15, 16, 17 ¥
19 que figuran al dorso de dicha solicitud.

V. — Formulario N2 8.087/61 - Solicitud de institucidn 0 cambio de
beneficiario. — E1 asegurado puede, durante la vigencia del seguro, soli-

—

d6

citar e] eambio de uno o de los beneficiarios instituidos al confeccionar
la ficha individual (formulario N2 3.008,01. También podrad hacerlo bajo
sobre cerrado, debiendo utilizar en este caso el formulario N2 3504 y
glempre se enviara acompsafiado del formulario N2 3.037/01, haciendo
constar en la parte beneficiario la leyenda “BAJO SOBRE CERRADO”.

VL — Formulario N¢ 3.512 - Solicitud de rectificacién de nombre, —
Toda rectificaciéon del nombre del asegurado deberd consignarse en di-
cho formulario, debiendo firmar el agente en primer término como lo
hiciera al suscribir su ficha individual y en segundo término como lo
hace actualmente. Este formulario es para uso exclusivo del asegurado.

VIL. — Formulario N2 3.583 - Solicitud de beneficio de incapacidad
totad o permanente. — Este formulario ae utilizard en los casos en que
el asegurado se vea reducido a condiciones de incapaecidad total o per-
manente, ¥ opta por acogerse a los beneficios gue el régimen prevee para
estos casos.

VIII. — Formulario N¢ 8.027/02 - Denuncia de siniestro.— Al pro-
ducirse el fallecimiento de cualquier agente asegurado, la dependencia en
la cual el mismo prestaba servicios deberd comunicar tal circunstancia,
telefonica o telegraficamente, a la Delegacién de Seguros. Dentro de los
dos dias habhiles de efectuada esta comunieacién, deberd diligenciarse el
formulario del rubro, en el cual se consignard todo la informacién refe-
rente al asegurado y beneficiarios, indispensable para la liquidacidn del
capital asegurado. Toda demora que se produzca en este diligenciamiento
incidird en perjuicio de los benefiarios.

IX, e Formulario N2 8.029,/01 - Solicitud del beneficiario de liqui-
dacidn de siniestro, - Egte formulario tiene caracter de solicitud de li-
quidacién, por parte de los beneficiarios estatuidos como tales por el
agente fallecido, Dada la naturaleza de la informacion que en el mismo
se requiere, no puede establecerse un plazo determinado para su dili-
genciamiento. No obstante, v en razdén del caricter de indispensable
que tal informacién posee, las dependencias deberan diligenciarlo con
la méxima celeridad que las circunstancias permitan, pues toda demora
incide en la liquidacion respectiva.

X. — Formulario N2 3.507 - Declaracion jurada parg eI cumplimiento
de la Ley N? 183.003 y referente Ley Ne¢ 11; 003, — Eata declaracién ju-
rada debera ser cumplimentada, sin excepcién por el agente en el mo-
mento de su incorporacién a la dependencia, desempefie o no otro ecargo
en ¢! orden Nacional, Provincial o entidades adheridas al Segure Obliga-
torio. Su confeccién deberd efectuarse por duplicado, debiendo ser cer-
tificado por la dependencia en la cual el agente se desempefiaba con an-
terioridad. Un ejemplar se conservara en la dependencia en la que se
ba registrado el alta y €l restante se remitird a la Delegacion de Seguros,
agregado al formulario de “Altas”.

B. — PREPARACION PARA EL PAGO

Art. 9. -— Recibidas por las dependencias las planillas de haberes
generales remitidns por la Direccidn CGeneral de Administracidn, los
responsables procederin como tarea previa a su verificacidén y reajuste
de las liquidaciones en ellas consignadas en base a la prestacién real de
servicios y a llenar con la informgcion correspondiente, el columnado
depominado: “Columnas para ser-utilizadas por el pagador”™.



Para practicar estos reajustes, la Tesoreria deberd tener en su po-
der, el dia 25 de cada mesd, 1a ndmina mensual que la Direccidén o Ree-
torfa le remitird con la prestacién de servicios del personal (Art. 22,
Ine. h) y 46, Inc. 4) del Reglamento General para los establecimientos de
ensefianza). En ella se congignarin los nombramientos, renuncias, trasla-
dos, propuestas de suplentes o provisorios, pedidos de licencias, inasis-
{encias, suspensiones, cte.

Los descuentos por planilla de haberes que deben cumplimentar las
dependenciag, se harin en base a los pedidos, que con la debida antici-
pacidn, solieiten por escrito, las distintas entidades autorizadas a cuyo
favor ge practican, y de acuerdo a los regimenes vigentes para cada una
de ellas.

Art. 10. — El procedimiento a seguir para los “Descuentos Varios”
es ¢l gigniente:

a) Impuesto o los Réditos

Los responsables de las dependencias asumen el caricter de “Agen-
tes de Retencién” del Impuesto a los Réditos, por lo eual deberdn obser-
var lag normas vigentes, a fin de cumplir ante la Direceidn General
Impositiva el caricter de tales.

Las principales normas son las siguientes: .

1. Gestionar ante la Direccién General Impositiva, el nimero de
inseripeion como Agente de Retencién de Impuestos a los Réditos, como
agimismo se proveerdn del correspondiente formulario de Ia “Declaracién
Jurada del Empleado ante el Empleador”,

2. Recabar de! personal de la Dependencia, la respectiva‘ll)ecla-
racién Jurada, sin execepeidn, correspondiéndole o no la afectacién del
impuesto, indicando en la columna correspondiente si la r_etenmén se
efectiia por otra Dependencia o Reparticién Nacional o si tiene autori-
zacion de la Direccién General Impositiva para ingresar el impuesto
directamente en forma personal.

3. Verificar, con respecto a log importes declarados como haberes
percibidog por la Dependencia gue coinecidan con la realidad, asi como
los siguientes puntos del formulario:

I.— En ¢l rubro IV del formulario las remuneraciones deberin dis-
criminarse por coneepto, deduciendo el aporte jubilatorio.

II. — En observaciones deberi consignarse la fecha de la situacion
de los cargos que se declaren, siempre que hubieran variaciones en los
mismos,

III. -—— Ademis se indicaré log ingresos que se perciben de otros
empleadores, si los hubiere.

IvVv. — Las primas por Seguro de Vida se detallardn en forma sepa-
rada si existieren dos o mas seguros.

V. — La Declaracién Jurada se confeccionard sin enmiendas y obser-
vando las instrucciones insertas al dorso de la misma y las que ante-
ceden.

4. Cuando se modifiquen las causas de las deducciones —nacimien-
tos, defunciones, ete.—, como asi también todo aumento en los sueldos

u otras rémuneraciones, los contribuyentes lo hgrﬁn saber a Sus Agentes
de Retencién dentro de los cinco (5) dias hébiles de ocurn;m, gquienes

las computarin fodo el mes en gue ocurran las causas que las determi-
nan, haciéndose efective proporcionalmente por perfodos mensuales.

5. 5i la declaracién fuese falsa u omitiera denunciar la desapari-
ci6n_de causas justificativas de deducciones, el coniribuyentes vy no el
Agente de Retencidn es el responsable, a menos que enire ellog hubiese
un entendimiento para evadir el impuesto.

6. Todos los Agentes de Retencitn estén obligados a entregar, a
reguerimiento del contribuyente por cuya cuenta ingresan el impuesto,
un eomprobante de la retencion efectuada, donde ge deje constancia de
su nfimero de inscripeidn como Agente de Retencidn, del monto pagado
o puesto a disposicién, del concepto de la suma retenida, nombre y apelli-
do ¥ domicilio del contribuyente, comoe asimismo de la fecha y dentro de
qué suma ha sido ingresado el impuesto a la Direccidén General Impositiva.

7. La retencion del impuesto se efectuara de la siguiente manera:

I. — Totalizar las remuneraciones netas, es decir, deducidos log apor-
tes jubilatorios, tanto del Agente de Retencién como de otros empleado-
res; multiplicar este resultado por 13 {12 meses de sueldo y sueldo anual
complementario).

Il. — Totalizar las cargas de familia, prima de seguro, minimo ne
imponible; multiplicar este total por 12.

III. — Del total del punto I, se dedueird el total del punto II, y al
resultado de esta operacion se aplicard el porcentaje y la tasa fija que
establece la escala respectiva; el total resultante como impuesto se divi-
dird por 13, y ése serd el descuento mensual gue se efectuars durante
el afio al agente.

8. A titulo informativo, se transeribe la escala de impuesto actual-
mente en vigor, dejandose constancia que la misma puede ser modificada
por el Congreso de la Nacion

1859 a 1960 (BASICA 9 %)

Da 10000 a  15.000 el 2 9 slel exced. de 10,000
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9, Las personas de existencia vigible dedueiran en concepto de car-
gas de familin las siguientes sumas, giempre que las personas gue se
detallan a continuacién residan en €l pais, estén a cargo del contribuyente
y no tengan en el afto entradas netas superiores a m¥n. 2%06@ Cualgquiera
sea su origen (excepto las provenientes de reembolso de capital} y estén
© no sujetas al impuesto, (A partir del 1/1/1860).

a) m$n. 666,66 mensuales (m$n. 8.000.— anuales) por el ebnyuge.

b) m3n. 375.— mensuales (m$n. 4.500,— anuales) por t:_af}a descen-
diente en linea renta vardn (hijo, nieto, bisnieto) e hijastro, me-
nor de edad o incapacitado para el trabajo.

¢) m3n. 375.— mensuales (m$n. 4.500.— anuales) por ejagla descen~
diente en linea recta mujer (hija, nieta, bisnieta) e hijastra.

d) m$n. 375.— mensuales {m$n. £.500.— anuales} por cada ascen-
diente (padre, abuelo, bisabuelo).

e) m$n. 375.— mensuales (m8n. 4.500.— anuales) por cada herma-
no varén menor de edad o incapacitado para el trabalo y her-
mana, cualquiera sea su edad.

£} m$n. 375.— mensuales (m$n. 4.500.— anuales) por el suegro o
suegra.

g) m$n. 375— mensuales (m$n. 4.500.— an_uga.ies} por cada yerno
menor de edad o incapacitado para el trabajo, y nuera cuaiguiera
seq su edad.

h) m$n. 100~ mensuales (m$n. 1.200.— anuales) por cada una de
las cargas de familia a que se refieran los incisos b) a g) cuando
exceda de dos (2).

i} m$n. 200 mensuales (mbn. 2.400.-— anuales) por cadg uno de
fos hijos que exceda el mimero de tres (3) o sea del 42 hijo en
adelante.

La deduccién por cargas de familia sdlo podréan efectuarla el o log pa-
rientes mis cercanos gue tengan réditos imponibles.

Las personasy residentes en I Republica, que ob*’te;xgan rentas del
trabajo personal, tienen derecho a deducir de sus réditos la suma de
m8n. 2.000.— mensuales (m$n. 24.000.— anuales} en concepto de renta
minima no imponible. Estos importes se clevaran en m$n. 666,66 men-
suales {m$n. 8.000 anuales) para lag personas que tengan cargas de
familia. ]
Sin perjuicic de lo expuesto en el parrafo anterior, las personas resi-
dentes en el pais cuyas retribuciones superen a m$n. 2.000.— mensuales
(fmSn. 24.000.— anuales) tendrin derecho a uha deduccién adicional
jigual al excedente de dicha suma y hasta un maximo de m$n. 3.750—
mensuales (m$n. 45.000.— anuales).

Bn consecuencia, las deducciones mensuales mdximas en concepto de
minimo no imponible alcanzan a mIn 6.416,66 o m$n. 5.750.— sequn se
tenga o no cargas de familia.

Las sumag que pagan los asegurados por seguros para los casos
de muerte podran deducirse hasta un méaximo de m$n, 14.1&6,66 mensua-
les ¢ m$n. H0.000.— anuales, se trate o no de prima a’zznlca. En }os 22508
de seguros mixtos sblo serd deducible, dentro de las mismas limitaciones,
la parte de la prima gue cubre el riesgo de muerte,

Se podrin deducir de los réditos imponible }agg sumas que fe paguen
en coneepto de honorarios meédicos ¥ odontolégicos, asi como los gastos

- o
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de sepelio del contribuyente y de las personas a su cargo. Se admitira
gin prueba hasta la cantidad de m$n. 6.000.— anuales.

10. A continuacion se indica un ejemplo de las deducciones en
concepto de “minimo no imponible” y “cargas de familia”, en base a
las autorizaciones en vigor:

CASO N® I ASD N® 2 CASO N9 3
. ‘ Com carga é%onfa%?: .
Hin de famifia «
CONGCEPTEO i g famiia | chme V2 o
: 2 54 carge
. |
a) Minimo no imponible .......... I 24.000 | 32.000 | 32.000
. ; |
by Conyuge ..........c.. ..., I — | 8.000 8.000
] ]
¢} Hijos ......... ... .ot | o | 9.000 13 .500
f {
d} Adicional por ires personas a su ‘
(1728 ¢ -0 1 — i - | 3.600
| |
2} Adicional sobre las rentas del tra- | :
bajo personal ................. | 45,000 | 45.000 | 45.000
| § |
Total anual no imponible ....| 69.000 | 94.000 | 102.100

J—

11. Los agentes de retencién, sin perjuicio de ingresar las reten-
ciones dentro de los J dias hébiles de efectuado el pago, deberin remi-
tir a la Direccidon GGeneral Impositiva antes del 12 de abril de cada afio,
una declaracién jurada en formsa oficial, de las retenciones efectuadas
durante el afio anterior, donde ¢onste: el nombre y domicilio de cada:
contribuyente, el monto de las remuneraciones pagadas, los descuentos
jubilatorios, primas de seguro de vida, las deducciones por minimo no
imponibles y cargas de familia; el total de impuesto retenido y las fe-
chag y forma en que fue ingresado a la Direceién General Impositiva.

Si del ajuste practicado al finalizar el afio fiseal, surglera gue so
ha retenido mis impuesto del que realmente correspondia, la Direceidn
General Impositiva podré autorizar a los agentes de retencién a reinte-
grar a sus dependientes el exeedente, y a aereditarse su importe para
ser compensado en la forma que la misma dispone.

b} De cuotas por préstamos de instituciones oficigles, mutualidades,
etcétera, autforizados para su descuento por plonilla

¢) Embargos judiciales

Para mejor ilustracién se transcriben los articulos 32 y 49 del Acuerdo
de Ministros del 8 de octubre de 1941, que reglamenta este punto:

w Art. 32 — Las reparticiones o habilitados por euye intermedio se
_8bonen los haberes del demandado se ajustarén estrietamente al siguien-
te procedimiento:

a) “Conservaran debidamente archivados les oficios que se le re-
mitan,

) ::Efeetua:rén los deseuentos correspondientes; y dentro de un pla-
70 m&mm@ de diez dias a partir de la terminaeion de los pagos
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“mensuales, depositarin las sumas descontadas en el Banco de
“la Nacidn, a la orden del Juez Oficiante ¥y como pertenecientes
“al juicio respectivo. El depdsito bancario de los documentos, lo
“practicarin sin excepcién alguna, no obstante cualquier solici-
“tacién en contrario que contengan los Oficios respectivos.

¢) “Llpvarin en un libro auxiligr la cuenta corriente de cada em-
“bargo, consignando log datos referentes a los descuentios de-
“pogitados.

d) “Harin efectivos los embargos siguiendo el orden de recepeidn
“eronolbgica de log ofieios gue los ordenan.

e} “Culdaran que los empleados embargados extiendan sus recibos
“de sueldos por el liguido que realmente perciban; y en sus
“rendiciones de cuentas completaran los recibos del personal em-
“bargado agregando la boleta banearia del deposito efectuado a
“la orden del Juez respectivo,

£} “Em los arqueos de caja e intervenciones que se realicen on sus
“tesorerias o habilitaciones por sus superiores o por los Con-
“tadores Fiscales de la Contaduria General de la Nacidn, jus-
“tificaran con los oficios en su poder gque los descuentos reali-
“zadog se han efectuado en virtud de las 6rdenes judiciales per-
“tinentes”.

Art. 42 — “La demora o falta de cumplimiento por parte de los
“habilitados a cualguiera de las obligaciones determinadas en el ar-
“ticulo anterior serd penada con la destitucion del empleo”.

Para la determinacién de lag cuotas mensuales a descontar para
el cumplimiento de los embargos se estard a lo dispuesto por la Ley
N2 14,443 del 20 de junio de 1958 por la que se modifican los articulos
19 v 2¢ de la Ley N® 9511 y que establecen:

Articulo 12 — “Substitiyese el texto de log articulos 12 y 22 de
“la Ley 85811 sobre inembargabilidad de sueldos, jubilaciones y pensio-
“nes, por el que a continuacién se expresa:

Artieulo 12 — “No son susceptibles de embargo, ni pueden ser
“enajenados, ni afectados a ferceros por derecho alguno, los salarios,
“sueldos, jubilaciopnes y pensiones, (ue no excedan de un mil pesos
“moneda nacional, con la salvedad de las cuotas por alimentos v litis
“expensas que deben ger fijadas dentro de un minimo que permita

“la subsistencia del alimentante”.

Art. 29 — ‘Los salarios, sueldos, jubilaciones y pensiones que ex-
“eedan de un mil pesos mensuales, s6lo podrén embargarse en la pro-
“porcion que establece la siguiente escala, atn en el caso de gque se
“compruebe transferencia o constitucién de derechos por su valor in-
“tegro:
a) “Mas de 1.000 y hasta 2.000 pesos el & por clento del importe
“mensual;

b} “Mas de 2.000 y hasta 3.000 pesos el 10 por ciento del importe
“mensual;

¢} “Més de 3.000 y hasta 5,000 pesos el 15 por ciento del importe
“mensual; _

d) -“M4s de 5.000 pesos hasta el 20 por ciento del immporte mensual”.

g

glamentaria del'zo N2 12.720 del 14 de julic de 1953.

Se indican a continuacién los formularios en usc para la aplicacién
de este régimen:

Embargo a ejecutarse (Form, 2856)

Embargo en ejecucion (Form. s/N?9)

Embargo cumplido (Form. 2858)

Embargo que no puede hacerse efectivo por haber dejado de prestar

. servicios a la reparticion del demandado o no pertenecer a lo misma.

(Form. 2857)
Libro de embargos (Form, 525).

Sobre embargos de haberes de personal responsable del manejo de fondos

La Resolucion Ministerial de fecha 1 de marzo de 1945 prohibe a
todo funcionario o empleado que guarde, conserve o maneje caudales
piblicos, tener sus sueldos o emolumentos afectados con embargos, ex-
cepto los provenientes por alimentos o litis expensas.

d} Seguro de vida:
Los correspondientes al seguro de vida obligatorio, adicional, ete
(Leyes 13.003 y 14.003) para ¢l personal que ingrese durante el afio iwpor

cuanto en general la cuota para el mismo se descuenta anticipadamente

en el “Sueldo Anual Complementario” y de acuerdo a la reglamentacion
vigente.

e) Andlisis de descuentos varios:

Existiendo retenciones por los descuentos enunciados brecedente-
mente u otros autorizados, se confeccionard la planilla de “AnAligis de
glesgu’entos varios” (Form. 3677), donde figurari el personal afectado,
indicandose en la columna del concepto respectivo el importe del des-
cuento. .La suma de las columnas se volcara en la del “Total de descuen-
tos varios” de la mencionada planilla, importe éste que figurara en la
columna del mismo nombre en la planilla general de haberes.

La planilla “Andlisis de descuentos varios’ se totalizard separada-
mente por “principal”, (Personal Docente, Adminisirativo, de Servicio,
etc.), debiendo comprobarse gue la suma obtenida en la columna “Total
de Descuentos Varios” serd igual a la suma de las columnas de cada
conceplo,

£} Inagistencigs
I. — Inasistencias injustificadas del mes:
Cuando proceda el descuento por este concepto, el monto resultante

Se consignard en la columna “Ingresado a la Tesorerfa General de la
Direccién General de Administracién”.

) Ig. — Descuentos por situaciones diversas: tales como: renuncias,
licencias sin goce de sueldo (con o sin reemplazantes), sueldos no de-
vengados, ausencias al cobro, etc., seran consignados también en la co-
h}ma “Ingresado a la Tesoreria de la Direccién General de Administra-
¢ién” y devueltos conjuntamente con las inasistencias injustificadas —
inclso anterior— en la planilla de devolucién de sueldo, confeccionado
#n ocho ejemplares (uno para la dependencia).

Los desctentos por Inasistencias se efectuarin de conformidad con
lo establecido por Resolucién Ministerial del 15 de febrero de 1954 re-



Con tal fin, transcribense los términos del articulo 14 de la Resolu-
cién Ministerial mencionada:

“Los descuentos por falta de puntualidad o asistencia se practicarin
“sobre la unidad obligacién que debe eumplir ¢l agente y gue se deter-
“minari de la siguiente manera:

1.— Cuando la prestacidn de servicios se realiza diariamente o en

dias determinados y el sueldo es mensual, la obligacién se es-
tablecera dividiendo la remuneracion por treinta;

2. — Cuando el servicio se presta por horas al frente de clase siendo '

la remuneracién mensual o por horas de citedra, la obligacion
se obtiene dividiendo la remuneraeién por el nGmerc de obli-
gaciones de una semana por cuatro.

Aclarase que a los efectos antedichos el estado docente no debe con-
siderarse para el descuento de inasistencias de conformidad con lo esta-
blecido por el Deereto N2 8,188 del 30 de junio de 1859,

Todos los restantes beneficios que pudiera percibir el agente inciden
en el célenlo del descuento respeetivo.

g) Aplicacidn del descuenfo del 114 % con destino a lao Direccién de
Obra Social del Ministerio de FEducacion y Justicia

1.—En caso de ingreso de nuevos agentes que sge produzca con
posterioridad al dia 12 de mes, el descuento del 114 % (uno y medio por
ciento) se efectuari en forma proporcional al sueldo bisico devengadoe
por el agente. Por el contrario, en casos de cese el descuento se practi-
card por el importe total correspondiente al haber basico mensual,

2. — Las inasistencias o periodos de licencia sin sueldo que abar-
quen fracciones de mes, no serin considerados a ecfectos de reducir el
descuento del 1145 % que corresponde aplicar al agente.

3. — Cuando deban liquidarse meses completos contra sueldos de-
vueltos de agentes que hubieren cesado en sus funciones no se efectuaré
descuento alguno al practicarse la nueva liguidaci6n. Se hard constar
en cambio, ¥ a efectog de facilitar la tarea de la Direccién de Obra
Social, el sueldo bésico y aporte que en concepto de cuota de afiliacion
corresponde acreditar a favor del nuevo afiliado ingertando, para ello,
la pertinente leyenda.

4. — Cuando el agente cesare el dia 12 o posteriores, el descuento
efectuado debe serle acreditado conforme a lo dispuesto en el apartado 1¢
de la presente resoluciéon. En consecuencia, al realizarse liquidaciones a
nuevos agentes contra sueldos devueltos del cesante debe practmarse
el degeuento correspondiente.

5. — Al personal en uso de licencia con el 50 % de hahberes se lq

practicari el descuento sobre el importe basico que se le liquida mensual-,
mente, pero la cuota por afiliacién voluntaria de sus familiares deberd’

calcularse sobre el haber mensual integro del agente.

h) Descuenios no aulorizedos:

Ningtn descuento sobre los sueldos del personal serd practicado en
la planiila de haberes sin la respectiva autorizacidn de la Direceién Ge-
neral de Administracién en los casos que no estuviesen contemplados
por leyes o decretos especiales.

Art, 11.—

a) Determinados en egta forma los descuentos varios a practicar
sobre los sueldos de cada empleado, se procederd al cdleulo del

importe a pagar restando lo asentado en Ias columnas “Total
de Descuentos Variog” e “Ingresado a la Direccidn General de
Administraeién” del “Importe liguido para la dependencia”, re-
sultado que se eonsignari en la eolumna “Liguido Pagado”.

Por cada persona, hoja y principal (Personal Docente, Per-
gonal Administrative v Téenieo, Personal Obrero v de Maestran-
za, Personal de Servicio, Clero) se determinarin los totales,
parciales v generales, de los conceptos enunciados, que resultaran
de lag sumas verticales de todas las columnas. Como operacitn
de control numérico de la liquidacién, el “Liquido Pagado”, més
el importe “Total de Descuentos’, més lo “Ingresado a la Te-
soreria de la Direccién General de Administracion” deberd ser
ignal —por persona y por total— al “Importe Liguidado al
Establecimiento”.

b) Terminadas las liquidaciones, individual y por cada item o prin-
cipal de sueldos, se totalizarin cada una de las hojas gue for-
man dichos item o principales llevando los transportes a la
hoja siguiente. Estos importes parciales y totales deberin estar
consignados, previamente al pago y en sus respectivas colum-
nas, en tinta o a maquina.

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 46, inciso 32 y 49
del Reglamento General, y finalizadas las operaciones a que se
hizo referencis en los apartados anteriores, el Tesorero presen-
tari la liquidacién a la visacién del Jefe de la dependencia auto-
rizando asi el pago.

C. —PAGOS

Art. 12. — Consignados en la columna “Liquido Pagado” el importe
a abonarse a cada beneficiario se preparard el pago de haberes confec-
cionando los respectivos cheques.

Las dependencms recibiran de la Direccién General de Administra-
cién del Ministerio de Educacién y Justicia, los fondos necesarios para
el pago de log diversos conceptos que le fueran ligquidados, mediante
transferencias bancarias y cuyos importes deberédn ser acreditados en
la cuenta corriente oficial que las dependencias abririn en la agencia o
sucursal local del Baneo de la Nacién Argentina.

Como operacién previa al pago, se deberin informar los responsa-
bles de la existencia de los fondos respectivos en la cuenta bancaria, o
sea, de la acreditacion de la transferencia a que se refieren los pagos
gque se van a efectuar,

Art. 13, —

a) Para la apertura de la cuenta, la dependencia debera solicitarlo,
por nota, directamente a la Direccién General de Administra-
citn, consignando en la misma: nombre de la euenta, cargo gue
desempefian los responsables gue operaran en ella v sus nom-
bres y apellidos.

b) La cuenta bancaria se denominarf con la misma designacidn
gue la dependencia y en ella se operard siempre, a nombre com-
junto de los titulares. Las firmas autorizadas seran lag del Reetor
ylo Director y Tesorero/a. Como tercera firma, para casos even-
tuales (ausencia de uno de los titulares por enfermedad, licen-




cias, vacaciones u otros motivos), se habilitara la del Vicerrec-
tor yfo Vicedirector. En casos de no contar el estapblebimiento
con oste cargo, la firma del Regentela. No contandg el estable-
cimiento con Vicerrector, Vicedirector o Regente, se autoriza la
habilitacién de la firma del Secretario/a para situaciones de fuer-
za mayor en dichas eireunstancias.

¢) Dispuesta por la expresada Direccién General la apertura de la
cuenta, le serdi comunicads a la dependencia para su formsali-
zacion. Cada dependencia s6lo podra tener abierts una cuenta
bancaria —salvo exeepeién autorizada por la superioridad— en
la que acreditarin las transferencias y se depositarin los in-
gresos o recaudaciones de todo concepto que tuviere, La deter-
minacién de los saldos por diversos conceptos en dicha ecuenta
sera establecido por los correspondientes libros de contabilidad.

d) Cada dependencia requeriri al Banco periédicamente vy al 20
de cada mes, las planillas de erédito, débito ¥ saldo diario de
dicha cuenta con el objeto de controlar todo su movimiente v
saldo. A tal fin, se deberd hacer un punteo de todos los cheques
pagados por la dependencia, dentro de cada periodo y sus dé-
bitos por el Baneco en las planillas mencionadas, de tal suerte
de individualizar log cheques no debitados en igual época.

.Tadas estas planillas - —juntamente con las adicionales que
hubiera— deberin mantenerse ecn ¢l archivo administrativo de
la dependencia perfectamente clasificadas por afic y en orden
eronoldgico, en carpetag abrochadas y en forma que facilite su
consulta, pues se trata de documentacién de inversién de fondos.

Todo cambio de responsable en el manejo de la euenta ban-
caria —sea de carfcter transitorio o definitivo— debe ser goli-
citado a la Direccién General de Administracién.

Art. 14. — Instrucciones para el pago con cheques:

a) "{}tﬂi;}ando exclusivamente la cuenta oficial del Baneo de la
Nacién Argentina, efectuari el pago de los distintos conceptos
gue le fueran transferidos.

b} Los cheques deberan ser extendidos a la “orden” de log respec-
tivos interesados. Sélo pedran extenderse al “portador” median-
do ausencia del beneficiario de la localidad o imposibilidad de
concurrir al cobro, debiendo en ambos casos, solicitar por nota
a la direccién de la dependencia gue el cheque sea extendido en
dicha forma y determinando —con indicacion de la identidad—
la persona a la que debe ser entregado el cheque.

¢) En el talonario de cada cheque deberd consigharse sin excepeién
alguna, fecha de pago, nombre y apellido del interesado y a
cuya orden se ha hecho, concepto del pago y su monto,

d) Corresponderd consignar como fecha de cada cheque, la de la
entrega a su respectivo beneficiario, la que serad eoloeada tanto
en el cuerpo del cheque como en su talén.

¢) Los cheques serin extendidos en el mismo orden en que fi-
guren sus beneficiarios en la respectiva planilla; euando en una
misma planilla: —general, complementaris, ete—, un empleado

1)

g)

h)

i)

)

k)

1)

figure varias veces con importes liquidados a su favor, se po-
drén englobar los mismos en un 86lo cheque, haciendo constar
en el correspondiente talén, lag cantidades parciales que cons-
tituyen su total.

Los chegues erréneps, previa su inutilizacidn con la leyenda
“anulado”, seran abrochados en el taldén respectivo. Si se ex-
tendiese nuevo eheque, se colocard en un talén la numeraeitn
del otro y viceversa.

Todos los talonarios de cheques utilizados por la dependencia,
deberan ser archivados por afio vy orden correlativo de uso, de-
biendo a tal efecto numerarse cada afo, a partir del 12 en ade-
lante,

Para el depdsito de los descuentos practicados en los haberes
del personal v que figuren en planilla, se hard un chegue para
cada upa de las Instituciones respectivas; asimismo, se hard un
cheque o giro para las devoluciones a la Direccidn General de
Administraeion,

Extendidos todos los cheques correspondientes al personal de
planilla, se deberin controlar sus importes —tanto del talén co-
mo del euerpo del cheque y en éste los consignados en nimeros
v letrag— con las lguidaciones individuales establecidas en la
columna de “Liquido pagado” de la planilla de haberes. Este
control obedece a la necesidad de asegurar la correcta confec-
cion de cheques y exactitud de pago; seguidamente serin firma-
dos por los responsables. '
Simultineamente con la entrega de los cheques a log interesa-
dos, éstos firmaran todos los ejemplares de las planillag de suel-
dos, cuidando especialmente que lo hagan en el renglén corres-
pondiente a su liquidacidén, e indicando en las casillas respec-
tivag 1a fecha del cobro.

Por ningtn motive o circunstancia los tesoreros entregaran
cheques sin haber firmado previamente los interesados las pla-
nillag de sueldos o entregado el recibo individual debidamente
llenado, cuando asi corresponda,

Agimismo los responsables haran saber a todo el personal
la necesidad de cobrar en el banco, a la mayor brevedad, los
cheques recibidos, facilitando asf Ja realizaeidén de los arqueos
menguales que efectda la dependeneia.

Podra extenderse nuevo cheque, —para reemplazar otro que en-
tregado al interesado no fuese presentado al banco para su co-
brow, dentro del plazo de su validez (30 dias) o que fuese ex-
traviado. En el primer caso debera presentarse previamente el
vencido para ser rehecho o actualizado con la siguiente leyenda
al dorso: “econsidérese extendido el dia ....”, firmando nueva-
mente los responsables. En el segundo, se requerird presentacion
eacrita del interesado exponiendo dicha circunstancia y la in-
formaeién por la depedencia en igual forma ante el banco, de
no haber abonado dicho cheque, el gue desde ese momento que-
da anulado.

Para ¢l pago de facturas por el rubro "Gastos”, los cheques se-
rén extendidos a la orden de cada proveedor sin excepciém. -




tiéndoge en los mismos tachaduras o enmiendas y raspaduras, En todos
los casod, los responsables, consignaran al dorsc en todos los recibos
la razoén o motivo por la cual se utilizd dicho formularic en vez de la
-  firma en planilla.

Existiendo dos o més facturas del mismo proveedor, se podra
extender en un solo cheque por la suma total de ellas, detallando
al reverso del talén los importes parciales.

Art. 15. — Los pagos deben efectuarse, previo cumplimiento de to-

P

dos los requisitos enumerados en estas instrucciones, dentro de las
cuarenta y ocho horas de acreditados los fondos en la cuenta bancaria.
Los correspondientes a sueldos genersles se efectuarin durante cinco
dias hdbiles a partir de la fecha de iniciacién de los mismos, que scra
la que indique mensualmente el Ministerio de Economia {Secretaria de
Hacienda), considerandose falta grave hacerlo con anterioridad.

Los responsables organizarin el pago de haberes de forma de aten-
der las exigencias del mismo, dentro del horario de trabajo del personal
de la dependencia, en los cinco dias hibiles mencionados. Pasado ese
lapso, la Tesoreria volverd a funcionar en su horario habitual.

Se tratarf, especialmente para los haberes mensuales, que todo
el personal de la dependencia concurra en los primeros dias de pago, a
retirar el cheque; y de no ser asi, se citard a los profesores o empleados
remisos, a fin de evitar la devolucidn de haberes.

Los responsables de las dependencias harin saber a todo el per-
sonal los plazos establecidos, para que el mismo comunique de inme-
diato cualquier imposibilidad de concurrir al cobro a fin de subsanarla,
sin ocasionar demoras al establecimiento.

Los haberes del personal que no se presente a cobrarlos seran
devueltos a la Dirceciéh General de Administracién, al efectuar la
rendicién de cuenta colocando en el formulario “Devolucion de sueldos”
la leyenda: “aunsente al cobro”.

Art. 16. — Se podran utilizar para el pago “Recibos individuales”
{farz_x}ula.rio 6}, en los siguientes casos y como procedimiento de ex-
cepeion:

a} Por raspaduras o enmiendas de las cantidades establecidas en

( la columna “Liquido Pagado”, en los conceptos, fechas, pe-
tz*io@as, etc., de las planillas de sueldos generales o complemen-
rias.

b) Por ausencia al cobro por razon de enfermedad, licencia o va-
cacién (que comprende los meses de enero y febrero), En el
caso de enfermedad, si el interesado no pudiera firmar, se apli-
card su impresion digital en el recibo, con la constancia bajo
firma de los responsables, de esta circunstancia, que justifica la
omisién de la firma de aquel.

¢) Cuando perciben los haberes los derechohabientes del empleado
fallecido, se procedera conforme a lo determinado por el ar-
ticulo 48 del Decreto Ley N©? 23354/56 de Contabilidad ¥ Orga-
nizaciébn del Tribunal de Cuentas de la Nacién, ratificado por
Ley N2 14.467 y Decreto N2 13.100/57, reglamentario de aquel.

Para todos los casos enumerados, no se aceptaran los recibos indi-
viduales en blanco, sino que los mismos deberin ser entregados a la
dependencia, llenados en todos sus conceptos, y separados —debida-
mente clasificados— los correspondientes a cada una de las planillas de
haberes que s¢ hallen en tramite de pago o rendicién.

Para su rendicidn deben ser los tres jemplares (original, duplica-
do y triplicade) visados sin excepeidén por los responsables, no admi-
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Art. 17 —

a) El depésitc de los descuentos practicados en planillas, se efec-
tuard mediante cheque al portador cruzado con el sello “no nego-
ciable”, v con las constancias siguientes, sl dorso del mismo:

1. Si es por réditos: “Para depositar en la cuenta: Impuestos
a los Réditos”.

2. 8i es por embargos: “Exclusivamente para depdsitos judi-
ciales,

3. Bi es por cuotas del Banco Hipotecario Nacional: “Para de-
positar en la cuenta: “Banco Hipotecario Nacional o/Pre-
gidente”,

4. Bi es por otros descuentos: Por Ej.: por préstamos de la
Caja Nacional de Ahorro Postal: “Para depositar en la
cuenta...” de ésta, u ofra entidad, segiin ¢l caso.

Todos los deptsitos deberan hacerse por “cuadruplicado”,
en las boletas especiales que provean las respectivag entidades,

o en Banco de la Nacién Argentina, cuidando que en todos los

ejemplares las firmas y sellos del banco sean visibles. El im-

porte de cada depdsito debera coincidir con el total de los des-

cuentos practicados en planilla para el mismo beneficiario; para
embargos se utilizard un juego de boletas para cada juicio,

b} Kl pago a entidades, por el importe de los respectivos descuen-
tos, se cfectuard mediante un cheque por su total ¥ a su orden.
5i la entidad no tuviese su sede en la misma loealidad gque Ia
dependencia, corresponderi que se tome giro bancario a la orden
de la misma. En este caso se extendera primeramente un cheque,
contra la cuenta corriente, y al “portador” cruzado con sello
“No negociable” y con la leyenda al dorso: “Exclugivamente
para pago de giro”.

¢) Las' devoluciones a la Direccién General de Administracién se-
rin efectuadas mediante cheque por las dependencias ubicadas
en la Capital, y con giro las del interior. En ambos casos la
orden serd: “Direccidon General de Administracién del Ministerio
de Educacién y Justicia™.

Art, 18, — EI procedimiento a seguir en los casos de pagos de
haberes' de empleados fallecidos, de conformidad a lo determinado por
el Art. 48 del decreto Ley N2 23.354/56 de Contabilidad y Organizacion
del Tribunal de Cuentas de la Nacién y de la Contaduria General de
Administracién, ratificade por Ley NZ 14467 y Decreto N2 13.100/57,
reglamentario de aquél, que es el siguiente:

a) K1 pago de haberes devengados por empleados fallecid'os, sera
efectuado directamente por la tesoreria del establecimiento en
que hubieran sido prestados los servicios, inicamente a ios_ 'dere-
chohabientes que acrediten en forma fehaciente su condicion de
tales {sean esgposos, ascendientes o deseendientes del causante)},
previa presentacidn de los siguientes documentos:




1. Documento de identidad;

9. Partida de defuncién y de matrimonio o de nacimiento de
quien corresponda;

3. Fianza a satisfaccién por un monto equivalente a los haberes
a pagarse o gastos a reintegrarse, a efectos de constituir ga-
rantia para el caso de que se presenten terceros alegando me-
jores derechos y, ademas, garantizar el pago del impuesto su-
cesorio afn cuando no se sobrepase la suma de cincuenta mil
pesos moneda nacional. No se exigird esta fianza cuando el
monto a pagarse no exceda de la suma de dos mil pesos mo-
neda nacional. Si los que se presenten fuesen el cényuge, O
ascendientes o descendientes en linea recta, dicha suma se
elevara a cinco mil pesos moneda nacional. En ambog casos
y a los efectos de tal excepcidn, el interesado debera acom-
pafiar una declaracién jurada de que no existen otros bienes
del causante ni depdsitos en bancos o en cajas de ahorros,
a su nombre y/o conjuntamente con su cényuge o terceros.

b) Comprobado el caricter de herederos legitimos del o de los
pretendientes mediante la documentacién determinada anterior-
mente, se procedera al pago de los haberes y gastos adeudados,
dejandose constancia en el recibo correspondiente del cumpli-
miento de las presentes disposiciones.

¢) En los casos en que no surja de la documentacién presentada la
evidencia plena del caracter de legitimos herederos de los in-
teresados, se exigira la tramitacién del juicio sucesorio.

d) Las presentes disposiciones se aplicaran también en lo pertinen-
te a aquellas personas que no siendo herederos legitimos, acre-
diten haber costeado los gastos de pension hospitalaria, asisten-
cia médica, farmacia, sepelio y demas gastos privilegiados com-
prendidos dentro de las prescripciones de la ley civil, que el
extinto hubiera ocasionado con motivo de su enfermedad y se-
pelio y hasta la concurrencia del importe del crédito,

¢) Los jefes de las tesorerias, los pagadores autorizados o los en-
cargados del registro, en su caso, son responsables de los dafos
que pudiera sufrir el Fisco por el incumplimiento de lo estable-
cido precedentemente, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
¢ue correspondan.

f) En los casos en que reglamentariamente pueda un sueldo ser
abonado por derechohabiente, el recibo individual, debe ser ex-
tendido a nombre de la persona que cobra con la aclaracién de
que lo hace por derechohabiente del empleado, consignando tam-
bién el nombre del fallecido, por ejemplo: “Andrés Garcia por
derechohabiente de Julio Goémez”.

g) A los efectos de la fianza a que ge refieren las presentes dispo-
siciones, 1o sefiores responsables del establecimiento podran adop-
tar’ como modelo el que se expone a continuacion:

El abajo firmante (nombres y apellidos), con domicilio legal en ..
...... Cédula de Identidad N© . ......., expedida por la Policia de ....
...., declara por la presente que se constituye en fiador solidario del
sefior (nombres y apellidos) y finico responsable ante el Ministeric de

Educacién y Justicia de la Nacién por la suma de ........ pesos moneda
nacional que el expresado sefior percibe del ........ {(nombre de Ia De-
pendencia) ... en concepto de pago de haberes devengados por el extinto
empleado del establecimiento don ... (nombres y apellidos y grado de
parentesco, si lo hubiere).... de mi afianzado.

Esta garantia lo es s6lo para el caso de pregsentacién de terceros
que alegaren y demostraren poseer mejores derechos que la persona de
su fianza a la pe_rcepcic')n de los expresados haberes, en cuyo caso se
compromete a reintegrar al Estado el importe total de los perjuicios
que hubiere sufrido con motivo del presente pago.

Lugar y fecha: .................... Firma

........................




CAPITULO I
Liguidaciones de Susldos
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CAPITULO IT

Liguidaciones de Gastos

A.— REGIMEN DE COMPRAS Y VENTAS

Art. 18, . El régimen de compras y ventas para les dependencias
nacionales esté regido por el Decreto Ley N2 23.354/56 (Articulos 55 a
64), ratificado por Ley N9 14467, reglamentado por el Decreto nime-
ro 9.400/57 y en particular, para el Munsterxo de Educacion y Justicia
por Decreto N¢ 10.463/59.

Todas estas disposiciones se ha.ilan impresas en un folleto especial
titulado “Régimen de Compras y Ventas”, edicion 1958, editado por la
Direccidon General de Administracién. En él encontrarin los responsa-
bles de las dependencias en forma amplia, toda la informacién acerca
de lag adquisiciones, por lo cual debe considerarse parte integrante de
este manual,

Elle no obstante, establécese a continuacién las normas referentes
& Iz preparacién y aprohacion de las diversas ‘tlases de contrataciones,
con indicacidn de los funcionarios autorizados para ello, y dentro de los
limites v requisitos respectivos: .

a) Las compras directas a que se refiere el apartado 1), inciso 32,
Art. 56 de la Ley de Contabilidad, pueden celebrarse sin nece-
sidad de que exista un motivo especial, como puede ser urgen-
¢ia, suministros por reparticiones piblicas, etc,

b} Las compras directas gue indican los apartados b) al m) del mis-
mo incigo legal, deberdn celebrarse en alguno de log siguientes
casos gque pueden considerarse de aplicacidn en esa dependeneia:

Apartado d) Por razones de urgencia, en que a mérito de cir-
cunstancias imprevistas no pueda esperarse la li-
citacion;

¢) Cuando una licitacion haya resultado desierta o no
se hubiesen presentado en la misma, ofertas admi-
gibley:

f) Las obras cientificas, téenicas o artisticas cuya eje-
cucién debe confiarse a empresas, personas o ar-
tistag especializados;

" g) La adquisicién de bienes cuya fabricaciéon o venta

sea exclusiva de quienes tengan privilegio para ello
o que sélo posea una determinada persona o enti-
dad, siempre y cuande no hubieran sustitutos con-
venientes;

”
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d)

e)

f)

Apartado i) Las contrataciones entre reparticiones piblicas o en
lag que tenga participacion el Estado;

,, j) Cuando exista notoria escasez en el mercado local
de loa bienes a adquirir, circunstancia que debera
ger acreditada ,en cada caso, por las oficinas téc.
nicas ecompetentes, {Se comprenden en este aparta-
do los elementos para los cuales rige precio ofieial
en el momento de la adquisicion;

. 1) La reparacién de vehiculos y motores (esta excep-
cién podra utilizarse cuando resulte indispensable
vy oneroso ¢l desarme total o parcial del vehiculo
o motor, para determinar las reparaciones necesa-
rigd);

" m} La compra de semovientes por seleceidn. (La con-
veniencia de estas compras deberd estar fundada
en informe técnico del respectivo organismo com-
petente).

Para las compras aludidas en los apartados a), d), ) y j) debe-
ri solicitarse previamente a tres firmes del ramo, la correspon-
diente cotizacidén, dejandose constancia de las razones que lo
impidieran, en ceso de no procederse asi. Las compras directas
indicadas en los restantes apartados citados, pueden coneretar-
se directamente con quien se considere conveniente o correspon-
dientse.

Los pedidos de cotizacién a que hace menecion el punto anterior,
deben efectuarse con arreglo al sistema aplicable para licitacio-
neg privadas y que consta en el punto 62 de esta informacidn.

En licitaciones privadas debe invitarse, como minimo, a seis ca-
sas comercigles salvo que se produzca v se haga constar la si-
tuacién aludida en el punto 39, para compras directas.

Tanto en licitaciones privadas como en ¢ompras directas ampa-
radas en los incisos 1), d), €) ¥ j), debe actuarse en la siguiente
forma.:

1. Confeccionar una planilla indicando: caracteristicas salientes
del elemento y ol mayor ndmero posible de detalles; cantidad
de unidades; plazo de entrega; como asi también plazo de
fmantenimiento de precios que puede ser el que detalla el
Art. 62 del Pliego de Bases y Condiciones;

-2, Cursar a las respectivas firmas comerciales, en la cantidad

que corresponda, las invitaciones para cotizar;

3. El dia y hora fijado para la apertura de la licitacién y en
prescncia de los proponentes, si fuera posible, ge labrard el
acta que debe contener: nombre de cada competidor y auto-
ridades que proceden a la misma e importe total de su oferta;

4. De las ofertas logradas se eliminan aquellas gue establezcan
condiciones refiidas con el reglamento (p. ej.: ¢ondicién es-
pecial de pago; mayor plazo de entrega; menor plaze de man-
tenimiento de oferta; precio sujeto a variaciones; ete.);

5. En base a las ofertas vilidas se resuelve la adjudiescién por
alguno de log siguientes motivos: a) Menor precio y equita-
tivo; b) Unica oferta, precio econveniente; ¢) Calidad que
compense ventajosamente la diferencia de precio, segin in-
forme téenico;

6. Para la comparacién de las ofertas deben tomarse finicamente
log preecios ofrecidos, prescindiendo de honificaciones condi-
cicnadas. Los siguientes ejemplos ilustrardn mejor acerca del
procedimiento a seguir:

11 8i la firma A cotiza § 200— y la firma B % 220.— con
10 % de destuentc por pago a los tres dias de la fzntregg,
corresponders adjudicar a la primera por ser el precio
cierto inferior;

II) $i la firma A cotiza § 300— y la firma B § 310.— con
descuento especial del 10 % (sin condicionario al pronto
pago u otra emergencia), ecorresponderd adjudicar a la
segunda por ser precio cierto inferior (§ 279.—).

No obstante lo sefialado en el primer ejeraplo, en opor-
tunidad de efectuarse log pagos deberan aplicarse los descuen-
tos ofrecidos, siempre que se cumpla la condicidn impuesia
por el oferente.

g) Las licitaciones privadas y compras directas podrin ser apro-

badas por la autoridad superior de cada establecimiento f‘magxdo
el monto total de la adjudicacion encuadre dentro de los siguien-
tes importes maximos:

Establecimientos educacionales sin taller o internado ¥ egiouﬁa&
de vacaciones, de la Caopital Federal y Gran Buenog Aires

Licitaciones privadas .......... ... . ool $ 10.000,—
Compras directas (apartado a-, inciso 32, Art. BB
de la I.ey de Contabilidlad —menores de pe-

08 5.O00000—) ... i e g 3.000—
Compras directas (apartados b- al m-, inciso 30
Art. 56 de 1a Ley de Contabilidad) ........ 8 10.0600,—

Establecimicntos educacionales con taller o internado,
de la Capital Federal y Gran Buenos Aires

Licitaciones privadas ..... .. .. vovieiinniias 3 20.000—
Compras directas (apartado a-, inciso 32, Art. 56
de la Ley de Contabilidad —menores de pe-

508 5.00000-—) ... .. ... e $ 3.500,—
Compras directas (apartados b- al m-, inciso 3¢,
Art. 56 de la Ley de Contabilidad) ........ $ 15.000—

Establecimientos educacionales sin taller, internado o gravjo
y colonias de vacaciones, del interior

Licitaciones privadas ..............o.oieiinaan. $ 20.000—
Compras directas (apartado a-, inciso 32, Art. 56

de la Ley de Contabilidad —menores de pe-

808 S5.000,00—) ... i $ 3,500,——




prontitud a toda consulta que se le formule sobre el particular.

-

h)

Compras directas (apartados b- al m-, inciso 39,
Art. 56 de la Ley de Contabilidad) ......... $ 15.000—

Establecimientos educacionales con taller, internado o granja,
del interior

Licitaciones privadas .............. ... .........

Compras directas (apartade a-, inciso 3¢, Art. 56
de la Ley de Contabilidad —menores de pe-
sos DO00LO) ... $ 4.000,—

Compras directas (apartados b- al m-, inciso 39,
Art. 56 de la Ley de Contabilidad) ........ § 20,000,

Para convocar una licitacién o compra directa deberd contarse
con los créditos suficientes o, caso contrario, requeridos a esta
Direccién General y acordados, destacdndose sobre este particu-
lar, las siguientes disposiciones:

Art. 98. — Ley de Contubilidad: “los agentes de la Admi-
“nistracion Nacional gue autorizaren erogaciones sin que exis-
“ta disponible en el erédito correspondiente del presupuesto ge-
“neral o que contrajeran eompromisos gue excedan el importe
“puesto a su disposicidn responderan por el reintegro total a
“pagar o la suma excedida en su caso, salvo que la autoridad
“competente acordara el crédito necesario y aprobase el acto”.

Art. 3¢ — Decreto NC 10.463/59: “Determinase que las fa-
“euliades que por el articulo segundo del presente Decreto son
“conferidas a los Directores Naeionales, Directores Generales,
“Jefes de Departamentos y autoridad superior del Teatro Na-
“cional Cervantes, Orquesta Sinfénica Nacional, Comisién Pro-
“tectora de Bibliotecas Populares, colonias de vacaciones y eg-
“tablecimientos educacionales, serdn de aplicacidn Unicamente
“en oportunidad de contar sus respectivas dependencias con
“eréditos asignados previamente para ser administrados por las
“migmas y exclusivamente para satisfacer sus necesidades”.

Art. 20. — A efectog de la aplicacién del “Régimen de Compras y
Ventas”, las dependencias deberfin tener en cuenta los siguientes eon-
ceptos fundamentales:

a)

b)

Constatar y verificar —previamente a las inversiones— ¢l monto
de la partida asignada por el presupuesto al establecimiento y
su diseriminacién por partidas, como ser: gastos eventuales y
menores, alquileres, inversiones patrimoniales, etc.

El importe asignado a cada partida se podrd invertir sélo en
adquisiciones que respondan a dicho consepto, no pudiendo exce-
derse de los montos fijados, ni gastar fondos de una partida
para adguisiciones comprendidas en otra, como por ejemplo:
alquileres en gastos eventuales y menores ¢ inversiones patri-
moniales.

Toda aclaracién respecto a los trimites que deben cumplirse debe
surgir necesariamente del contenido de las presentes normas y de lo
establecido en el Reglamento de Compra y Ventas (Decreto N2,8.400/57),
dejandose constancia que la Direccion General responderd con Ia mayor

Art, 21, — Ordenes de provision.
a) Las adquisiciones 0 servicios deberdn ser efectuadas —después de

b)

c¢)

d)

e)

£)

cumplir con la substanciacidon previa v su adjudicacién en la for-
ma establecida— mediante la extensién por la dependencia de
una orden de provisién en el formulario especial proporeionado
por la Direccién General de Administracién. Ella se librard pre-
viamente a la compra invistiendo el carécter de pedido de merca-
deria o articulo, llenando toda la informacion requerida por el
formulario citado y por cuadruplicado. El nimero de la orden
gerd correlativo, a partir del N2 1, para las correspondientes al
misto ejercicio econdmico.

En cumplimiento de lo dispuesto por el Régimen de Compras y
Ventas, deben confeccionarse drdenes de provision por lag com-
pras que se realicen cuando los importes superen el minimo esta-
blecido como obligatorio para el sellado por la Ley de Sellog de
cada jurisdiccién, nacional o provinecial, segin la ubicacidn del
establecimiento 0 de la casa comercial proveedora. En todos los
casos el sellado estara a cargo del proveedor v serd colocado en
el ejemplar original, de acuerdo con los montos y tasas fijadas
por la Ley de Sellos de la respectiva jurisdiceitn.

Revistiendo esta orden el cardcter de pedide de mercaderia u
orden de compra, deberd ser redactads después de framitada la
misma, hecha la adjudicacién y antes de recibir log articulos. La
orden de provisién constituye para la dependencia un medio de
contralor de los compromisos que contrae durante el ejercicio,
por lo que arbitrari los recaudos necesarios para efecfuar las
compras en forma periddica y global, a fin d° 'ue todas las inver-
siones tengan su correspondiente orden de provigidn.

Al recibir la mercaderia la dependencia, hard su confrontacién
con el duplicado de la orden que queda adherido en el respectivo
talonario en su poder, y con el remito que acompafia la casa
proveedora, dindose la conformidad en éste si no existen obser-
vaciones. De haberlas, sea en la cantidad, calidad o precio, se
dejaré constancia en el expresado remito y se formulara de in-
mediato el reclamo respectivo. La dependencia conservard debi-
damente archivado el duplicado de cada uno de log remitos fir-
mados, con la constancia de quién dié la conformidad.

Los establecimientos ubicados en la Capital Federal, solamente
deberan extender y sellar las Ordenes de provisién cuando las
compras ¢ gastos superen los § 500—, glendo la tasa vigente
del 3 0|00 (tres por mil). A efectos de controlar el sellado se debe
tener en cuenta que toda fracciom de § 100.— se considera como
entero,

Con el objeto de posibilitar el descargo de la respectiva do-
cumentacién ante la Fiscalia del Tribunal de Cuentas de la Na-
cién, por parte de la Direccién General de Administracién, se
requiere del establecimiento la verificacién, previo al pago de
las facturas, de que la orden de provision ha sido sellada, cuan-

do por el monto asi corresponda.

Siendo la orden de provisién el medio para que el establecimiento
controle los compromisos contraideos durante el ejercicio, y para




posibilitar el control de los gastos realizados -—que en virtud de
su monto no tienen orden de provisidn-— se podra llevar un re-
gistro simple en el gue se anotarin:

Fechs df gompra

Proyeedar Articalos importe Fezha 48 page Dhservationes

g)

Los montos autorizados para realizar compras por el régimen
“Caja Gastos Menores” y abonar en efectivo, en virtud de Ia
autorizacién vigente (Circular N¢ 390 del 11]7}958), son: hasta
$ 300.— para los establecimientos comunes y hasta § 500.— para
los que tengan taller o internado, ’

Para los casos en que las compras excedan de § 300.— 6
$ 300.—, segun el tipo de establecimiento, se recuerda que las
mismas deben efectuarse habiendo solicitado previamente a tres
firmas del ramo la correspondiente cotizacion. En caso de no
procederse asi se dejarid constancia, en nota agregada a la ren-
dicion, de las causas que impidieron cumplimentar esta exigencia.

B, — FACTURAS Y SU PAGO

Art, 22 —

a)

b)

Cada proveedor deberi presentar a la Dependencia, dentro de
los ocho (8) dias del suministro, la correspondiente factura por
triplicado, a efecto de su tramitacién y pago, acompafiada de
la orden de provisién. La Dependencia verificard si ambas coin-
ciden en todos sus conceptos y, si se halla extendida en forma
la. factura, la que deberé sujetarse a los requisitos siguientes:

1. Lugar y fechs.

2. Nombre de la Dependencia.

3. Firma social proveedora y domicilio.
4

Fecha de la provisién, al margen izquierdo de la factura, en
caso de tratarse de “Resumen” de entregas,

Cantidad y enumeracién del articulo, precio unitario y total
del mismeo.

&~

6. Importe total de la factura en nimeros y debajo su expre-
sion en lefras.

7. Fecha en que fué aprobada la licitacién o pedido de precios
expresada en la orden de provigion.

B, No teper raspaduras ni enmendaduras, pues éstas la invali-
(izmi. Deberan ser extendidas, si Ip son a mano, en tints o
lapiz tinta, ¥ en forma legible en todos sus renglones.

9. La Dependencia controlard que los precios unitarios sean los
convenidos en la orden de provision, y que log calculos y
sumas de log importes parciales de los articulos sean exactos.

Cuando se tratase de facturas por publicaciones de avisos o de
licitaciones, debera acompafiarse una pagina del diario en que se
public6 el primer aviso y otra correspondiente

Art, 238, —

a)

b}

¢)

d)

e)

Peribdicamerite y en ocasién de recibirse los fondos del Minis-
terio el tesorero presentard al jefe de la Dependencia una rela-
cién de los pagos que corresponde efectuarse con los fondos
recibidos, la que serd acompafiada de las respectivas facturas
con Iz fecha y constancia en cada una de ellas de haber side
recibidos los articulos facturados de conformidad en calidad y
cantidad, firmada por el empleado que reglamentariamente se
halle facultado para la recepcién de las compras.

Examinadas las facturas, ¥y no habiendo observacion, el jefe
de la Dependencia autorizard el pago proyectado, visando la
regpectiva relacion.

De inmediato el Tescrero confeccionari los cheques corres-
pondientes —-que seran, sin cxeepcién, a la orden de cada pro-
veedor, cruzados con el sello “No negociable”— y los presentard
a la firma del otro responsable.

Existiendo dos 0 mas facturas del mismo provecdor se podri
extender un solo cheque por la suma total de ellas.

Son de aplicacién para el pago de las facturas las normas

referentes a cheques y cuenta bancaria establecidas al tratarse
del pago de sueldos, y a ellas ajustarin estrictamente el proce-
dimiento los responsables.
Siendo que la factura debe cxpresar el importe total en nGmeros
y letras, bastard que el recibo dado por el proveedor en ¢l mo-
mento del pago —sin el cual la Dependencia no abonari el
importe— consigne la leyenda: “Recibl 0 recibimos su importe”
v debajo se establecerd dia y mes de cobro, firma en tinta o
lipiz tinta, v estampilla. Esta, que seri Nacional o Provincial,
seghin la jurisdiccién donde se halle situada la Dependenecia, es-
tard a cargo y cuenta exclusivos del proveedor, quién la anulard
con su firma, fecha o sello.

A titulo ilustrativo, ge transcribe la escala correspondiente
al orden Nacional y vigente en la actualidad, que debe aplicarse
en los recibos:

De més de § 500 a8 1000 ........ $§ 1—
v w  n o ow LOO0 ., BOOO ... .. ... v 2
o o  DOOO ., ., BOOOO ... .. ... R -
v e o D000, 100000 ... ..... [ < y—

w o 100000 L. o 10—

Cuando se trate del pago de varias facturas a un mismo pro-
veédor, si és*e extendiese un solo recibo por separado, deberd
expresar en el mismo que el importe total percibide correspande
a las facturas cuya fecha e importe se detallardn, sin perjuicio
que en cada una de éstas se aplique la leyenda: “Pagada dentro
de ln suma de pesos min. . ......... , Segun recibo extendido por
separado”. Al ser rendido dicho documento de pago, deberdn
agregirsele las facturas detalladas en &l

Cuando se tratase de pagos *a cuenta”, en los casos de adquisi-
ciones abonadas por cuctas y cuya cancelacién debe ser cum-
plida dentro del ejercicio en que se efectien aquéllas, en oportu-
nidad de cancelarse el precio, se exigird al proveedor la presen-




tacién de una cuenta o factura definitiva, con todos los datos
siguientes:

1. Fecha en que tuvo lugar la adquisicién,

2. Enunciacién del articulo, precio unitario e importe total.
3. EI recibo del proveedor gque deberd expresar: “Recibi la can-

tidadde .......... pesos en la forma siguiente: ..........
cuotasg de § .......... cada una, g partir de fecha
...... qgue importan § .......... y en la fecha la (ltima
cuotade $ ............ con 1o que queda cancelado e] impor-

te de la presente factura”. ‘

La contabilizacién de los pagos de las cuotas se ha expli-
cado en el punto pertinente de estas normas. (Libro Caja
Gastos).

Las cuentas o facturas por provisiones, servicios u otros gas-
tos, seran abonados exclugivamente con log fondos del ejercicio
a gue correspondan la provision de los articulos ¢ servicios ha-
bidos, cualquiera sea el mes en que se efectuaron.

En ningiin cago se podrd invertir fondos de un ejercicio en
page de cuenta o facturas de gastos que pertenezcan o otro
efercicio.

Los fondos de un ejercicio no invertidos en €l serin devucl-
tos a la Direccién General de Administracion con la Gltima ren-
dicidén del mismo ejercicio,

Transfiriéndosele a las dependencias actualmente por tri-

. mestres, el importe de los gastos y alquileres, para el pago de

estos ditimos se diseriminard ¢l importe. Se abonarad dentro
de las 48 horas de acreditados los fondosg en la cuenta bancaris,
el primer mes venecido y ¢l segundo en transcurso; en cuanto al
tercero se sbonari en su comienzo {del dia 1 al 5).

Art. 28.— Con respecto al procedimiento que deberdn seguir lag
dependencias para las adquisiciones en los casos de requerirse licita-
ciones privadas o piblicas, se consultaran las disposiciones que se hallan
en ¢l folleto expresado en el punto 1 de este rubro.

La Direccion General realize las licitaciones correspondientes; a
este fin, Ias dependencias formularin los pedidos en la forma siguiente:

I) Directamente al organisuo que ejerza su superintendencia.
II) El pedido contemplaré las necesidades del afio siguiente, y se

enviard con la anticipacién necesaria, de manera gue obren
en poder del mencionado antes del 31 de juliv de cada afio.

Debe tenersec presente la Resolucion Ministerial N2 16/858,
por la cual se dan normas y fechas para determinados apro-
visionamientos.

III) Recibido por éste procederi a su inmediato estudio v aconse-

jard se dé curso a las adguisiciones que estimen corresponder;
una vez llenado este requisito serf remitido a la Direccidn
Gfmeral de Administracifn, antes del 15 de setiembre de cada
ejercicio.

Art. 24, —

i .. - IV) Todo pedido debera formularse de la siguiente manera:
a) Estas normas se refieren s mercaderias adquiridas y recibidas P Bu

A. — Nota pedido por duplicado.

antes del 31 de octubre de cada afio. Cuando la facturas es “de
fecha posterior a la expresada los responsables deberin dﬁ;_;ar
constancia en ella bajo sus firmas del dia y mes de recepeion
de la mercaderia. En todos los casos cada factura deberf tener

B. — Planilla o planillas, por triplicado, y por rubros, en las
cuales se indicari, cantidad, caracteristicas, dimensiones
y destino de cada uno de los elementos. Estos datos se-

N o : ran lo més amplios posible, sin omitir detalles fundamen-
certificacion de la recepcién de la mercaderia. tales, ?

b) Para el cumplimiento de lo dispuesto precedentemelant'e .12;; ciepegé Para formular estos pedidos se hardn planillas independientes para
denciag llevarfn un resumen totalizado de todas las ordenes eada uno de los siguientes rubros:

provisién extendidas desde el comienzo del ejelf'cic‘io y por el 1. Mucbles, comprende bancos cscolares

cual se informarin inmediatamente de la disponibilidad de fon- ' 5 ’ -

dos, antes de realizar nuevos compromisos 2. Maquinarias (determinar para el caso de motores, clase de
'La Direccién General de Administracion comunica anual- corriente).

mente a las dependencias el monto que para “Gastos” le asigna 3. Herramientas (determinar taller en que se utilizaran).
el presupuesto respectivo con discriminacién por partidas cuan- 4. Artefactos de luz.
do las hubiere. . . 5. Alfombras, cortinados, ete.
Las dependencias a su vez deberan limitar sus inversiones 6. Maquinas de escribir y calcular.
a los importes comunicados, no estando facultadas en ninguna 7. Aparatos de fisica y quimica.
circunstancia a excederse en los mismos. 8 Material didéctico.
De cualquier circunstancia excepcional, se dard cuenta a la ) 8. Libros impresos
Superioridad —antes de efectuar ¢l compromiso—— para gue ésta, 1{; i 8 Impresos, “
si 1o estima corresponder, asigne ¢l crédito respectivo. ‘ . culos de bazar y menaje.
Para el pago de facturas deberin contar las dependencias, E 11. Combustibles,
con los fondos que para tal fin le remita la Direccion General B 12. Elementos de educacidén fisica.
de Administracion, no pudiéndose abonar, en ningin caso, con 13. Cualquier otro elemento no comprendido anteriormente.
fondos depositados en la cuenta bancaria que corresponden a 3 El pedido que no tenga la informacién mencionads, no podri ser .

cumplimentado. :

conceptos distintos.




(Para p

CAPITULO II

Liquidaciones de Gastos

osibles modificaciones posteriores a la impresién
del presente manual)




CAPITULO III

Recaudaciones en efectivo

Art. 26, —

a) Todas las sumas que los establecimientos perciban en concepto
de recaudaciones, deberdn serlo en efectivo y contra entrega a la
persona ¢ entidad gue abone del correspondiente recibo oficial,
extendido en formulario provisto por la Direccibén General de
Administracidn.

En todos los casos, los responsables deberin depositar den-
tro de las 48 horas en la cuenta oficial bancaria de la Dependen-
cia, la suma recaudada, y efectuar la contabilizacién en los libros
“Caja Recaudaciones en Efectivo” y “Movimiento General de
Tesoreria”, en 1a formsa que se determina al tratar de los mismos,

En ninghn caso seri justificado el incumplimiento por los
responsables de la falta del depdsito bancario, de las sumas re-
caudadas, _

los formularios de recibos en uso responden a los rubros
siguientes:

1. De “Producido de talleres”, para utilizarse por los estable-
cimientos con taller, escuelas profesionales de mujeres, indus-
triales en todos sus ciclos y misiones monotécnicas y de
extensién cultural.

2. De “Concepto Indeterminado”, en los otros casos.

b} Las dependencias en que se iniciase recaudaciones comprendidas
en este Gltimo apartado, deberin comunicarlo previamente a la
Direccién General de Administracifn, a efectos de Ia autorizacion
correspondiente y provisidn de los talonarios respectlvos.

¢} Las recaudaciones —de cualquier concepto— que efectfien las
dependencias no podrin ser invertidas en compras, sino en aque-~
llos casos expresamente determinados o autorizados,

A. — PRODUCIDO DE TALLERES

Art, 27, - Los establecimientos de ensefianza con talleres, tienen su
régimen establecido por el Reglamento General pars los mismos, en los
artisnlos 806 al 819, v sn recaudacién puede estar motivada por trabajo
de encargo de tercero, o trabajo que efectila la egcuela, durante el afio,
respondiendo al plan de estudios. ,

En el primer caso, el trabajo se realizard previo presupuesto formu-
{ lado por la Dependencia y aceptado por el solicitante y pago del importe
estipulado antes de retirar el trabajo. En el segundo, ¢l trabajo reali-

63




zado, sin encargo, previa fijacion de precio, en la forma que establece
dicho reglamento, serd vendido en acto piblico, a fin de afio, o se eon-
servara en exhibicién hasta su venta.

A continuacibn, se transcribe la R. M. N¢ 76 del 27I8/51, con las
modificaciones introdueidas por R, M. N2 182 del 15/2/56.

RESOLUCION N@¢ 76

Buencs Aires, 27 de agosto de 1951
VISTO:

determinado en su articulo 39, punto 39,
Eil Ministro de Educacidn de lo Nacidn,
RESUELVE:

12, — Adéptanse las siguientes normas, como reglamentacion de

la Cuenta Especial denominada Ministerio de Educacién —producide de |

Talleres de las Dependencias de la Direccién General de Ensefianza

Téenican——,
8) Las Escuelas Industriales, las Escuelas Profesionales de Muje-
res, lag Misglenes Monotéenicas, las Misiones de Cultura Rural

y Doméstica y 1os establecimientos industriales vy rurales{ cual- |

_ quiera sea su denominacién -—excepto las Escuelas Regionales
Normales— dependientes de la Direccién General de Ensefianza
Técnica, ademéas de los trabajos de taller exigidos por la prae-
tica de la enseflanza de acuerde con sus respectivos planes de
estudio, podrén realizar otros por cuenta de terceros, con ca-
ricter Temunerativo.

b} Denominage “terceros” a los efectos de la aplicacién de lag
presentes normas a los particulares adquirentes o que encar-
guen un trabajo, las Reparticiones Oficiales incluyendo el Mi-
nisteric de Educacidén o sus dependencias y los alumnos que
cursan en el propio Establecimiento. En este ultimo caso, tra-
tdndose de trabajos con destino a sus hogares, no abonaran el
70 por ciento del valor estimado para la mano de obra. Los
Directores quedan autorizados para propiciar en forma interna
una distribucién equitativa de los trabajos de ests naturaleza.

¢} Cualquier trabajo a realizarse, sea para terceros o para inere-

mentar el patrimonio del Estado, no podri iniciarse sin haberse]

aprobado el presupuesto de la obra en base a la consideracién de
los giguientes factores.

12 Materiales a emplearse;

22 (astos de producciéu —equivalentes al 10 % de los
materiales;

32 Estimacién de la mane de obra;
42 [tlidad.

El punto 49, seri estimado en forma tal que el presupuesto de la

obra no resulte inferfor al 50 por ciento de los precics.
ningan caso superior a éstos. g

El decreto N2 461051 de fecha 8 de marzo de 1851 relaeionado con |
el régimen de cuentas especiales que rige ante este Departamento y Io |

plaza vy ep|

" Bl presupuesto seri formulado por el maestro o maestros de ta-
ller de la especialidad que corresponde y visado por el Jefe General
de Talleres, bajo 1a responsabilidad mancomunada. El Director del Es-
tableeimiento deberi expedirse acerca del presupueste formulado pu-
diendo elevar &l precic pero no disminuirlo. En este tiltimo caso, asume
exclusivamente la responsabilidad de aquéllos.

d) Lag obras que se realicen podran responder a las siguientes
variantes:

12. Con materiales suministrados por terceros;

29. Con materiales suministrados por el establecimiento.

Cuando se realicen con materiales suministrados por el estableci-
miento, serd econdicién indispensable para la iniciacidn del trabajo, el
pago por adelantado de los materiales que deba proveer la dependencia.

e) Quedan facultados los sefiores Directores para retener el 70 por
ciento —gorrespondiente a leg alumnos— del valor estimado de
la mano de obra, debiendo ingresar en la Direceidn General de
Administracién el 30 por ciento.remanente, conjuntamente con
el valor de los materiales, gastos de produceién v utilidad (apar-
tado ¢), puntos 12, 22 y 49 de la presente Resolucién). Mensual-
mente en la rendicién de cuentas respectiva, deberd discrimi-
narse:

a) El importe que corresponda a peeulio;

bh) Las sumas que ingresarin a la Direecidn General de Admi-
nigtracidn, por log coneeptos sefalados.

f) Los trabajos destinados a incrementar el patrimonio del propio
egtablecimiento serfn considerados como de terceros y sujetos
a su régimen. A este efecto, el establecimiento al presupuestar
€l trabajo considerard el importe correspondiente al 70 par ¢cien-
to de la mano de obra estimada, ecomunicdndole a la Direccién
General de Administracidn antes de la inicizeién del frabajo
para que ésta, pueda comprometer el mismo a los fondos de la
Cuents de Producide de Talleres de la Escuela.

g) Al término de cada curse lectivo, log sefiores Directores dis-
pondrin la distribucién entre todo el alumnado, del 70 por ciento
del importe recaudado y retenide en concepto dg mano de obra.
Esta distribucién no estard sujeta a condiciones y proporciones
especiales hasta tanto la Direccién (General de Enschanza Téc-
nica someta a la aprobacidn superior, un procedimiente que con-
dicione Ia distribucién del peculio en funcién de los siguientes
factores:

192 Afio que cursa el alumno;

22 (Calificaeién de taller;

39 Porcentaje de asistencia, etc.;
42 Otras condiciones ponderables.

h) Distribuido el peculio, debers rendirse cuenta en la forma de
practica, derivindose una copia de la planilla confeccionads a
la Direccién General de Ensefianza Técnica. -




i idadeg del cstablecimiento, podran solicitar anticipo
! ggsfcilézimcon:raa ol saldo existente en la G}lent;s. Col:jnen_tf d;;
bicndo expresar en todos log casos el destino y a{)hcamdnI
ellos indicando la naturaleza de la inversidn, con dfetalled e fs
partidas previstas en el decreto que aprucba el regimen dGe esta

Cuenta Especial. L aeuisicion 3 efee
} fiores Directores podrén disponer la adquist -
D %:21' Sf:s pagos, asumiendo a tal efecto la misma Taculiad que
el decreto N¢ 20.523/48 del 7 de julio de 1948, acuerda al Di-
rector General de Administracién; en consecuencia, pueden reali-
zar los siguientes actos de compra-venta:

Compras directas ............ hasta  500.— !

Concursos de precios ......... " gggg—- *’g;
Licitaciones privadas ......... ,, 00—
no exime de la obligacién de llenar los re-
st L O or r el referido decreto, ohgervando lag ins-

requisitos exigidos po :
fﬁéﬁiu};s g%e se hayan impartido sobre la materia (ver folletos).

90, Dése al BOLETIN DE COWI;CAC{Q‘NES DEL MIgIeSTTEa?]&g
y pase a la Direccién (General de Administracion y Direccidn Gene
Fnsefianza Técnica para su conocimiento y demés efectos.

RESOLUCION N¢ 182

Buenos Aires, 15 de febrero de 1956

VISTO: -
La gestion del Director de 1a Escuela Industrial de Cumzﬁgi:uah&,
Corrientes, que corre a fs 1 del expediente agregado 9823/955 v,

CONSIDERANDO:

i i - i bajos
]a misma tiende a que los alumnos que confeccionan trabaj
por ?ﬁsnta de terceros con sujecién sl régimen de la cuenlt‘a esgeegi}
“Producido de Talleres” puedan cobrar mensualmente el peculio o pi
neracién reconocida por esas tareas de acuerdo al yoreenitéa]fﬁ qg:i ez{ :
la reglamentacién respectiva del 27/8/951 obrante a fs;}f‘ 4f el ex-
pediente 100.569/951, sin supeditar la percepeibn del beneficio &

izacid urso lectivo; o )
lmacggedf; ci)ireecién General de Fnsefignza Téenica al expedirse sa}mi
el particular propicia una solucion favorable por cuanto conclérggn i:;:;
zones de orden economico por tratarse, en muchos casos, de es uf : mza”n
provenientes de hogares de escasos recursos 2 1os que la modificacio
i 2 ventajosa; )
aiﬁdléﬁesif:m e gsgeéifica, a fs. 3 mo existen inconvenientes .de orden
contable para la distribucién mensual de la citada repaudagﬁn,aciég e
Por ello, habiendo prestado su conformidad previa la Deieg o o
1a Contaduria General de la Nacién, teniende en cuenia 1? prop
(1} Importes modificados por decreto N9 16.078/57, moditicados & au}. Jor deeretp
N# 10.463/59. .

Uzt R

v, T

fa, 30 y fs. 31 pt;r la Direccion General de Ensefianza Técnica y la in-
formacidn precedente de la Direccion General de ,E;dministracién,

Bl Ministro de Educacion de lu Nacion,
RESUELVE:

Articulo 19, -— Modificar el apartado g) de la resolucién ministerial
del 27/8/951 relativo al pago de “peculio” a los alumnos que confeccionan
trabajos por cuenta de terceros con carge z la cuenta especial “Produ-
cido de Talleres, cuyo texto y disposiciones queda redactado en la
giguiente forma:

g) Al término de cada curso lectivo los sefiores Direetores de los
establecimientos dispondran la distribucién entre todo el alum-
nado, del 70 por ciento del importe recaudado y retenido en con-
cepto de mano de obra y el pago consiguiente de ese beneficio
vomo “peculio”, sin perjuicio de gue ¢l mismo pueda efectuarse
mensualmente cuando se hiciera posible y existan razones que
lo justifiquen,

Esta distribuciéon no estariA sujets a condiciones y propor-
ciones especiales hasta tanto la Direceién (ienersl de Ensefianza
Técnica someta a la aprobacién superior un procedimiento gue
condicione la distribucién de “peculio” en funeibn de los si-
guientes factores:

12 Afio que cursa el alumno;

20 Calificacién de Taller;

32 Porceniaje de asistencia, efe.;
42 Otras condiciones ponderables.

Art. 28, — Andtese, dése al Boletin de Comunicaciones, pase a la Di-
reccién General de Administracién y a la Direccion General de Ensefianza
Téenica para su conocimiento y demés efectos y cumplido archivese.

Firmado: Atilio dell’Oro Maini, Ministro de Educacion.

B. — UTILIDAD DE ALUMNOS

Art. 28

a} Dentro del régimen de “Recaudaciones en efective” por “Produ-
cido de Talleres” log decretos Nros, 37471947 y 34.278]/948 han
establecido para las escuelas profesionales de mujeres el prime-
r0, ¥ para el resto de las escuelas dependientes de la Direccidn
General de Ensefianza Técnica el zsegundo, la “Utilidad de alum-
nos”, a euyo objeto se destina al 70 % del importe presupuestado
como “Manc de Obra” del producido citado.

Se dan & continvacion las normas para su contabilizacitn,
pago y rendicién de cuentas.

b} Terminada el dia 20 de cada mes, 13 recaudacidén y contabiliza-

¢idén de operaciones en la forma gue se explicd al tratar del libro
respectivo, se determinard su total, sumando los agientos de Ia
columna N2 10 del libro “Recaudaciones en efectivo™.



c)

d)

e)

En el renglén siguiente, y en columna N2 9 se colocara la
leyenda: “Girado (o ingresado) a la Direccién General de Admi-
nistracién”, colocando el importe respectivo en columna N2 15.

En el renglén inmediato e igualmente en columna N2 9 se
colocaré la leyenda: “Transportado al libro “Caja Otros Con-
ceptos” €l 70 % en concepto de utilidad de alumnos”, y colocando
el importe respectivo en columna Ne 13.

Ambos importes seran llevados cada uno en su renglon a la
columna N2 16 de “Total”. A continuacién, después del dltimo
renglon utilizado en el folio, se trazarid una linea horizontal que
comprenda el espacio de las columnas Nros. 7 y 13 a 16. Debajo
de ella se colocari, segin proceda, las sumas respectivas, o repe-
tira las cantidades asentadas en cada columna, debiendo resul-
tar: Que en el columnado de “Egresos” la suma horizontal de las
cantidades citadas consignadas en columnas 13 y 15 debera re-
sultar igual al “Total” asentado en columna N2 16, el que a su
vez, debera ser igual del de la columna N2 7 del columnado de
“Ingresos”, con lo que guedara balanceado el folio, y compro-
bado la exactitud de las operaciones.

Finalmente en renglén siguiente, debajo de dichas cantida-
des, se trazard una doble linea, que abarque las citadas colum-
nas, con lo que quedara cerrado el folio.

Inmediatamente se procederd a remitir a la Direccion General de
Administracion la respectiva rendicién de cuentas, en la que se
incluird cheque o giro (segin la ubicacién de la dependencia},
con el imporfe que corresponda, y para lo que se seguirin las
instrucciones consignadas en el rubro “Rendiciones de Cuentas”.

Simultaneamente "con el cierre de este folio del libro “Caja Re-
caudaciones”, y tratandose del primer periodo mensual de recau-
dacién del afio, se abrira un folio en el Libro “Caja Otros Con-
ceptos” asentando en la seccién “Ingresos’” y en las columnas:

N2 1 El dia y mes del cierre del folio de “Caja Recauda-

ciones”.

N2 2 La leyenda: “Transporte del folio No ......... del
libro Caja Recaudaciones en efectivo por utilidad de
alumnos”.

N2 4 El importe respectivo.
En el mismo folio, y en igual forma ,se registrarn en sucesivos
renglones todos los transportes que se operen durante el afio
escolar, salvo que se efectien pagos parciales que se contem-
plan en el punto 6. En esta forma la dependencia tendra, al dia,
perfectamente discriminado, la existencia del rubro “Utilidad de
alumnos”,
Las operaciones citadas, efectuadas en log dos- lihros “Caja”,
deberan ser anotadas simultineamente en el libro “Movimiento
General de Tesoreria”, en el mismo dia de efectuadas, en la for-
ma siguiente.
En columnas: ) .

Nros. 1 a 3, 7y 9, 16 y 17 de “Movimiento @e fondos” en

' oportunidad del ingreso de fondos, dia a.@is, por el

total recaudado. co

Nros. 10,13 y 15; 16 y 18 de “Movimiento de fondos”, por
el egreso de fondos al cierre del periodo.

Nros. 25, 28 y 30 de “Movimiento ‘de Documentacion”, por
ingreso de la documentacién derivada de la opera-
cién anterior.

Nros. 31 al 34, 37 y 39 de “Movimiento de documentaci6n”
en oportunidad del egreso mensual del 30 % a la Di-
reccion General de Administracion en la respectiva
rendicién de cuentas.

Comp complemento de estos asientos, se debera efectuar el co-
r‘respondn_ente al transporte, ya explicado, entre los libros “Caja
Recaudaciones en efectivo” y “Caja Otros Conceptos”. A este
efecto, a.} procederse al cierre de cada periodo, y tomando como
base el Gltimo renglén utilizado, se trazara una linea horizontal
que abarque la totalidad del ~olumnado en las dos hojas de
este libro.

En el renglén siguiente se colocari en cada columnado, la
resultante de la suma vertical de todas las columnas utilizadas,
y_en un nuevo renglén, con la leyenda marginal de “transferen-
cias” se asentaran en las columnas:

Nros. 8 v 9, 13 y 15 de “Movimiento de fondos, el 70 % por
Mano de obra de lo recaudado en el periodo, que cons-
tituye la utilidad de alumnos.

Trazada una nueva linea en todo el columnado, se colocaran
en renglén siguiente lag cifras consignadas anteriormente y las
:e:uma:s en las columnas que hubiere. De esta suerte, la seccion
Moy1m1e1’1to de fondos” quedari balanceada; a continuacidn se
consignaran los saldos pendientes de rendicidn en ambas sec-
ciones y finalmente el folio debera ser cerrado en la forma que
se establece al tratar de este libro.

Art. 29 —
a) Para el pago a los alumnos, de esta “utilidad” se seguira el pro-

b)

“ Qtros Conceptos” y ‘“Movimiento General de Tesoreria”.

cedimiento siguiente:
Finalizada la recaudacién del curso lectivo, por este concep-
to, la _dependencia efectuara, utilizando el formulario N2 1.048
por triplicado, la liquidacién que corresponde a cada alumno,
consignando la informacién requerida en el columnado de dicho
formulario; esta planilla serd debidamente controlada a fin de
ev1taé' pago}s1 ‘e‘rréneos. Este pago podri efectuarse mensualmente
cuando se hiciera posible y existan razones que lo justifi .
(R. M. 182 del 15/2/56). d 4 0 Justifiquen
El_ pago deberi efectuarse “en efectivo” en forma intensa
y continuada hasta su terminacién. Con este.objeto se extraerad
de la cuenta bancaria, mediante cheque, la suma necesaria.
Ca.da alumno al percibir su importe, debera firmar el recibo
respectivo por triplicado, en el columnado especial del formula-
rio referido. De no presentarse al cobro algin alumno, se proce-
cederi en la forma determinada en el capitulo “Rendiciones de
Cuentas”, .
La contabilizacién de los pagos se efectuard en los libros “Caja
En el

>
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¢}

d}

primero, se deberd egresar el total diario gue importe el pago
efectuado, v detallado en la planilla respectiva, y asi sucesiva-
mente hasta terminar el pago. Estas operaciones se asentarén
en el folio correspondiente al ingreso de las utilidades del afio
lectivo de que ya se ha informado. En el segundo libro los asien-
tos se harin en el columnado de “Anélisis por Caja” tratandose
de pagos “en efectivo”, ademdis de los asientos correspondientes
a "Movimiento de Fondos y de Documentacién”.

En casos que se efectuaran pagos mensuales, se hari la
contabilizacién en el libro “Caja Otros Conceptos”, sacandose en
renglén siguiente el saldo que queda, con el que se deberd abrir
nuevo folio por cuanto el utilizado deberi cerrarse, para su agre-
gacidén a la rendicion de cuentas de la suma abonada, lo que se
haré al finalizar el periodo contable.

Con respecto a log fondos que correspondan a este concepto,
cabe sefinlar como ya se establecié en el punto 2, antes del din
23 de cada mes deberi remitirse -—conjuntamente con su ren-
dieion a la Direccidn Genersl de Administracion— el 30 % de
Ia mismu, y el 70 % de la mano de obra restante deberad perma-
necer en la cuenta corriente de la escuela y acumulindose men-
sualmente eon igual monto de las recaudaciones periddicas hasta
la terminacién del curso o el momento de pago, segin lo expre-
sado.

En lo referente a Rendiciones de Cuentas las dependencias 8e-
guirén las instrucciones que se estableceran en eapitulo especial.

C.—PRODUCIDO DE GRANJA

Art. 30.

a)

Las Direcciones de lag Escuelag Normales Regionales e Indus-
triales Mixtas retendrén en su poder los fondos provenienteg de
los ingresos gue realicen hasts un monto maximo de CINCO MIL
PESOS MONEDA NACIONAL (m$n. 5000} a cuyo efecto
abrirdn una cuents bancaria especial en la gue acreditarin los
importes corregpondientes de la venta de la produccién y de
la gue debitardn las sumas que correspondan a las adquisicio-
nes destinadas a lograr la produccién en si. El excedente de
dicha suma serd ingresado a la Tesoreria de la Direceién General
de Administracién.

b) SBeguidamente se establecen los procedimiento de caricter con-

table que deberan observarse en ¢l movimiento y utilizacién de
eso8 fondos, a saber:

1. Los ingresos y egresos, incluyendo los conceptos de ventas
y sdquisiciones, deberan reflejarse en un folio del libro “Caja
Recaudaciones en efective” por cada periode contable (sl
21 de cada mes, folio que se enviari junto eon los duplica-
dos de los recibos que se hayan otorgado a igual que los
comprobantes de inversidn, integrande la rendicion de cuen.

tas de rigor con trémite a la Divisién Rendicionea da fuen-

tas, en forma mensual,

x

c)

et s

Ethhnt i P

2. En'los establecimientos que exista “Producido de Talleres” v
“Producido de Granjs' se habilitarin dos libros “Caja Re-
candeciones’” distinios, uno para cada rubre.

3. En el libro “Movimiento Genersl de Tesorerfa” se registrarin
las operaciones de ingresos v egresos en la columna “Recau-
daciones”, tanto de “Fondos” y de “Documentacion”, asi como
en las de “Apdlisis de Banco” y “Anélisis de Caja”.

4. En el formulario de “Andlisiy del Saldo Banco” en ocasién
del balance mensual, debajo de “Salde acusado por el Banco
sjcertificacion” meneionaran “Idem Cuenta Producido de
Granja” sumando ambas cantidades en el tercer rengién, pa-
ra que, deducidos los cheques no debitados eoinecida con el
saldo en hanco sflibro “Movimiento (eneral de Tesoreria”
(columna 19}. En el citado formulario en “Andlisis de los ear-
gos pendientes de rendicién” se separarin también los dos
rubros, es decir, “Producido de Taller” y “Producide de
Granja”.

La Direccién del establecimiento podrd disponer la adquisicién y
efectuar pagos, asumiendo & tal efecto las facultades gque el Ré-
gimen de Compras y Ventas acuerda al Director General de Ad-
ministracion, pudiende realizar los actos de compra-venta auto-
rizados por dicho régimen, llenando log recaudos y requisitos
requeridos.

D. - CARGOS POR REINTEGRO :

Art. 31. —

a)

b}

¢)

d)

Cuando se comprobare el pago al personal en forma errdnea o
indebida, deberd procederse conforme lo establecido en el ar-
ticulo 88 del Decreto Ley N2 23.354/56 v la autorizacién confe-
rida por el Decreto N¢ 16.168/57 por el que se faculta a resolver
pedidos de facilidades de pago que se presenten ante los distin-
tos organismos. A tal efecto se procederi de acuerdo a las si-
guientes normas:

La Divisién Rendiciones de Cuentas de esta Direecién General de
Administracién, seri la encargada de llevar el registro de las
deudas que se satisfagan con facilidades, de acuerdo con lo esta-
blecido en el articulo 59 del Decreto N2 16.168i57.

Comprobado por la dependencia el pago errénec o indebido de

alguna suma, la misma solicitard la formulacién de la pertinen-

te ”Disposicion de Débito”, por nota dirigida a esta Direccidn Ge-

neral de Administracion (Divisién Rendiciones de Cuentas), en

la que se consignarin los siguientes datos:

1. Nombre —completo—, apellido, nimeros de documentos de
identidad, domicilio, sueldos y situscién de revista del deudor.

2. Importe cobrado de mis y concepto respectivo.
3. Periodo a que corresponde la suma cobrada en méis.
4. Motivos del pago indebido. )

Con los elementos de juicio necesarios, esta Direccién General
Bolverd en cada caso, si procede o no la formulacién de la ’Dis-




e)

f)

g)

h})

i)

posicién de Débito, circunstancia ésta que se hard conocer a la
dependencia respectiva.

Una vez comunicada la “Disposicién de Débito” por la Direccién
(General de Administracion, las dependencias deberan agotar los
recaudos tendientes a. resarcir el perjuicio producido al Fiseo,
obteniendo con ello, la devolucién de lo abonado en maés, cuya
cancelacién se hari por via de reinfegro, vale decir, que no se
hard descuento alguno por ese concepto, salve autorizacién es-
pecial, de los haberes devengados por la persona a quien se le
formule la “Disposicién de Débito”, sino que debera exigirsele el
pago dentro del término que se le hard conocer y que constari
en la misma Disposicién por la que se solicita el importe perci-
bido en mas,

Las dependencias, en oportunidad de ingresar los reintegros, lo
hardn en la siguiente forma: adjuntarin al cheque o giro, folio
“Caja Otros Conceptos” y juego de planillas de devolucidn por
triplicado, remitiéndose todo ello, a la Divisidbn Rendiciones de
Cuentas de la Direccion General de Administracién.

Cuando los deudores soliciten amortizar sus deudas en cuocias,
“cl otorgamiento de las facilidades, serid acordado teniendo en
cuenta las condiciones de solvencia del causante, que deberd de-
mostrar fehacientemente en cadn caso su imposibilidad de sal-
dar inmediatamente el lotal de la deudn”. (Articulo 22 del De-
creto N2 16.168/57). El informe sobre las condiciones de sol-
vencia del deudor, debera ser refrendado siempre y sin excep-
cion por el Jefe de la Dependencia v en ausencia de éste por el
que hace sus veces,

Acordado el pago de Ia deuda en cuotas, el importe de cada una
de ellas —de acuerdo con ¢l articulo 32 del Decreto N2 16.168/
957 “no podra ser inferior al que resulte de aplicar la escala
establecida en el articulo 22 de la Ley 14.443", que dispone: “los
salarios, sueldos, jubilaciones y pensiones gue excedan de un mil
pescs min. mensuales, a6lo podran embargarse en.la proporcion
gue establece la siguiente eseala:

1. Mas de $ 1.00000 y hasta § 2.000,00, ¢l 5% del importe
mensual.

2. Mas de § 2.000,00 y hasta § 3.000,00, el 10 % del importe
mensual.

3. Mas de § 3.000,00 y hasta § 500000, el 15 % del importe
mensual,

4. Mis de § 5.000,00 hasta el 20 % del importe mensual”.

En los casos en que la percepeion indebida de haberes sea im-
puteble directamente a la persona que solicita las facilidades para
amortizar su deuda, o resulte evidente mala fe o negligencia atri-
buible al deudor, “se le exigird un interés anual equivalente al
aplicado en el momente por el Banco de la Nacién en sus opeéra-
ciones de crédito documentadas” (articulo 42 del Decreto nime-
ro 16.168/57). El Jefe de la dependencia o su reemplazante, de.
bera dejar expresa constancia de la buena o mala 400 negli-
gencia de parte del interesado en el cobro ind ! beres,

i} Juntamente con la solicitud inicial de facilidades de pago de

k)

I

m)

n)

0)

p)

q)

deudas, “se ha de ingresar €l importe de la primera cuota ofre-
cida, requisito sin el cual, no se dard curso a lo misma”™. (Ar-
ticulo 12 de la Resolucidn N2 2,085 de la Secretariza de Estado
de Hacienda).

En los cagos de denegatoria o falta de ratificacion de facilidades
acordadas, ¢l deudor deberi cancelar el saldo pendiente dentro
de un plazo improrrogable de 30 dias hibiles a contar desde su
notificacién.

L.as cuotas deberan hacerse efectivas mensualmente (del 12 al
10 de cada mes). Kl incumplimiento de dos cuotas consecutivas
o alternadas sin causa plenamente justificada, extinguird auto-
maticamente el beneficio acordado y se dispondra lo pertinente
a fin de obtener de inmediato la cancelacién total de la deuda
pendiente, aplicAndese en todas sus partes el articulo 22 del De-
creto Ley N2 23.354/56, suyo texto es el siguiente: “Los créditos
a favor de los distintos organismos del Estado que se consideren
inecobrables podrin ser declarados tales por el Poder Ejecutivo,
por la autoridad que sea competente en las Entidades descentra-
Iizadas o bien por la que éste disponga reglamentariamente. Tal
declaracion es de orden interno administrative y¥ no importa re-
nuncia ni invalida su exigibilidad conforme con las leyes or-
dinarias".

Notificada la dependencia por esta Direccién General de Ad-
ministraeién, de la Disposicién por 1a gue se concede satisfacer
el pago de la deuda en cuotas, deberi llevar un registro en el
que se asentard: nombre y apellido del causante, niimeros de
documentos de identidad, domicilio, niimero de la Disposicién de
Débito, importe a reintegrar, cuotas acordadas, monto de la
misma y focha de ingreso v de remisién de cada una de ellas
g esta Direceidn General. Las cuotas se rendirdn de conformidad
con lo establecido en el punto 52, consignindose ademéis en las
planillas de devolucién, el nimero de la cuota remitida, y en
oportunidad de enviar Ia ultima, se dejard constancia de la
cancelacion de la deuda.

De no cumplimentarse en todas sus partes la presente disposi-
cion, no se dard curso a ningiin pedido de facilidades de pago.

El importe percibido deberd ser depositado en la cuenta banca-
ria de la dependencia, dentro de las cuarenta y ocho horas de
recibido, mediante boleta de depdsito “cuadruplicada”, que seri
indispensable sgregar posteriormente a la respectiva rendicién
de cuentas.

Inmediatamente del ingreso del importe del cargo, se abrird
un folio del libro “Caja Otros Conceptos”, y se asentard en la
forma establecida, al tratar de este libro, el ingreso operado,
completindose la contabilizacion con igual ingreso en el libro
“Movimiento General de Tesoreria”.

Finalmente {a sums reintegrada deberi ser remitida juntamente
con su rendicién, a la Direceitn General de Administracifn en
la forma explicada”.
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CAPITULG IO

Recaudaciones en Efectivo

(Para posibles modificaciones posteriores a la impresion
del presente manual)

A b s st aasgan e aceits e - .




CAPITULO IV

Rendiviones de cyentas

Art. 32 —Cada una de lag transferencias de fondos que se efectan
i g las dependencigs constituye un cargoe para lag mismas: inmediatamente
f de finalizado el pago de dichos conceptos, los responsables deberan ren-
t dir cuenta a la Direccidn General de Administracién en base al folio
¥ del respectivo libro “Caja”.

A.— RENDICION DE SUELDOS GENERALES

Art, 33. — Reunidos todos los comprobantes de pagos y boletas de
depésitos por los descuentos practicados, se procederd a examinar las
planillas de haberes y documentacién eomplementaria para constatar
- 81 8¢ han Henado todos los requisitos exigidos, a euyo etecto:

a)

b)

¢}

Se comprobard que en los tres ejemplares de la planilla no falte
ninguna firma, fecha o importe por eada liguidacién individual,
¥ totales por cada una de las hojas y principales;

Cuando correspondan agregar “recibos individuales” de smueldos,
se numeraran correlativamente los mismos, de acuerdo al orden
en que figuren en planilla los respectivos empleados; dicha nu-
meracion se iniciard con el N2 1;

Se procederi s determinar el importe total a devolver a la Di-
receién General de Administraciéon, a cuyo efecto se sumaran las
cantidades asentadas en la columna “Ingresado en la Tesoreria
de Ia Direccién General de Administraeién®; dichas situaciones ¢
importes se volcarén en la “Planilla de devolucion de sueldos v
de reintegro a la Caja de Prevision para el Personal del Estado”
(A. L. 13), confeccionada en ocho ejeraplares (uno para Ia de-
pendencia), de acuerdo a la informacion requerida en su colum-
nado y segln instrucciones al dorso del citado formulario, en es-
pecial en nota final. !

Las dependencias deberin ajustarse en lo que respecta a
Devolucion en Concepto de Multas en favor de 1a Caja de Pre-
vigion, —ecolumna N® 8-— 5 las siguientes indicaciones: corres-
pondfentes a ‘‘Inas‘stencias Injustificadas” por términos que no
excedan de tres (3) dias, deberdn ser consignados en lz colum-
na citada, Cuando se trate de inagigtencias u obligaciones por
lapsos de 4 6 més dias, deberin ser incluidas las primeras tres,
en la columpa N2 8 v Ias restantes en la cohumna N2 7 “Devolu-
cifn”, haciéndose constar en este iltimo easo, en la columna
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“Concepto”, la siguiente leyenda “Haberes no devengados”. Los
importes por “Costo de Vida” y “Salaric Familiar”, no ingresan
en ninguna eircunstancia a la Caja de Previsién a cuyo efecto
ge los incluird en la Columna N? 7, separadaments de los de-
més emolumentos gue deben ingresar a la citada institucién.
En esta oportunidad, se acompaifiari copia de la comunica-
cion de la Direccidn del establecimiento a Tesoreria disponiendo
el descuento de inagistencias al personal y efectuadas por esta

altima, .
El formulario A, L. 13 serd tolalizado y cerrado con la le-
yenda “Esta planilla totaliza .......... pesos min. de ¢|l.” (en

letras), sellado, fechado y firmado por los responsables.

Los establecimientos de la Capital confeccionarin el cheque
respectivo, por el total de dicho formulario, a la orden de la
“Direccitn General de Administracion del Ministerio de Educa-
¢idn y Justicia™; las dependencias del interior, en cambio, to-
maran giro bancar:e a igual orden.

d} De acuerdo a los “Totales” de cada uno de los “Principales”
{1 - Personal Docente; 2 - Personal Administrativo y Técnico
Profesionsl; ete.) de la planilla general, se procederi a confec-
cionar el “Resumen de Imputaciones’ existentes en la primera
hoja de cada juego de planillas generales (cada juego lo consti-
tuyen tres planillas denominadas “Rendiciones de Cuentas”, “Ofi-

¢ina de Personal” y “Archivo del Sub-responsable”), llenando en .

base a la diversa imputacién liquidada, las columnas de la See-
eién “columnas para ser utilizadas por el Pagador’.

A continuacién se procederid a balancear todas las colum-
nas y renglones del *Resumen de Imputacién”, sumando verti-
cal ¥ horizontalmente todas las cantidades consignadas,

Como control de este “Hesumen” cabe establecer gue lo
consignado en columnas: “Ingresado en la Tesoreria de la Di-
receitn General de Administracién”, més el “Liguido Pagado”
més el “Total de Descuentos”, deberd ser exactaanente igual al
“Importe liguido para la Dependencia”, o sea el monto de Ia
transferencia efectusda por la Direccién General de Adminis-
traciong

e} Completadas las p!anillas de sueldos en I forma explicada, to-
das sus hojas seran firmadas y selladas por los responsabies
asi como los recibos, planillas, ete., terminando asi su prepara—
¢ibn para rendir cuentay;

f} Independientemente se procederd al cierre del respectivo folio del
libro “Caja Sueldos” en la forma ya establecida al tratarse del
mismo,

Art. B4, —Para elevar la rendicidn de cuentas se habilitard una
carpeta, form. 424 6 936, llenando la informacién de su caritula y colo-
cando dentro la documentacién que se determina, en el orden siguiente:

a) Nota de remisidn a la Direccién General de Administracién, de

aeuerdo al formulario impreso;

b} El folio original del libro “Caja Sueldos” con su contabiﬁmén

cerrado en la forma correspondiente y firmado; i+ s

hublesé devolucion de fondos, se procederd de la siguiente

maners:

Establecimientos de la Capital Federal:

Adjuntarin: 1} El formulario A, L, 13 en siete ejemplares,
2) El cheque por ¢l importe respectivo a la orden de “Direccién
General de Administracién del Ministerio de Educacién vy Jus-
ticia”. 3) Los recibos (Férm. 16) con toda la informacién por
ellos requerida, para que la Tesoreria de la Direccién General de
Administracién acuse el correspondiente recibo. Estos recibos se
agregaran luego a cada uno de los ejemplares de la rendicién.

Hgtablecimientos del Interior:

Adjuntaran: 1) EI formmulario A. L. 13 en siete ejemplares.
2) El giro por el importe de la devolucién tomado a la orden de
“Direccién (General de Admxmstraclén del Ministerio de Educacion
v Justicia”,

d) Todas las boletas de depédsitos, seilada.s por el Banco, sorrespon-
dientes a los descuentos practicados en Planilla, serdn abrocha-
das en la parte superior izquierda de la planilla en forma que
permita su examen, y en el mismo orden en que se hallan asen-
tadas en el respectivo folic “Caja';

¢} Todos log comprobantes de pago a instituciones autorizadas por
los descunentos efectuandos, serdn eolacados en la misma forma
establecida en el inciso anterior;

f) La planilla de *Andlisis de Degcuentos Varios” (Form. 3677);

g} La-planilla ajuste de haberes denominada “Rendicion de Cuentas”,
con todas las hojas recibidas de la Direccién General de Admi-
nistracion y preparada con la informacién requerida, siguiendo
1las instrueciones ya establecidas;

h} Dentro de la misma se colocard ¢l original de cada recibo indi-
vidual de haberes (form. 6) —si lo hubiese- intercalado en la
hoja de la planilla donde figure la Houidacién del titular y abro-
chado en la parte superior izquierda en forma que facilite su
examen:

Art. 35. — Al mismo tiempo que la rendzcaon original se acompa-
fiard ¢l ejemplar de la planilla de haberes denominada “Oficina de Per-
sonal”, que, como duplicado, deberi contener la misma informacién y
documentacién que se agrega al original.

La Dependencia deberi conservar en su archivo el triplicado de toda
la documentacién remitida, clasificada y ordenada en igual forma que el
original y duplicado. El triplicado del folio del libro “Caja-Sueldos” res-
pective deberd quedar adherido al ecitado libro.

Cuando log establecimientos no tengan de las Instituciones las bole-
tas de depdsitos selladas en original y duplicado, estos ultimos serdn
reemplazados por una constancia extendida por las autoridades de las
dependencias en la cual deberin aclarar: que el campmbanm fechado v
zeiiado como corresponde ha sido agregado al ejemplar “Rendicién de

uentag’,

Art. 36, —

a) Cada rendicién deberi ser efectuada por el importe Integro de
ferencia recibida, no pudiéndose dejar saldo pendiente.

e)




El sobrante que hubiese, por cualquier circunstancia, deberd ser

devuelto a la Direccidn General de Administracién en la forma ya indj-
cada al efectuar Ia rendicidn,

b) Cuando la Dependencia reciba fondos en concepto de reintegro

8
B

c)

de sumas abonadas por error, si la respectiva rendicién de
cuentas ya ha sido efectuada, se seguirin las normas establecidas
en el punto denominado “Cargos por Reintegro” y su rendicién
se hard en la forma establevida,

8i la Dependencia recibiese una transferencia que no le corres-
pondiese, dard cuenta de inmediato a la Direceién General de
Administraeion, devolviendo su importe mediante cheque o giro
baneario ——seglin sea la ubieacién del establecimiento— con el
folio del libro “Caja Sueldos” y formulario A. L. 13 con la cons-
tancia correspondiente.

B. — RENDICION DE SUELDOS COMPLEMENTARIOS

H

Art, 37. — Traténdose de este concepto se utilizard el formulario 5
bis; dada la similitud de su columnado, se aplicarin las normas que para
el pago ¥ rendicidn de sueldos generales se han establecido anteriormen-
te, con las variantes siguientes:

a)

b)

ey

d)

Cuando se tratase de varias planillas complementarias de una
misma imputacién y cuyos fondos hubiesen sido transferidos en
el mismo dia dentro de un solo importe, podran contabilizarse
v rendirse en el mismo folio, estableciendo los importes corres-
pondientes de cada planilla, siempre que eorrespondan al mismo
ejercicio finaneciero;

No existe para las complementarias, la planilla “Resumen de
imputaciones”, que tienen las generales;

No se puede —bajo ningldn concepto— efectuar reajuste de los
haberes liquidados a otra persona que no sea la indicada en las
planillas. Deben ser abonados —siempre que haya habido pres-
tacién real de servicios— en la forma establecida en las mismas.
De haber alguna ecircunstancia opuesta a esta norma, deberk ser
devuelto su importe en todo o en parte, segin el ecaso, a la
Direccién General de Administracién, previa su contabilizacién
y descargo en los libros de la Dependencia;

En esta planilla se debers dejar constancia de la situacién de los
empleados frente 2 Ia Ley N2 13.003 de Seguro Obligatorio:

Si el monto de la complementaria ha sido incluido en el
“Sueldo Anual Complementario” ya se le ha practicado ¢l des-
cuento sobre el total que ha acumulado. :

Si se tratase de personal que recién ingresase, se le efectuari
el descuento para el seguro por ¢l monto total de las cuotas
mensuales que faltan hasts fin del afio en transeurso, acompa-~
filndose a la rendicién de cuentas Ia boleta y documentacion co-
rrespondiente.

A

C. — RENDICION DEL SUELDQO ANUAL COMPLEMENTARIO

Art. 38. — Para la rendicidon de este concepto se seguiran también,
en general, las normas dadas para sueldog generales y las que anual-
mente se establezcan adaptindolas al columnado de las planillas espe-

piales.

Las planillas que se rindan deberdn ser firmadas por los empleados
s0lo en tres ejemplares.

Los importes no pagados, por falta de presentacion al cobro, serin
devueltos a la Direccidén General de Administracion, scompafiados del
formulario A. L. 13, en siete ejemplares con la informacién requerids
en su columnado.,

Al liquidarse este sueldo, y tratindose del Seguro Obligatorio, se
computaran las acumulaciones de haberes que se produzcan y deberd
hacerse la compensacién respectiva en los descuentos reintegrando
al Hetado la cuota que corresponda por mayor ingreso del agente,

D. —RENDICION DE GASTOS

Art. 38, —

a)

b}

e}

d)

e}

Efectuados los pagos de las facturas por gastos se deberan pre-
parar estos comprobantes para efectuar la respectiva rendicion
de cuentss. A tal efecto, numerados ya los fres ejemplares de
las facturas (de acuerdo a lo explicado al tratar ¢l libro “Caja-
(Gastos”), se abrocharan: el original de la factura con el origi-
nal de la orden de provisién respectiva y si correspondiera el
original de los presupuestos o propuestas presentados. Igual pro-
cedimiento se seguird con log duplicados y triplicados.

Contshilizados todos los comprobantes, se procedera a cerrar y
firmar al respectivo folio del “Caja-Gastos” determindndose —si
lo hubiese— el saldo, segin la forma ya explicada al tratar del
citado libro,
Las facturas por comunicaciones telefonicas tasadas deberéan ser
acompafiadas de una relacidén cn que se detallara la persona con
quien se ha establecido cada comunicacién y el motivo de la
misma; la mencionads gera firmada por los responsables.
Se hari igualmente por triplicado una relacién de los gastos de
movilidad del personal de la Dependencia en la que se consignaré:
Nombre y apellido, cargo que desempefia, concepto del gasto,
importe y firma de cada uno de los beneficiarios; esta relacién
sera debidamente totalizada, debiendo ser firmada por los res-
ponsables.
Para la inversiin de “Gastos menores” se acompafiard el respec-
tivo formulario N2 799 con los correspondientes comprobantes
de cada pago.

_ Art. 40.— Finalizadas las operaciones previas en la forma des-
cripta, se procederi a confeccionar la rendicidén de cuentas. A tal fin
se habilitar4 una Carpets N2 936, llenando su caratula con la informa-
cidnparrespondiente: nombre del establecimiento, localidad, monto de

1z 1§

s Baldo pendiente, poriodo al cual pertenece la transferencia,




eteétern, y eolocando dentro de la misma, abrechados por su margen
izquierdo, en forma de libro gque facilite su examen los comprobantes
y documentacion en el siguiente orden: .
a) Nota de elevacién a la Direccién General de Administracién:
b) Planilla de liguidacion de la Direccién (General de Administra-
cidn (form. 13} correspondiente a la transferencia rendida;

¢} EI folio original del libro *Caja-Gastos™;

d) Las facturas origingles, con la documentacién indicada en el ar-
ticulo 10, ordenadas de acuerdo’ a su registracion en el folio
“Caja”, y numeradas en el dngulo superior derecho de cada una
coineidentes al establecido en las columnas 10 u 11 del folio “Caja”,
a partir del N? 1 para cada rendicién y por cada concepto de
comprobantes provisorios o definitivos. La numeracién seri igual
en los tres ejemplares de cada factura;

¢) 8i correspoundiers devolneidn a la Direccion General de Adminis-
tracién por: sobrante de ejercicio no invertido, becas no abona-
das, viaticos no utilizados, ete., se utilizard el formulario N© 12
bis por duplicado consignando la informaecidén de su columnado,
¥ acompaniando el correspondiente giro bancario o cheque.

£} La rendicién de cuentas por “Inversiones Patrimoniales” debera
efectuarse en igual forma gue la indicada para gastos generales;
se acompafiara, en todos los casos la planilla de “Cargos” y nota
original del alta producida, consignande la informacién reque-
rida en el Manual del Registro de Bienes del Estado.

g) 5i eorrespondiera devolueidén u la Direccién General de Adminis-
tracién, por sobrante de ejercicio no invertido, se utilizara el
formularic N? 12 bis de devolucién de gastos, por duplicado,
eonsignandoe la informacion de su columnado y acompafiando el
correspondiente giro bancario. Asimismo deberid dejarse cons-
tancia de la devolucidn en la planilla de “Cargos” del Registro
de Bienes del Estado.

Art, 41. — Ein igual forma gue la explicada en el articule anterior
se formara un legajo independiente constituyendo el *Duplicado” de la
rendicién de euentas; constard del duplicado del folic “Caja”, duplicados
de las facturas, de ordenes de provisién respectivas, formulario N2 12
bis, si hubiere devolucién. Este duplicado se remitira conjuntamente con
el original a la Divisién Rendiciones de Cuentas.

La dependencia deberd conservar en su archivo, el triplicado de toda
la documentacién remitida, clasificada y ordenada en igual forma que
el original y duplicado. El triplicado del folio “Caja-Gastos” respectivo
debera quedar adherido al citado libro,

Art., 42, e

a) Las facturas por publicaciones en diarios o periédicos de avisos
de licitaciones, ete., deberdn acompafiarse con la pigina de su
primera y 1ltima publicacién, de manera tal que comprenda
ademis del nombre de la misma el lugar v fecha.

b) Pagos provisorios.

Este concepto no podré ser rendido —por falta de validez

"del comprobante— lo que se haré recién al tener el recibo defi-

© i Gty tanto los pagos se acumularan al “saldos en dogu-

mentos provisorios” que juntamente con el “saldo en Banco”

. eomstituyen los importes que al cerrarse cada folio, se trans-
portan a uno nuevo, segin se ostablece al tratarse del libro “Caja-
(Gagtos”,

E. — RENDICION DE BECAS

Art. 43. —La rendicidn de cuentas por este rubro —cuyos pagos se
haran inmediatamente de recibidos los fondos vy contabilizados en “Caja
Gastos” en folios independientes cada transferencia— se haran por du-
plicado mediante la planilla de lguidacién remitida por la Direccién Ge-
neral de Administracién; en ella se consignari, en las columnas respecti-
vas, la fecha de cada pago v la firma de cada beneficiario.

De no poseer este formulario, la Dependencia lo econfeceionara con
dicha informacion.

Cuando por algin inconveniente del beneficiario cobrase ¢l importe
un familiar, se dejari constancia en la columna “Observaciones” de la
causa que lo motiva, nombre y apellido del que cobra, parentesco con el
becado y niumers de documento que lo identifigue.

No ge puede —bajo ningiin coneepto— efectuar resjuste de las be-
eas liquidadas, reemplazando a un heneficiario por ofro.

F. — RENDICION DE VIATICOS

Art. 44, — Para su rendicidn se confeccionara, por duplicado, una
planilla especial con la informacion siguiente:

a) Nombre y apellido del beneficiario;

b) Cargo que desempefia y funeidn gue cumplé;

¢) Lugar donde realizd la misidn encomendada;

d} Detalles de la misma y establecimiento donde se efectud;

e) Dia y hora de salida a destino;

f} Dia v hora de llegada de regreso;

g) Tiempo empleado en la migidn:

hy Si invirtid Ia totalidad del viftico, si existe sobrante o corres-

porde reintegro,

Esta relacion seri firmada por el beneficiario y responsables de la

Dependencia.

(¢. — RENDICION DE LIQUIDACIONES ESPECIALES

Art. 45. —Para la rendicién de este concepto se remitira un folio
del libro "Ca.ja«(’}astosg”, con independencia de otros rubros, acompafiado
del respectivo formulario N? 28 y los comprobantes de pago que corres-
pondan segln la naturaleza de la liguidacion.

H. — RENDICIONES DE RECAUDACIONES EN EFECTIVO
PRODUCIDG DE TALLERES

Art. 48, —

Clontabilizado en la forma expuesta al tratar de este rubro y efec-
tuado ¢l dia 20 de cada mes -—o anterior si fuese feriado— loa cﬁlcgﬂt}s
del 30 % y 70 % del valor de la. mano de obra, de acuerdo a lo prescripto




en los decretos respectivos, este Ultimo importe se transportara al folio
abierto del libro “Caja-Otros Conceptos” como “Utilidad de-Alumnos”.
El 30 % remanente, conjuntamente con el valor de los materiales, gastos

de produccion y utilidad, sera rendido —enviando su importe— a la Direc-

cién General de Administracion, dentro del tercer dia, es decir antes del
dia 23 de cada mes.

Art. 47. —La rendicién de cuentas se efectuara habilitando una car-
peta (formulario 240) llenando su caratula con la informacién perti-
nente y colocando dentro de la misma, abrochados en forma de libro
y en orden, la siguiente documentacion:

a) Nota de remision a la Direccion General de Administracidén;

b) El folio original de operaciones, que desprenderan del libro “Ca-
ja-Recaudaciones en Efectivo”;

¢) Los recibos duplicados (formulario 363) ordenados de acuerdo
a su numeracion y detalle registrado en el folio de operaciones;
de los recibos anulados se agregaran el original y el duplicado;

d) La planilla (formulario 233 bis) para las ventas menores de cin-
cuenta pesos moneda nacional de curso legal que se agregari
al respectivo recibo oficial; ’

e) Duplicado de cada una de las boletas de los depositos efectuados
en la cuenta bancaria de la Dependencia por las recaudaciones
en tal concepto; las mismas se agregaran a la rendicién por
orden correlativo de fecha de los depositos;

f) Por los ingresos de los importes respectivos a la Direccidon Ge-
neral de Administracién, los establecimientos procederan: los
de la Capital Federal, a confeccionar el cheque y los recibos de
ingreso a la Tesoreria de la Direccion General en la forma ya
explicada y, los del Interior, tomaran giro bancario a la orden
de la “Direccién General de Administracion del Ministerio de
Educacion y Justicia”;

g) Planilla (formulario 463) por duplicado, por el ingreso de la
recaudacién a la Direccién General de Administracion;

CONCEPTOS INDETERMINADOS

Art. 48, —

Para la rendicién de las recaudaciones por conceptos indetermina-
dos, se procedera en la misma forma que la explicada en los articulos
anteriores, agregando todos los comprobantes del caso; los recibos de
las recaudaciones serin, para este concepto, el formulario 363.

UTILIDAD DE ALUMNOS
Art. 49. —

Contabilizados ya los pagos en la forma y procedimiento indicados
al tratarse “Recaudaciones en Efectivo” (Utilidades de Alumnos) el 70 %
por mano de obra que a los mismos les corresponde en las recaudaciones
por producido de talleres, se procederi en la forma que a continuacioén
se indica, para su rendicién de cuentas:

En oportunidad de efectuarse pagos a los alumnos, sea mensual o
al finalizar el curso lectivo, se procedera al cierre del folio del libro “Ca-
Ja-Otros Conceptos” en el cual se han registrado las operaciones. Si por

tratarse de pagos parciales quedara saldo, con éste se abrira otro felo.

Art, 80, :—8e'habilitars una carpeta (formulario N2 836) colocando
dentro de la misma, abrochados y con el siguiente orden, los compro-
bantes: '

a) Nota de remisiéon a la Direccion General de Administracién;

b) Folio original del libro “Caja-Otros Conceptos”;

¢) Original de todas las planillas de recibos de distribucion a los |

alumnos (formulario N2 1.048 I, A.). En los casos de excepcion
en los cuales los pagos fuesen efectuados contra entrega de re-
cibos individuales, se acompafiarin los mismos con los requisi-
tos y formalidades ya establecidos en estas instrucciones; '

d) En el caso que existiese sobrante de utilidades de alumnos por
ausencia del interesado al cobro, se enviari el importe respectivo
a la Direccion General de Administracién en la forma establecida
para las “Devoluciones” de sumas no invertidas. La Dependen-
cia, previa solicitud y autorizacién de dicha Direccién General,
podra retener dicho saldo hasta transcurrido el primer mes de co-
menzado el siguiente curso escolar; de no abonarse durante di-
cho periodo se procederi a su devolucion.

Art. 51. — Con los duplicados de toda la documentacién ya mencio-
nada, se formara un legajo independiente que se remitird conjuntamente
con el original a la Direccién General de Administracion.

En cuanto a los triplicados, los mismos quedarin en el archivo de
la Dependencia.

PRODUCIDO DE GRANJA

Art. 52, —

Para su rendicién procederé a habilitarse una carpeta (form. N2 240)
llenando su caritula con la informacién pertinente y colocando dentro
de la misma, abrochados en forma de libro y en orden, la siguiente do-
cumentacién; ' _

a) Nota de elevacién a la Direccion General de Administracién;

b) El folio original de operaciones, que desprenderin del libro

“Caja-Recaudaciones en efectivo”;

¢) Los recibos duplicados (form. N2 363) ordenados de acuerdo a
su numeracién y detalle registrado en el folio de operaciones;
de los recibos anulados se agregaran el original y el duplicado;

d) La planilla (form. N2 233 bis) para las ventas menores de ein-
cuenta pesos min. de c|l. que se agregard al respectivo recibo
oficial;

e) Duplicado de cada una de las holetas de depésitos efectuados
en la cuenta bancaria de la Dependencia por las recaudaciones
en tal concepto; las mismas se agregarin a la rendicién por
orden correlativo de fecha de los depoésitos;

f) Por log ingresos de los importes respectivos a la Direccién Ge-
neral de Administracion, en caso de que la Cuenta Especial “Pro-

ducido de Granja” excediera del monto de cinco mil pesos min.

de cll. autorizado, se procederi a tomar giro a la orden de “Di-
reccién General de Administracién del Ministerio de Educacién
. ¥ Justicia”, por el importe resultante. En caso contrario debera
IAstar en el folio del libro “Caja” el saldo que arroje la cuenta.

i o


http:import.es

: i i ia re-
form. N@ 463) por duplicado, por (_e} ingreso c‘ie
2 fjﬁgggéxg o la Direccién’ General de Administracion, si corres-

pondiere.

Art. 53. — Con los duplicados de toda Ia documentacidn ya men- .

cionada, se formara un legajo independiente que 3¢ r?ll.linra*f:on]antw
mente con el original a la Direccién General de gﬁ}x&lmstmcmnil_ 4
¥n cuanto a los triplicados, los mismos guedaran en gl archive de

la dependencia.

CARGO POR REINTEGRO

Art. 54, — :

iei A ili ta {(form. N2 936)

ara su rendicién procedera a habilitarse una carpeta _

colofando dentro de la misma, abrochado en forma queé facilite su examen,
y en €l orden que se detalla la siguiente documentaelon: » -
a) Nota de elevacitn a la Direccién General de Administracion;

b) Folio original, del libro “(gja-Otros Conceptos;
¢) El o los recibog, duplicado, formulario N2 363;

d) Copia de la resclucidn por la que se formuld el cargo,
biese dictado antes del reintegro; tuoticad i
. . ol in-
lanilla explicativa, formulario N2 463, en duplicado, por el 1n-
;Zgo del Eeintegro a la Direccion General de Administracion;
) Planilla de devolucién (formulario A, L. }:3 en siete egemglayes}
especificando concepto de los fondos y numero del cargo; si no

lo hubiese se establecerd la aclaracion “Cargo a‘ formular”,
) Para las dependencias de la Capital Federal: _A;d}t:mtarﬁn el 41011;-
que por el importe regpectivo a la ordmg"‘li)lreemé‘un. {fenem 2
Administracién del Ministerio de Educacion y Justicia” ¥ }esxée-
cibos (form. N2 16) con toda la informacion por ellos requerica.
Estos recibos se agregaran luego a cada uno de los ejemplares

de la rendicidn. . ‘ ) ‘

Para las dependencias del Interior: Ad}untarfn_el giro por
el importe correspondiente tomado a la orden de Direcei6n Gf’,’
neral de Administracién del Ministerio de BEducacién y Justicia™.

i io i iente fiard a la
h) El duplicado formando legajo 1ndsependzen.tﬁ?, se acompafiara
) rendigén original y el triplicado de la misma serd conservado
en el archive de la Dependencia.

si se hu-

e)

I —DOCUMENTACION OBSERVADA

ivisio ici lverd a los res-
Art. 55. — La Divisién Rendiciones de Cum‘ztas devo '

ponsables aquellos comprobantes que sean motivo de observaciones, dai»
duciendo los importes respectivos del total rendxéoty. modificando el sal-
do pendiente de rendicién. Los responsables al recibir la documentacion
devuelta, procederin de la siguiente manera: - indieacién
‘ irs ic “Caj ¢ ndicacion,

a) Sueldos: Se abrird un folio ‘CaJa‘-S.ueldoi co‘r‘z a Indic
como concepto, en la columna “Recibido de”’ de "Ingresos de la
siguiente leyenda: Documentacion observada por la Division Ren-
diciones de Cuentas, seglin nota N2 ........ de fecha ........
y correspondiente a la rendicion del. ... {mes 0 nﬁme»r‘o 'de com-

. ﬁﬁ&mmria) y en la columna “Importe’” el total de la documen-
tacién devuelta. Dicho importe debera registrarse como cargo en
el libro “Movimiento General de Tesoreria”, en “Ingreso de Do-
cumentacion”.

La documentacion observada deberd ser rendida por el to-
tal v s6lo por excepeidn podrd hacerse en forma parcial, en cuyo
caso deberd dejar conetancia, para halancear el cargo “Saldo de
documentacién observada pendiente de rendicion § ... .. »

b) Gastos: Be abrird un folio del libro “Caja-Gastos” con la acly-
racién indicada en el punto anterior para la columna “Recibido
de” de “Ingresos™ y su importe se registrari como cargo en “In-
greso de Documentacion” del libro “Movimiento General de Te-
goreria”. '

¢} Al cumplimentar el reclamo formulado se procedera al cierre
del folio “Caja” correspondiente, en Ia forma ya establecida al
tratarse de estos libros.

d) Efectuada la rendicién, se asentari su egreso en la columna que
correspondiere ~—segiin su concepto— del libro “Movimiento Ge-
neral de Tesoreria” (Egreso de Documentacién).

J. — CONTABILIZACION DE RENDICIONES DE CUENTAS

Art. 56, — Inmediatamente de remitir a la Direccién General de Ad-
ministracién cada rendicion de cuentas por los diferentes conceptos enu-
merados anteriormente, se procederi a la contabilizacion del egreso de
esta documentacién en los libros “Movimiento General de Tesoreria”,
seceidn “Movimiento de Documentacién™, columna de “egresos” v en la
forma indicada oportunamente al tratarse de este libro.

i

K. —PLAZOS PARA ELEVAR LAS RENDICIONES DE CUENTAS

Art. 57. — Los responsables de las dependencias deberian ajustarse,
et lo que al envio de las rendiciones de cuentas respecta, a los plazos
gue a continuacién se indican:

a) RENDICION DE SUELDOGS:

I — Bueldos generales y complementarios: Deberan rendirse dentro
de los 20 diag siguientes a Ja fecha de receprién de los fondos.

II. — Sueldos de personal suplente: También deberan rendirse den-
tro de los 20 dias de recibidos los fondos, salvo los establecimientos gue
perciben las partidas por el sistema de anticipo (Capital Federal y pue-
blos suburbanos) cuyas rendiciones tendrin que presentarse indefecti-
blemente dentro de los 10 dias de la recepcién de los fondos a efectos
de posibilitar la entrega de la partida por ¢l mes siguiente,

b} RENDICION DE GASTOS:

1. — (astos generales: La correspondiente rendicién de cuentas, de-
berd ser presentada dentro de los 20 dias siguientes al términc del
periodo & que corresponda la entrega de. fondos. Para el caso en que
la inversion de los mismos no fuese total, el correspondiente saldo se
sportar para su rendicion en el proximo trimestre. Si tal



situaeién ocurriers en el Gltimo trimestre con el que se cierra el ejert
¢icio anual, tendri gue procederse a la devolucién del sobrante.

I1, — Alquileres: Deberan ser rendidos dentro de los 20 dias subsi-
guientes al término a que correspondan.

111, — Patrimoniales: Dade el cardcter especial de estas partidas,
lag mismas podran ser rendidas dentro de los 60 dias de recibidos los
fondos, pudienda dejarse en saldo el importe no invertido, el que deberd
rendirse definitivamente dentro de un periodo similar. Habra que tener
en cuenta que estos plazos eaducan indefectiblemente al operarse el cierre
del ejercicio (31 de octubre de eada afio). Por tal razén, se efectuard
su rendicion, dentro de los 20 dias siguientes al cierre del ejercicio. A
log efectos de la rendicidn de este rubro, habrd que dar estricto cum-
plimiento a lo dispuesto en la Disposicion N2 26858 de la Direccidén Gene-
ral de Administracién por la que se establece que los establecimientos
al practicar las correspondientes rendiciones deberén acompafiar la per-
tinente planilla de “cargos”, la gue se confeccionara por “triplicado” y
se consigharé en ella los elementos patrimoniales adquiridos, su valor
unitario v su codificacion. }

IV. — Becus y Ligquidaciones varias; Las rendiciones de cuentas por
estos conceptos deberin ser presentadas dentro de los 20 diag de la
recepeion de los fondos.

¢) RECAUDACIONES EN EFECTIVO:

1. — Producido de Talleres y Granjas: Deberd rendirse dentro de los
tres dias habiles del cierre de cada perfodo al 20 de cada mes.

I1. — Utilidad de alumnos: Dentro de los 5 dias héabiles a partir del
ultimo pago efectuado ¥ la que deberi remitirse dentro del mes de di-
ciembre del afio a gue corresponden los fondos que se rinde, de no exis-
tir el caso de excepeidn que se contempla en la parte pertinente de estas
instrucciones.

d) DOCUMENTACION OBSERVADA:

La documentacion de rendicién de cuentas, que la Divisién Rendicio-
nes de Cuentas devuelva a los establecimientos o la que se reclame por
cualguier concepto, deberd ser cumplimentada dentro de un plaze méxi-
mo de 15 dias de la feeha de su devolucion o reclamo.

Art. 58. — Los establecimientos que no efectien las rendiciones
dentro de los plazos cstablecidos precedentemente, deberin dejar cons-
tancia en una nota especial el motive de la demora producida, elevan-
dola a la Direccion General de Administracién, para su conocimiente.

La falta de envio de las rendiciones de cuentas dentro de los refe-
ridos plazos, dard motivo a la aplicacién de sanciones, gin perjuicio de
la inmediata suspensién en los pagos hasta tanto quede normalizado el
aspecto renditivo ante la Direccion Geperal de Administracién,

La responsabilidad total correri por exclusiva cuenta del sehor Di-
rector ¢ Rector y Tesoreros o Habilitades de conformidad con las fun-
ciones y procedimientos administrativos contables, dispuestos por De-
creto N2 1.113 del 5/2(959 —comunicado a las distintas Dependencias—,
por Circular N2 413 dei 17 de febrero de 1859 de la Direccion General
de Administracién,

| W T -

CAPTTULG IV

Rendiciones de Cuentas

{Para posibles modificaciones posteriores a la impresion
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TITULO 111
De la contabilidad

CAPITULO V
Sistema contable

Art. 59 — Kl sistema contable instituido para las dependencias del
Ministerio de HEducacidn y Justicia, en el gque ha de registrarse ¢l mo-
vimiento de fondos vy documentacién que en ellas se realice, estd cons-
tituido por los siguientes libros:

A) “Csaja Bueldos”,

B) “Caja Gastos”.

C} “Caja Otros Conteptos’,

D} "Registro de Cheques”.

B} “Movimiento General de Tesoreria®,

Log establecimientos que tengan recaudaciones en efectivo, ademas
de los enumerados, deberan llevar:

F) “Caja Recaudaciones en Efectivo.

Log libros “(Caja” son de regisiro simple, y estdn constituidos por
juegos de folios de tres hojas cada uno: original y duplicado desprendi-
bles, y triplicado fijo en el libro. Las hojas desprendibles se agregan en
s oportunidad al original v duplicado de la respectiva rendicion de
cuentas; el triplicado constituye el libro de la dependencia. La contabi-
lizacidn en estos folios se efectiia mediante papel carbdnico de doble faz.

El “Movimiento General de Tesoreria” por la indole de su colum-
nado constituye el libro basico para la Dependencia. Cada folio consta
de dos partes y éstas de original, fijo al libro, y duplicado, desprendible
que se confeccionan simultdneamente mediante papel carbdnico. En él
se contabilizardn los totales diarios de las operaciones asentadas en
forma analitica en los libros “Caja”. El duplicado desprendible debera
remitirse, una vez cerrado al fin de cada periodo (dia 20 de.cada mes),
a la Inspeceién General Administrativa.

Los libros mencionados constituven un régimen orginico y coordi-
nade, mediante el eual los responsables de las dependencias demues-
tran en forma reglamentaria ol mwimlentn de fondos y documentacidn
que les esti confiado, cumpliendo asi con los preceptos del Decreto-Ley
N@ 23,354/56 ratificado por Ley N© 14 467, de Contabilidad.

Dada pues, la importaneia y sencillez de la registracidon de las ope-
raciones, por ningin motivo su contabilizacidén se hara con atraso, de-
biendo los responsables cuidar, mediante exAmenes periddicos, que los
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asientos se efectlien en el mismo dia de las operaciones, en forma co-
ordinada y completa, de acuerdo a las normas que se detallan. .

Para los casos de duda en la contabilizacidn de alguna operacién,
no contemplada en estas instrucciones, la dependencia lo hard saber
por nota, directamente, con el mayor detalle posible, a la Direccidn
General de Administracién (Inspeccion General Administrativa).

El incumplimiento de las normas reglamentfarias ——en la forma y

plazos que se detallardn— haré pasible a los responsables de las medi-

das contempladas en el Decreto-Ley N2 6,666 57 (Estatuto del Personal
Civil de la Administracién Pablica Nacional}. '

NORMAS RELATIVAS A LA CONTABILIZACION

Art. 60.— Se deja establecido que la contabilizacion se hara divi-
diéndola en periodos que comprendan las operaciones desde el dia 21 del
mes y el dia 20 del mes subsiguiente,

Recibida por la Dependencia una e mas transferencias de la Direc-
¢ién General de Administracion, y cerciorados los responsables de su acre-
ditacién en la respectiva cuenta bancaria, se procederd # su inmediato
ingreso en los libros en ¢l orden siguiente:

1. En primer término en el respectivo libro “Caja” que ef:zrrespand,a
al concepto de los fondos, establecidos en las planillas o comuni-
pacién, vale decir: Caja Sueldos, Cajas Gastos, Caja Otros Con-
ceplos, ete. .

I1. Al cierre de las operaciones del dia, se registrari en el libro
“Movimiento General de Tesoreria”, en sus columnas respecti-
vas, el total de los importes que se hayan contahbilizado por
cada concepto, en los libros citados.

III. Con respecto a los pagos o egresos, se registrarin primeramente
en el libro “Registro de Cheques” y de inmediato en el “Caja”
que corresponda; al cierre de las operaciones del die se trans-
portarin al libre “Movimiento General de Tesoreria”, en la co-
rrespondiente columna, el importe fotal de los egresos o pagos
efectundos por cada concepto.

A — “CAJA — SUELDOS"

Art 61, —

a} En este libro se registrard todo el movimiento de fondos por
este concepto, sea por planillas generales, complementarias, boni-
ficaciones, sueldo anual complementario, suplencias, etc.

b} Por cada remesa de fondos ¢ transferencia que se reciba de la
Direccién General de Administracion, se utilizard un folio por
triplicado, registréndose en él, su ingreso y los egresos respeeti-
vos, de acuerdo a las normas siguientes: _

I. 8i la remesa corresponde a uns planilla de haberes, se uti-
lizard un folioc del lihro “Caja’.
II. Si la remesa corresponde a dog o més planillag de haberes
de una misma imputacién, también se utilizard un gole fo-
a ‘ 7

iios Y S Az

“ITI. 8i se recibiesen dos ¢ més remesas en un mismo dia que
correspondan & sueldos de diferente imputacién, proceders
la utilizacidon de un folio para cada une de ellas.

¢} El folio respectivo del libro serd lenado de la siguiente manera:
) En la parte superior, al medio, el nombre de Ia Dependencia
segln el Presupuesto Geperal, con indicacién de la localidad y

provincia.
En el encabezamiento, lado izquierdo, (operaciones habidas
entre el .. de ........ de 18.. yel .. de ........ de 19..)

se registrardn la fecha de apertura o iniclacion que serd la de
acreditaciém de In transferencia en la respective cuenta ban-
caria de la dependencia; y la del cierre que correspondera al
dia ¥ mes del iltimo pago que se asiente.

En su lado derecho, parte superior, se numerarin corre-
lativamente las hojas en cada libro, comenzando con ¢ N2 1, v
estableciendo un solo ndmero para el original, duplicado v tri-
plicado.

En cuanto al niimero de rendicion de cuentas —que se co-
locaré recién, antes de desprenderse el folio para formar la ren-
dicidn de euentas— sera correlative, incluvendo todos los eon-
ceptos, comenzando para cade afo calendario con el N9 1 y seglin

. la registracion que se haga en el libro “Movimiento General de
Tesoreria” (columna N2 33).

Con respecto al mes y afio a que corresponden los fondos, se
consignarin los establecidos en las respectivas planillas de ha-
beres, como asimigme el nimero de la liquidacidn, tratindose de
sneldos complementarios.

d) El movimiento de Ingresos y de Egresos se registrarf en la
forma wsiguiente:

Ingresos:

Columna N2 1. —Fl dia y mes en que se ha acreditado los fondos
en la cuenta bancaria.

Columna N 2. — La eapecificacion de la clase de sueldo: generales,
complementarios, bonifieacidn, ete., consignando el nimere de la pla-
nilla.

Columna N2 3. — El nimero del cheque, giro ¢ fecha de la transfe-
rencia, seglin comunicacion de la Direccion General de Administracion.

Columna N 4. — ¥} importe de la transferencia.

Traténdose de una transferencia correspondiente a una sola pla-
nilla de habereg, con lo expresado basta pars determinar su contabili-
zacién,

Si en cambio se trata de una transferencia correspondiente al im-
porte de tres planillas de haberes, por distintos meses, se contabilizard
segln el ejemplo siguiente:

Columnsg 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4
30,/9 Sueldos Mayo 1958 Trang, 28/ 8§ 529,

» Junio ¢ " " 489,70

b1l Julio b33 ¥ ”» 559,&0

Total .......... PP EERTI 1‘.578,20 e




Egresos:

‘Columna N2 5. — Dia y mes de pago, entendiéndose por tal la fecha
en que se entregan los cheques a los benefiviarios, se efectiian los depé-
gitos de los descuentos, ¢ se hace la devolucion gue hubiere para la Di-
reecidn General de Administracion,

Columna N2 6 - El total diaric de egresos que estard constituido
por los siguientes rubros:

I. *A] personal segin firmas en planilla” (no se discriminara per-
sona por persanal. . ’

II. *“Depisito de los descuentos efectuados” en planilla.
1. De Impuesto a los Réditos, segin boleta de Banco.
2. De embargos.

3. De cuotas por préstamos de instituciones oficiales, Mutua-
lidades, ete., autorizadas para su descuento por planilla,
detallandose cada institucién y monto del depdsito segin
boleta. - It

III. “Devolucion a la Direccidn General de Administracién” segin
el total de la respectiva planilla,

Columna N? 7, — Cuando en el dia se paga a s6lo una persona, y por
cada depésito o devolucién que se efectlie, se consignaré el nimero del
cheque respectivo. Si el pago corresponde a varias personas, se colo-
card en esta columna, en el renglén correspondiente la palabra “Varios”.

Columna N2 8 - El importe total por cada concepto pagado en el
dia,

Columna N2 9 — Los totales diarios de los pagos, depdsitos y devo-
lueién efectusdos.

De este modo, se registraran sucesivamente cada dia, los pagos has-
ta balancear el total de los asientos de la columna N2 9 de egresos, con
el de la columna N2 4 de ingresos.

e} Cuando corresponda devolver sueldos a la Direccién General de
Administracion, se registrari la operacién en la siguiente forma:
Anotado el dltimo pago en la columna N2 9, se trazard una
linea debajo de dicho asiento, y en el renglon inmediato se con-
signarg el importe total de los pagos, colocando a su izquierda
la' leyenda: “Total pagado” y procediéndose a registrar en el
rengldn siguiente el importe que se devuelva, colocande su con-
cepto: “Devuelto a la Direccion General de Administracién me-
diante giro N2 ;..”, en la columna N9 6.
Hecho esfhe asiento, se sumarid el importe con el de “Total

pagado”, debiendo resultar una cantidad igual al recibido y asen- “

tado en columna N 4,

f) Para el cierre de cadas folio, después de terminados log pagos ¥
sumadas, en la forma descripta, las operaciones asentadas en
la columna N2 9, en la misma linea horizontal y en la columna
N¢ 4, se repetird el importe de la remesa, que resultando igual
al total pagado probard la exactitud de los asientos.

: En general, para el concepto de “Sueldos” el monto de la
transferencia debe invertirse totalmente en los trés rubree indi-
cados precedentemente: pagos al personal, depositos i ;

- 4y devoluciones & la Direccion General, no admitiéhdose de-
jar saldo pendiente. "

g) Al pie del folio se consignard el lugar, dia, mes y afio en que se
rinde cuentas, sellari y firmari por los responsables a efecto
de ser utilizado para la rendicién de cuentas del cargo respecti-
vo: la que serd elevada a la Direccidn General de Administra-
cién, Division Rendiciones de Cuentas, dentro del plazo mﬁx@mc
de veinte dias a contar de la fecha de acreditacidn de los fondos
en la cuenta bancaria del establecimiento. '

B. — “CAJA — GASTOS” |
Art, 62. —
a) Correspondera la contabilizacién en este libro de los siguientes
conceptos: alquileres, gastos eventuales y menores, calefacnion
y combustible, inversiones patrimoniales, becas, vidticos y otros
que disponga la Superioridad. -
b) Para la registracién de operaciones se tendrd en cuenta:

1. Si la transferencia se refiere a una partida de gastos se
abriré un folio. . )

II. 8i la transferencia se refiere a dos o mas partidas de una
misma imputacién, se utilizard también un sélo folio del
libro., :

Sea que la remesa recibida corresponda a gastos even-

tuales del establecimiento por los trimestres noviembre/59
a enero/60 y febrero a abril/60, debe asentarse en un mis-
mo folio el importe de las transferencias por responder a
una misma imputarién y a un mismo ejercicio econdmico.
II. Si fuesen dos o més remesas que se recibiesen, pero de dis-
tinta imputacién, lo cual conoceran los responsables por la
planilla de liquidacién que se remite, se utilizard un folio
del libro para cada una de ellas, - )

Sea que la dependencia recibe tres transferencias: una
por § 4.500.— en concepto de gastos eventuales, la segun-
da por $ 1.800.— en concepto de becas, y la tercera por
$ 1.600.— en concepto de inversién patrimonial, correspon-
dera se abra un folio para cada una de las transferencias
mencicnadas, N

Para el encabezamiento de cada folio se seguirdn las
instrucciones establecidas para el libro “Caja Sueldos™.

¢} El movimiento de Ingresos y Egresos se registrard en esta forma:

I. Ingresos: “

En el primer renglén ocupando las columnas N2 1 a 4 —y siempre
que 1o hubiera— se asentara con el dia y mes de cierre del_ folio respectivo,
con la leyenda: “Saldo anterior del 2, N¢ ...” la c;mtxda.d gue corres-
pondiese, A renglén seguido la nueva transferencia que responda a
igual imputacién que el saldo mencionado.

De no existir saldo anterior, se harén los ssientos en la forma
siguientes: , .

Columna N¢ 1. — Dia y mes en que se ha acreditado en la cuenta
bancaria los fondos transferidos.

1




 Columna N2 2. — EI concepto de la transferencia (alquileres, gas-
tos eventuales, calefaccién, etc.).

Columna N2 3. — El nimero del cheque, giro o fecha de la trans-
ferencia, segfin comunicacién de la Direccién General de Administracion.

Columna N2 4. — El importe de la transferencia.

II. Egresos:

Columna N@ 5. — El dia y mes de pago, entendiéndose por tal, la
fecha en que se entrega el cheque a cada proveedor. '

Columna N2 6. — Nombre y apellido del acreedor o razén social a
guien se abona.

Cuando se trate de ciertos gastos que se realizan durante el mes,
como ser, movilidad, pequefias reparaciones y demdés, regidos por las
normas especiales dictadas oportunamente, no es necesario detallarlos

" en este libro, por cuanto deberd serlo en el formulario 799 (Gastos Me-
nores) —segun se explicari-— y que constituird jpor su total un com-
probante de inversién. Este egreso se especificard como “Varios”, para
establecer después en la columna “Concepto” (N2 8): “Gastos me-
nores, segun relacién”, y colocando su total en la columna correspon-
diente.

Columna N2 7. — Afio, dia ¥y mes que tiene la factura.

Columna N@¢ 8. — Concepto del gasto, segin la factura, cuenta o
recibo, como ser, “articulos de libreria”, “ferreteria”, “energia eléctrica”,
“glquiler”, etc., o bien “gastos menores del mes”, como ya se estableci6
al tratar Ia columna N9 6.

Columna N2 9. — El niimero del cheque con que se efectiia el pago.

Columnas 10 y 11. — Pudiendo existir salida de fondos que no ten-
gan el caricter de una inversién definitiva, en razin del comprobante
obtenido, como ser una remesa enviade mediante giro, para la adquisi-
cién de un articulo y cuya cuenta o factura se recibird con posterioridad,
u otras operaciones similares, se han establecido estas columnas con la
utilizacién siguiente:

Columna N¢ 10. — Comprobante provisorio: Este comprobante, de
caricter excepcional, sélo justifica la inversién de fondos, pero no
refine condiciones para formar parte de la rendicion de cuentas. Se regis-
trari en esta columna el niimero de orden correlativo y empezando en 1,
para este concepto, independientemente de la numeracién que correspon-
derd a los de la siguiente columna.

Columna N2 11. — Comprobante definitivo: En ésta se registrari el
namero de orden correlativo, empezando por 1, el gue corresponda a los
pagos de dicho cardeter, y que formaran parte de la rendicién de cuentas.

Columnas Nos. 12 y 14, — Corresponde 8 las salidas provisorias a
que antes se ha hecho referencia, debiendo registrarse:

Columna N2 12 —El importe de log pagos efectuados mediante
cheques,

Columna N2 14 — El total diario,

o de “documentos provisorios” que al cierre de las ope-
racionesd del folio se mantengan en tal carfcter se pasardn al nuevo
folio que se abra zomo “Saldo anterior del folio...” y su importe co-
locado en igual columna.

Columna N? 15 — En esta columns y simultineamente con la anota-
ci@m de la operacién definitiva en los Nros, 5 a 11, 16 6 17 v en la
misma linea horizontal, se registrarin los importes que habiendo sido
asentados como egresos provisorios adquieren el carficter de definitivos
en razén de haberse recibido la cuenta o factura eon su correspondiente
recibo en condiciones para ser rendido.

Columnas Nros. 16, 17 y 18— En estas columnas se registrarin los
pagos definitivos del siguiente modo:

Columna N2 16 — Los gue se hubieren realizado Iheq;ante cheques.

Columna N2 17 — Los realizados con efectivo (por formulario ni-
mero 799},

4 Columna N2 18— El total diario de las dos columnas antes expli-
caaas.

III. - Si el movimiento de egresos regquiriese su continuacién en
otro folio, se sumardn verticalmente cada una de lag columnas niime-
ros 4 y 14 a 18, consignando cada total en el tltimo renglén, después de
una linea trazada y estableciendo al lado izquierdo la leyenda: “Trans-
porte a folio N2 ... .”, que podr§ ser el inmediato, u otro si aquél hubiese
sido abierto para otro cargo.

d) Para efectuar la Rendicién de Cuentas, se proceders al cierre
de las operaciones del folio, en la siguiente forma:

I. Cuando la remesa —junto con el saldo anterior si lo bu-
biegse— se ha invertido totalmente, se sumaran las canti-
dades asentadas en la columna N2 18.

En la columna N2 4, v en el mismo renglén donde se
ha colocado el total de las operaciones de la columna nt-
mero 18, se consignard la suma obtenida del saldo ante-
rior, si lo hubiese, més el importe de la remesa, total éste
que deberd ser igual al resultante de la suma de la colum-
na N2 18, halanceandose asi ambas.

II. Cuando al no invertirse la totalidad de los fondos, que-
dase saldo o remanente, podri rendirse pasando este saldo
a otro folio, siempre que corresponda a fondos del mismo
ejercicio econdmico; a este fin, se trazard una linea hori-
zontal, debajo de la fltima cifra asentada en la columna
N© 18, v en ¢l giguiente renglén se registrara la suma de
dicha columna con la leyenda: “Total pagado”; debajo de
ella se establecerd el importe del saldo no invertido con la
leyenda: “Saldo que pasa al folio N2 ..” que sumado al
anterior “Total pagado”, deberd arrojar un importe igual
al de la columna NP 4, cerréndose ¢l folio en la forma ex-
plicada en el punto anterior.

Cuando ademés de fondos no invertidos, hubiese comprobantes pro-
visorios —Ilos gue come va se dijo, no son rendibles—, se deberi de-
tallar el saldo en la forma siguiente: '




Déspués’ del renglén de “Total pagado” se consignara: “Saldo que
pasa al folic N2 . .": Co
1. En comprobantes provisorios: $ ............
2. En banco en cuenta corriente: s e
3. En caja —para movilidad—: e

y suméndose estas cantidades, se asentard su total en la columna N2 18
dehajo de la suma correspondiente al “Total pagade”. Finalmente su-
mados estos dos rubros, su resultado deberd ser igual al total registrado
en la columna N 4, balancedndose asi la cuenta.

Terminado en esta forma el folio, se consignard lugar, dia, mes y afio
{fecha de elevacién de la rendicidn de cuentas) y se firmard por los
responsables, con lo cusal estari en condiciones de agregarse a la res-
pectiva rendicién de ecuentas.

e} Cuando fuesen abonadas a un proveedor varias facturas en un
golo cheque, corresponde se registre este pago, factura por fae-
tura eon cads uno de sus importes. Se considera conveniente
esta aclaracién para evitar se consigne el importe total del pago
sin la especificacidén de cada una de las facturas que integran la

. suma abonada. T

f) Los pagos “a cuenta” ¢ por cuotas mensuales —que indefecti-
blemente deben ser cancelados dentro del mismo ejercicio -en que
se iniciaron— se asentarin en el respectivo folic como pagos
“provisorios”, ecolumnas 12 y 13. En oportunidad de cancelarse
la altima cuota, corresponderi descargar por columna N9 15
“Importe de documentos provisorios que pasan a definitivos”,
el total a que asciende la compra, y simultineamente se regis-
trara en las columnas 16 6 17, segin corresponda por cheque
¢ por efectivo, igual importe,

C.— “CAJA — OTROS CONCEPTOS”

Art. 63, —

a) Este libro se llevara para la registracién de lag operaciones que
por su naturaleza no estén comprendidas dentro de los concep-

tos: Sueldos, Gastos y Recaudaciones, como por ejemplo: Dona-

ciones, Reintegros de pagos mal efectuados, Subsidios, Premios,
Legadog, Utilidad de alumnos y otros que pudieran presentarse.
b} Para el encabezamiento de cada folio se seguirén las instruccio-
nes dadas para el libro “Caja Sueldos”,
c) El movimiento se registrard del modo siguiente:

Ingresos:
Columna N2 1-Dia v mes de percepciéon del fondo por la depen-
dencia. _
Columna N¢ 2 — Eil nombre de la persona o institucién que efectus
el ingreso, como asi también el concepto a que corresponde el mismo.
Para las dependencias que tengan el régimen de Utilidad de alum-
nos, se registrar4 —segin lag instrucciones especiales— la transferen-
cia de libros que al cierre de cada perfodo se hard del ‘“Caja-Recauda-
ciones en efectivo”. oo :

S .s

 Columna N2 3—El nimero del cheque o giro con que se hizo el
Ingreso, debiendo expresarse en esta misma columna.la palabra “Efec-
tive” si asi lo faé ‘

Columna N2 4 — Importe del ingreso.

Egresos:
Columna N2 5 —Dia y mes en que se realiza la operacidn.
Columna N2 6 — Destino dado a los fondos.

Columna N 7-— Importe de lo depositado en ¢l banco, en la cuenta
corriente oficial de Iz dependencia,

Columna N2 8 — Numero del cheque o giro cuyo imparte' debe in-
gresar en la Direccién General de Administraecién. '

Columna N2 9 —El importe total que corresponde a cada eoncepto
pagado en ¢l dia.

Columna N2 10 — El total que corresponde a los pagos del dia, por
todos los conceptos.

d) Para el cierre de cada folio, se seguirin lag instruceciones dadas
al tratar el libro “Caja - Sueldos”.

D.-—FORMULARIO N2 799 “GASTOS MENOQRES”
Art., 64, —

a) Por Disposicién N2 1.479 de fecha 10 de julio de 1958, de la Di-
reccic’m_n General de Adminigtracion, los establecimientos estin
autorizados a extraer de su cuenta bancaria y mantener en “Ca-
Ja” hasta la suma de trescientos pesos momeda nacional (m$n.
300.—); amplidndose esta cantidad hasta Quinientos pesos mo-
neda nacional (m$n. 500.—) para aquellas dependencias con ta-
ller o internados, destinados a efectuar pagos dentro de los si-
guientes conceptos: movilidad, telegramas, fletes, acarreos, gas-
tos de giros y similares y adquisiciones eventusles hasta la
cantidad autorizada preccdentemente.

b) Este formularic N2 799 sc confecciona mediante papel carbé-
‘nico de doble faz, con tinta o lipiz tinta, en tres ejemplares:
original, duplicado y triplicado, para cada uno de los respectivos
legajos de la rendicién de cuentas, siendo el dltimo para el ar-
¢hivo de la dependencia.

¢) Su utilizacién se hari en la forma siguiente: ‘
Extendido un cheque conira la cuenta bancaria de la de-
pendencia, se asentari su importe solamente en las columnas
16 y 18 del libro “Movimiento Ceneral de Tesoreria” (Anilisis
Baneo). : S
Percibido. el importe en el banco, se registrard su ingreso
en las columnas Nros. 20, 21 y 22 del mismo libro (Analisis
Caja) y se habilitard simultineamente, por triplicado, un for-
mulario de “Gastos Menores”,
Los‘ pagos que se efectiien en efectivo, se asentarén en el
: fﬁo abierto, llenando la informacién requerida por su colum-
nado: e ,

¢
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Dia y mes (del pago)

Pagado a: (nombre y apellido o razdén social}

Concepto: (en forma breve)

N@ de comprobante: (el que corresponda por orden correlative
comenzando por el N2 1, para cada formulario}.

Parcial: (de cada pago, si hubierc més de uno en el mis-
mo dia).

Total: (de cada dia).

d) Invertida la totalidad de la suma existente en “Caja” y regis-
tradas todas sus operaciones en este formulario “Gastos meno-
res”, se procederd al cierre del mismo, colocando en el renglén
que contiene la leyenda: “Total pagado $”, la suma de los asien-
tos de la columna “Total”. A continuacion se llenard la infor-
macién requerida en la parte inferior de este formulario y se
sellara y firmard por los responsables.

e) Si al 20 del mes no hubiese sido invertida la totalidad de la

‘ suma extraida, es decir, existiese en “Caja” algin efectivo, y

hubiesen sido efectuados anteriormente pagos, se trazari des-

pués del Ultimo renglén utilizado una linea debajo de la cual

se colocard la suma de los asientos de la columna “Total” y a

su izquierda en igual renglén y en el columnado de “Concepto”

se pondri la leyenda: “Total pagado hasta el dia 20/.... /9..7

Posteriormente este folio se seguird utilizando con la registra-
ci6n de los pagos hasta la total inversién de la suma extraida.

f) Cerrado el folio por la inversién total del fondo en efectivo en
la forma descripta en el punto 4, o efectuado en forma parcial
al 20 de cada mes, segin punto B, se volecari inmediatamente
su total, en un solo asiento y como un solo comprobante, en los
libros “Caja Gastos” y “Movimiento General de Tesoreria” en

la forma siguiente:

I “Caja Gastos™:

Columna N2 5, — Dia y mes del cierre del formulario 799.

Columna N? 6. — La leyenda: “Varios”.

Columna N2 8. — La leyenda: “Gastos menores segun relacion”.

Columna N2 9. — La leyenda: “Efectivo”.

Columna N2 17. — El total invertido hasta esa fecha en el formu-
lario “Gastos Menores’.

Se aclara gue no deberi detallarse en este libro cada pago, pues
el formulario N¢ 799 constituye a este efecto un comprobante de in-
versién, correspondiendo asentar sélo su importe total, o sea la suma
invertida.

Si al dia 20 del mes no hubiese sido invertida la totalidad de la
guma extraida, el asiento se hard por el importe resultante hasta esa
fecha,

II, — “Movimiento General de Tesoreria”.

Iguales asientos que el efectuado en el libro “Caja” mencionado, se
‘harén en este libro:

la suma QE_IOS cheques emitidos con la fecha de esta columna serd la

Hovimiento de ,fcmdoé:
Columna N% 10. —Dia y mes del cierre del formulario “(Gastos
Menores”,

Columna N2 12. — Monto de la columna “Total” a dicha fecha del
formulario meneionado,

Columna N2 15, — Transporte de igual suma de la columna an-
terior,

~ Columna N¢ 20. — Dia y mes de los pagos realizados por formula-
rio “Gastos Menores”.

Columna N2' 21, — La leyenda: “Por gastos menores”.

Columna N? 23. — Importe del total diario de pagos realizados por
“Gastos Menores”.

Movimiento de documentacidn:

Columna N¢ 25.-—Dia y mes del cierre del formulario “Gastos Me-
nores”. .

Columna N 27. — Igual al total asentado en el libro Caja Gastos
(columna N9 17).

Columna N2 30. —Igual al asentado en columna N2 27

g) El formulario “Gastos Menores” registra, pues, operaciones de
caracter interno, y forma su folio y recibos de pago, un golo
comprobante a efectos de su contabilizacién y rendicion.

Cuando se trate de gastos de movilidad, se confeccionara un
comprohante ad-ho¢ en que conste dia de la comisioén, destino e
importe, y asi sucesivamente para las otras, firmado por quien
las ejecuta y el jefe de la dependencia.

La rendicién de cuentas de este folio, se hard formando
parte de la gue se efectiie con el respectivo folio del libro “Caja
Gastos” en el que, de acuerdo a lo explicado, figurarid como un
solo comprobante, dindose la correspondiente numeracidn co-
rrelativa al formulario 799,

Se procederd a reintegrar a la caja, el monto autorizado
mediante cheque, en forma gue permita mantener nuevamente
el encaje de trescientos o quinientcs pesos en efectivo, segin
el tipo de dependencia, de acuerdo a lo establecido en la Cir-
cular NY 380/58. Dicho reintegro sfle se hara cuando se efec-
tie el cierre del formulario 799, y la registracidén en los libros
‘“‘Caja Gastos” y “Movimiento General de Tesoreria".

E. — REGISTRO DE CHEQUES

Articulo 65, —

a) El libro “Registro de cheques” servird para asentar, por orden
correlativo de numero, todos log chegues confeccionados en cum-
plimiento de sus tareas, afin aguéllos gque hayan side anulados,
siendo el uso de las columnas, por su numeracidn, el siguiente:

Columna N2 1. — Se indicara la fecha real del pago; es decir, que

R 3
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que figurari en los asientos de los libros “Caja” y subsecuentemente
en el libro “Movimiento General de Tesoreria”. ~ .

Columna N¢ 2. — EIl nimero del cheque, por orden correlativo, sin
omitir los anuladoes, debe anotarse en esta columna,

Columna N2 3. — Se registrara el folio del libro “Caja” respectivo
donde figura asentado el cargo o la transferencia a que corresponde
¢l pago a realizar con el cheque emitido.

Columna N2 4. — Se indicard el nombre de la persona o firma co-
mereial a favor de quien se extienda el cheque; en los easos de eorres-
ponder a cheques librades al portador, para el pago de sueldos autori-
zados por Circular N2 437, punte 2, en la columna se indicar, a con-
tinuacién del nombre del beneficiario: “al portador”. 8i el cheque fue-
ra anulado se expresard: “Anulado”. ‘

Columna N2 5. - Se indicara ¢l eonceptc a que corresponde el che-
gue librado. Por ejemplo: Sueldos Generales julio/58; planilla Comple-
mentaria N2 2345; Gastos Generales marzo y abril/58; ete.

Columnas Nos, § 2 9: De acuerdo al concepto indicado en la co-
lumna N2 B se anotari el importe en la columna que corresponde. 8i-
guiendo el ejemplo anterior: Sueldos Generales, julio/58: en columna
N¢ 8§; Planilla Complementiaria N2 2345 en columna N¢ 6; Gastos Ge-
nerales, marzo y abril/58 en columna N2 7.

Columna N2 10. — Se indicara la fecha en que el cheque eg debitado
por el Banco, Esta informacién se obtendra de la planilla de movimiento
de la cuenta que el Banco envia periédicamente al establecimiento.

b} La implantacién de este libro no exime a la-dependencia de la

obligacién de conservar los talonarios de cheques ya usados
{con todos los datos que en aquéllos deben figurar), ni la de
guardar los cheques anulados,

F. — "“MOVIMIENTO GENERAL DE TESORERIA”

Art. 66. —

a) Este libro liene por objeto registrar en cada dia que se efectiien,
v en forma total y por conceptos, las operaciones de ingresos y egresos
de fondos y de documentacién, previamente asentadas en forma deta-
g libros “Caja Bueldos”, “Caja Gastos”, “Caja Recaudaciones
en efectivo” y “Caja Otros Conceptos”, y determinar analizandolas, las
existencias en poder de la Dependencia, estén en banco, en caja, o en
comprobantes de pago, determinando al cierre de cada periodo los “Cuar-
gos” por concepto y su importe, que tiene la dependencia pendientes de
rendicién a la Direccién General de Administracién.
h) Cada folio tiene su columnado distribuido en varias secciones:
1. Parte superior izquierda: “Movimiento de Fondos”, gue com-
prende: “Ingresos” y “Egresos” con los diversos conceptos, y
su complemento de “Anélisis Baneo” y “Andlisis Caja’.
II. Parte superior derecha: ‘“Movimiento de Documentacién”, con
sug diversos conceplos de “Ingresos” y “Egresos”.
III. Parte inferior: las denominadas: **Arqueo de Fondos y Compro-
bantes de Pago”, “Andlisis de los Saldos Pendientes de rendi-
ciébn” y “Observaciones”. : b ndBaET

+

Se utilizatérun,fokio con ambas secciones, para cada perfodo conta-
ble que ¢omprende desde el dia 21 del mes hasta el dia 20 del mes subsi-
guiente, o anteriores si algunc de ellos fuese feriado..

¢) La contabilizacién se efectuard del modo sigulente:

1, — En el primer renglén de la pagina y ambas secciones, respon:
diendo a la leyenda impresa: “Saldos anteriores”, se transportarén en
sus respectivos conceptos —si los hubiese— los determinados al cierre
del folic anterior. En consecuencia, en este primer renglén, sélo cabe
utilizar las Columnas Nros. 1, 52 9: 16, 17 y 19; 20, 22 y 24; y 25 a 30.

2. — De no existir saldos, en el primer renglén, donde figura im-
preso “Saldos anteriores”, se anulari con guiones los espacios corres-
pondientes a las columnas citadas en el incisora).

Movimiento de Fondos

Ingresos: ‘
Columna N2 1: EI dia y mes en que 8¢ han acreditado los fondos
en la cuenta bancaria, segin informe del banco

respectivo. .

2: Folio del libro “Caja” correspondiente, abierto
en la misma fecha,

3: Concepto a que responde el “cargo”: sueldos,
gastos, recaudaciones, etc. .

4: Mes o periodo y afio a que corresponde el cargo.

., 5,6, 7Ty8&: Importe del cargo ingresado, conforme al con-
cepto que indica cada columna. ‘

" N2 9: El mismo importe asentado en las columnas an-
teriores.
En este columnado de “Ingresos” se utiliza-
r4 un renglén para cada “cargo” individualizén-
dolo asi para el posterior “Descargo”.

Egresos:
Columna N2 10: Dia y mes en que se efectuaron log pagos.

11,12,13y 14: Los totales diarios de egresos por cada uno de
los conceptos expresados en el eolumnado, ¥ ya
contabilizados en el libro “Caja” respectivo.

Columna N2 15: El total dc los diversos egresos habidos en el
dia, 0 sea la suma en linea horizontal de los par-
ciales registrados en las columnas Nros. 11, 12,
13 v 14,

En las columnas 12 y 15, como (ltima ope-
raciéon al dia 20, antes del cierre del folio, se
agentard el total de egresog registrados hasta
esa fecha en el formularic “Gastos Menores”, pues
debe advertirse que al hacer la extraccién de fon-

<o dos para la “Caja” no debe asentarse en estas
MR, columnas 12 y 15 la suma que se extraiga,
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En aquelios casos en que se produzcan pagos de carficter “proviso-
rio” por gastos, deberin registrarse —al igual que las de carfcter de~
finitivo— en este libro, por implicar una salida real de fondos que afecta
naturalmente la existencia de banco o caja, no debiendo en cambio ha-
cerlo, al asentarse el valor del documento definitivo en el libro “Caja
(Gastos” porque ello significaria duplicar el asiento correspondiente 4 una
misma salida.

La diferencia que pudiera resultar entre un pago provisorio y el
definitivo del mismo, es decir, cuando la dependencia hubiera percibido
de vuelta parte o el total —lo que es un ingreso real de fondog— debera
registrarse en la columna respeectiva (Ingresos: gastos NO 6 y 9 y Ana-
lisis por banco: Depositado N2 17 o Anilisis por Caja: Ingresos N2 22)
seglin el destino dado a la suma devuelta.

Las operaciones de ingresos y egresos de fondos mencionadas de-
beran analizarse en las seeciones complementarias siguientes:

1. Anpélisis Banco, y
2. Andlisis Caja.

Andlisis Banco. — Se contabilizard el total diaric de: depésitos,
transferencias o recaudaciones, y de extracciones, por cheques, v cuyas
operaciones ya han sido régistradas en las columnas de “Ingresos” y
“Egresos” de fondos. Esta registracién se haré asi: '

Columna N9 16: El dia y mes de las operaciones realizadas.

- » 17: El monto global de los dep6sitos que en la misma
fecha se han efectuado en la cuenta bancaria, sea
por transferencias hiechas por la Direccién Gene-
ral de Administracién ¢ depdsito que’ por con-
cepto reglamentario realicen los responsables.

" » 18: El total diario de los cheques pagados, es decir,
entregados por la Dependencia a sus respectivos
beneficiarios.

Cuando se hiciese una extraccién con des-
tino a la “Caja” de la dependencia para pago de
movilidad y menores, se registrari el importe del
cheque cobrado, independientemente de 1a anota-
cién por el total de los otros cheques pagados
el mismo dia. B

' » 19: El saldo que a la fecha debe existir en la cuenta
y bancaria, después de efectuadas las operaciones
de depdsito y extraccidn.

Andlisis Caja. — Se contabilizard diariamente el movimiento de in-
?I’ESOB y egresos realizados en efectivo, totalizados y en la siguiente
orma;
* N

Columna N¢ 20: Dia y mes de la operacion.

" » 21: La procedencia del ingreso en efectivo: recauda-
ciones, o extraccion de fondog del banco con des-
tino a gastos menores y movilidad, o a pagos que
por exeepcién se efectuarin de este modo. In-
mediatamente de cobrado un cheque emitidé por
los responsables para abonar los citados gmstos

oot
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de movilidad y menores, operacién explicada en
el pukto 7, columna N¢ 18, 'deberi asentarse Ia
operacién en columnas Nrod. 20 y 21 indepen-
dientemente de la que corresponda efectuar por
el ingreso global de otro concepto en el dia.

Columna N2 22: EI importe total de ingresos ya mencionado.
" » 23: El importe total de egresos expresados,

,. .+ 24: EI saldo resultante de efectuar las operaciones
anteriores, que seri la existencia en “Caja” al
cierre del dias respectivo,

Movimients de Documentacicn

Ingresos de documentos pagados a rendir:

Segln ya se ha expresado en el punto 3, corresponde asentar en el
primer renglén los saldos de documentacion —si los hublere— y que
guedaron pendiente de rendicidn en ¢l periodo anterior.

Simultineamente con el asiento de “pagos o egresos” que se efectile
en la seccién “Movimiento de fondos”, ya explicado, se asentard en:

Columna N2 25: El mismo dia y mes asentado en la columna
N2 10 para el pago.

26, 27,28 v29: EIl monto diario de los comprobantes de pago re-
cibidos, el que seri igual al consignado en las
columnas 11, 12, 13 y 14, es decir, que contra
egresos de fondos corresponde simultineamente
el ingreso de documentacién de pago por igual
mouto,

Columna N2 30: EI importe total, o sea la suma en linea hori-
zontal de los parciales registrados en las colum-
nas 26 a 29, y cuyo importe serd igual al asen-
tado en columna N2 15 de Movimiento de fondos.

Egresos de documentos rendideos:

Cada vez que la Dependencia ha terminado el pago de un “cargo”,
confeccionada y remitida la rendicién de cuentas respectiva, deberi re-
gistrar el egreso de la documentacién respectiva en esta forma:

Columna N9 31: Dia y mes de salida de la dependencia de la res-
pectiva rendicién de cuentas, pars la Direccidn
General de Administracién; para las dependen-
dencias ubicadas en la Capital Federal serd la
consignada en el sello fechador de la Divisién
Rendiciones de Cuentas, colocado en el pertinente
recibo de la rendicibn, y para los del interior la
establecida en €l sello fechador de la oficina de
correo en el recibo de la pieza certificada donde
se ha remitido la mencionada rendicién,

.. 32: En forma abreviada se indicard si se trata de
sueldos, gastos, etc, y mes y afio a gue corres-
ponde,
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Columna N2 33: En esta columna, y a partir de la primera ren-
dicién en cada afio calendario, que llevari el ni-
mero 1, surgird la numeracién correlativa que
deben llevar las sucesivas rendiciones hasta el
31 de diciembre. La numeraciéon se aplicara cual-
quiera sea el concepto de la rendicion, y de esta
suerte la dependencia tendrd la informacion de
la. cantidad de rendiciones remitidas en el afio.
Igual nimero debera consignarse en el lugar que
cada folio del libro “Caja” tiene en la parte su-
perior.

" , 34: Las dependencias de la Capital colocaran en
esta columna el niumero del recibo correspon-
diente a cada rendicidn, y las del interior, el nu-
mero de la pieza certificada por la cual se envid
a la Direccién General la rendicién de cuentas.

» 39,36,37y38: Se asentard en la columna de su concepto, el im-
’ porte del cargo que se ha rendido.

Columna N2 39: Se colocara, repitiendo, en igual renglén que el
asiento anterior, el mismo monto que dicho
parcial.

.Cuando ocurriese el caso previsto en el punto N2 6, pirrafo segun-
do, es decir, cuando la Dependencia hubiese percibido en devolucién parte
0 el total del importe abonado o girado como pago provisorioc anterior-
mente, después de efectuadas las operaciones mencionadas en dicho pun-
to, se procederd a registrar con la misma fecha en la columna “Egresos
de documentos rendidos”, igual importe que el.que tuvo “Ingreso” como
documento provisorio en esta misma seccién de documentos e inmediata-
mente, en la misma fecha, se asentari en “Ingresos de documentos pa-
gados a rendir”, el importe del documento definitivo recibido, de manera
que, registrado en “Egresos” el importe de documentos provisorios que
oportunamente se cargara en “Ingresos”, se ha compensado dicha can-
tidad, quedando en consecuencia, como ‘““Cargo de documentacion”, el
importe del comprobante definitivo.

Cierre del libro “Movimiento General de Tesoreria”

Después de asentadas las operaciones correspondientes al dia 20 de
cada mes, se deberi proceder al cierre del folio de este libro, lo que
se harad en la forma siguiente:

Debajo del dltimo renglon utilizado en cualquiera de las partes que
constituyen cada folio, se trazari una linea a lo largo de las secciones
“Movimiento de fondos” y “Movimiento de documentacién”. A renglén
seguido y en cada una de las columnas utilizadas, se colocara el importe
de la suma de todas las cantidades asentadas, tal como f1gura en el
manual de “Ejemplos sobre movimientos Contables”.

Efectuada esta operacion, se procedera a determinar los saldos pen-
dientes que por cada concepto resulten por comparacién entre las ci-
fras de las correspondientes columnas de “Ingresos” y “Egresos” (colum-
nas: N2 5 con 11; N2 6 con 12; N2 7 con 13; N2 8 con 14; N2 9 con 15 de

“Fondos” y N2 26 con 35; N2 27 con 36; N2 28 con 37; N2 29 con 38 y

N2 30 con 39 de “Documentacion”. Su resultado serd colocado en el ren-
glon siguiente, rubro “Egresos”, en su correspondiente concepto, colo-
cando en el margen izquierdo de ambas hojas, y en dicho renglén, la
leyenda: “Saldos” (columna Nros. 3 y 21).

En esta forma se habra determinado por concepto, los saldos pen-
dientes, sea de fondos o de documentacién para rendir. Puede suceder,
que de la comparacion descripta, resulte la igualdad de ambos columna-
dos, lo que significarad no existir saldos pendientes, y esta situacién puede
producirse independientemente en una o en ambas secciones “Movimiento
de Fondos” y “Movimiento de documentacién”.

A su vez, en los columnados de “Anilisis Banco” y AnAlisis Caja”
se hard la comparacion entre los totales de las columnas N2 17 con 18 y
N2 22 con 23 cuyo resultado, si lo hubiere, se colocard en el mismo ren-
glon de “saldos” ya explicado y en las columnas N2 18 y 23 de “cheques”
y “egresos” respectivamente.

A continuacién se trazard una nueva linea horizontal, como la ante-
rior, debajo de la cual se transportarin en “Ingresos” columnas Nros. 5
al 9; 17 y 22; 26 al 30, iguales importes que los establecidos debajo de
la linea anterior, pues son totales que no se modifican. En cambio en la
columna de “Egresos” Nros. 11 a 15; 17, 23 y N2 35 a 39, se asentara
debajo de esta altima linea, la resultante de la suma, en cada concepto
utilizado, del total de egresos del periodo mas el saldo, sea de fondos o
documentacidn,

De esta manera quedarin debidamente balanceadas las operaciones,
pues las cifras de los diversos conceptos y totales de ingresos y epre-
s0s serdn iguales en cada seccién de ‘“Fondos” y “Documentacion’” res-
pectivamente, debiendo. advertirse que generalmente no serin iguales
las cifras de los mismos conceptos de ambas secciones, pues ello impli-
caria mezcla de dos rubros: fondos y documentacion, que deben funcionar
separadamente en estos columnados.

La doble linea con que debe finalizar el cierre, debe dejarse para el
momento en que, terminadas las anotaciones en los cuadros ubicados en
la parte inferior del folio —que explicaremos a continuaciébn— no sea
necesario efectuar contra-asiento.

Arqueo de fondos y comprobantes de pago

En esta seccion del folio se volcaran los “saldos” registrados en las
secciones anteriores, y de acuerdo a su situacién:

12) En cuenta corriente bancaria; 2¢) En Caja, en efectivo y 32) En
comprobantes de pago. Sumadas posteriormente, en forma vertical las
columnas de conceptos y total, dard esta operacion, a los responsables,
el importe por concepto y totales que la Dependencia tiene pendiente de
rendicién a la Direccién General de Administracion.

Para efectuar estas operaciones se seguirin las normas siguientes:

1. 8i no ewxistiese saldo en “Caja”, en efectivo

19 En Cuenta Corriente Bancaria:

En el mismo renglon que el de esta leyenda y en columnas
_ Nros. 40, 41, 42 y 44 (Sueldos, Gastos, Recaudaciones, Otros
- Auhonc tos y Totales) se asentaran los “saldos" que hubiesen sido
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L« obtenidos en la forma explicada en el punto 12, y colocados en
= las Nros. 11, 12, 13, 14 y 15. ;

| Cabe ardvertir que el total del saldo que se asiente en la
columna N 15 deber& ser igual al del saldo de la cuenta ban-
‘caria resultante en la columna N2 18. Y este hecho es explicable,
por cuanto la totalidad de los “fondos” pendientes de pago estdn
depositados en la cuenta bancaria.

<29 En Caja, en efectivo:

No existiendo fondos en este rubro, no corresponde su uti-
lizacion.,

. 32 En Comprobantes de Pago:

En el mismo renglon gque el de esta leyenda, y en columnas
Nros. 40, 41, 42, 43 vy 44 (Sueldos, Gastos, Recaudaeiones, Otros
Conceptos y Totales) se registrarin los saldos que resultaron y
se agentaron en las columnas Nros. 35 a 39 en los conceplos y
totales correspondientes.

La “relucidn” en el formulario “Analisis del Saldo Banco y
de los Cargog Pendientes de Rendicidn” a que se refiere la le-
yenda de este punto 3%, se confeccionari en la forma gque se
explicaré més adelante.

A continuacion, previo trazado de una linea horizontal que
abarque las columnas Nros. 40 a 44, se procedera a sumar los
parciales consignados en cada una de dichas columnas, colocan-
do en el Gliimo renglén de este cuadro los resultados, que res-
ponderén asi a la leyenda: “Totales pendientes de rendicion”.

2. Ezistiendo saldo en “Caja en efectivo”

En este caso, antes de realizar los asientos en los puntos 12 - En
enta corriente bancaria y 22 - En Caja, se comprobari si cumpliendo
¥ instrucciones establecidas para el formulario “Gastos Menores”, antes
i cierre al 20 de cada mes, se ha voleado en este libro en las columnas:
pos. 12 v 15 “Egresos” (de gastos); N2 23 “Egresos” (por Caja); y
o8, 27 y 80 de “Ingresos” (de documentacion) todas las operaciones
@ hasta ese dia se habian asentado en el formulario “Gastos Menores”,
pbe sefialar que igual contabilizacién corresponde volearse en el libro
¢ is Gastos”, y por iguales importes.
esta suerte log “saldos” asentados en columnas Nros. 12 y 15, y
@l cierre de operaciones comprenderin en su totalidad las sumas
Birtes en la cuenta bancaria y Caja, y los “saldos” en columnas nime-
k-85 & 39, comprenderan toda la documentacién en poder de la De-

“Por 'lo tanto, el importe a transportarse a las columnas Nros. 40 a
serk el siguiente:
© 12 En cuenta corriente bancaria!
En igual forma que la establecida para este punto en el
parrafo a).
22 En caja, en efectivo:

g El saldo que arroje la columna N2 24 que se transportard a
Ia N2 44 discriminindose en las columnas Nros. 40 al 43 &l o los
concepfos a que responde dicha suma.

32 En Coinprobante de pago:
En este rubre los asientos se hardn siguiendo lag ingtruc-
ciones establecidag para el mismo, al tratar el parrafo a).

A continuacidn, se sumaran verticalmente las cantidades asentadas
en las columnas Nros. 40 a 44, colocando su resultado en el renglén que
responde a la leyenda: ‘““T'otales pendientes de rendicién”.

Andlisis de los saldos pendientes de rendicidn:

Establecido el total de los cargos pendientes de rendicidn, se proce-
derd a hacer su anilisis a fin de poder determinar el monto de cada
uno de ellos y su concepto. Para ello se deberd efectuar un punteo de
lo# cargos asentados en el “Ingreso” de la seccidn “Movimiento de fon-
dos” ¢on los registrados en el “Egreso” de “Movimisnto de doeumenta-
cién”. Individualizados su concepto y monto, y arrojando totales iguales,
se procederi a asentarlos en las eolummnas Nros., 45 a 52 llenando la in-
formacion de cada columna en forma breve,

No obstante haberse estimado suficiente, los renglones atribuidos
en este columnado, en caso de no serlo, por tener la Dependencia pen-
dientes mayor cantidad de cargos, se hard una relacién adicional, con
la migma informacién, agregindose a este folio. Los totales resultantes
de las columnas de este cuadro “Andlisis de los Carges Pendientes de
Rendicién” deberin ser coincidentes con los que resulten en lag colum-
nas del cuadro “Arqueo de Fondos y Comprobantes de Pago”.

Se procederd a llenar la informacion referente a la “Certificacion
saldo en Banco”, “Lugar y fecha”, “Sello de la Dependencia” y “Firma
de log responsables”,

d) Dentro de la variedad de las operaciones administrativocontables
que efectiian las dependencias, y su situacién al cierre de las mismas al
20 de cada mes, pueden clasificarse en las giguientes:

12 Existencia de “Saldos” en banco, caja {efectivo) y documenta-
cibn. Esta posibilidad es la que ha sido contemplada al propor-
cionar las instrucciones precedentes.

29 Existencia de *galdo” en banco, no habiéndolo en caja ni en
comprobantes, corresponderd al caso en que todos los cargos
pendientes de rendicion se encuentren en la cuenta bancaria.

3¢ Existencia de “saldo” en comprobantes, serd en el caso de te-
ner invertidos o pagados por la dependencia todos los fondos
recibidos, por lo que la cuenta bancaria se encontrard “can-
celada”, .
4¢ Inexistencia de “saldos” en banco, caja o documentacién. Esta
gituacion se presentari cuando estén abonados y rendidos a la
Direceién General todos los cargos recibidos por la Dependencia.

Las variantes que se pueden produecir —segin lo descripto en log
puntos 12 a 32 que anteceden—, se reflejarin légicamente en los colum-
nados Nros. 40 a 44 y Nros. 48 a B2. No existiendo saldo por ningln
coneepto {punto 42) estos columnados serin cruzados diagonalmente con
una linea.

En el columnado de “Observaciones” se agentarén las aclaraciones
que corresponda efectuar acerca de las operaciones contabilizadas o des-
cargos ¥ codtraasientos, ete,




Asimismo en este cuadro se anotari el dia, mes y nimero de la
certificada por la gue se envié a la Direccion General de Administracién,
(Inspeceién General Administrativa), el folio duplicado, la certificacién
del saldo banecario y el formulario “Analigis del Salde Banco” y de los
“Cargos Pendientes de Rendicién”.

G, - ANALISIS DEL SALDO DE BANCO ¥ DE LOS CARGOS
PENDIENTES DE RENDICION |

Art, 67, —

a) Como complemento del folio del libro “Movimiento General de

Tesoreria”, la Dependencia solicitard del Banco de la Nacién Ar-.

gentina (agencia o sucursal donde exista abierta la cuenta corriente)
o del Banco con gque opere, la certificacion por duplicado, del saldo de la
cuenta al cierre de las operaciones del dia 20, v las planilias gue conten-

gan el movimiento de créditos v débitos de la misma euenta durante el

periodo transcurrido. El duplicado de esta certificacién lo conservari Ia
Dependencia en su archivo, conjuntamente con los extractos de la cuen-
ta bancaria.

Recibida dicha certificacién se confrontars con el saldo que acuse
¢l libro “Movimiento General de Tesoreria” en columna N2 19, a igual
fecha.

) 8Bi los importes son iguales, demostrari que todos los cheques
entregados por el establecimiento han sido presentados al Banco y éste
log ha abonado.

¢) Si hubiese diferencia en més, en el Banco, indicara la existencia
de cheques, que enfregados a sus beneficiarios por la dependencia, no
han sido presentados al Banco para su pago. Corresponderf, en conse-
cuencia, determinar cuiles son. A tal efecto se realizarid el punteo de
la numeracién e importe de los cheques pagados, es decir, entregados
por la Dependencia a los beneficiarios, durante el periodo del 21 del mes
al 20 del mes subsiguiente, que se examina, con los débitos reflejados
en las planillas del movimiento de la cuenta bancaria proporcionada por
el Banco. Este trabajo que se realizar§ sobre la columna N2 10 del libro
“Registro de Cheques” permitird individualizar aquéllos que, pagados
por la Dependencia hasta el dia 20, no han sido presentados hasta dicha
fecha al respectivo banco para su cobro.

Los cheques que figuren sin fecha en la citada columna N2 10, cons-
tituirén los “no debitados” que se detallarin en el formulario “Anélisis
Saldo Banco” (columnas Nros. 1 a 5).

Sumados los importes asentados en columna N€ 5, se colocerd la
resultante en columna N2 6 para restarlo del “Saldo acusado por el
Banco s, Cert.” —que se ha colocado en el primer renglén—, v cuya

operacion, deberi dar el mismo importe que, comoe “Saldo en Banco”, .

acusa el libro “Movimiento General de Tesoreria”™ en columns N 19, v
cuya cifra se asenfara, al pie de la columna N2 6 en el enadro con la le-
venda mencionada. Si el resultado no lo fuese en la forma explicada,
se deberd ratificar las operaciones efectuadas, inclusive el punteo, y
sobre todo cuidar de colocar en el formulario mencionade todos log che-
ques que se ha constatado no figuran en el débito de la planilla de banco.

d) En el reverso de este formulario y respondiendo a su leyenda:
“Andligis de los cargos pendientes de rendicién”, se colocara la informa-
cién siguiente:

-

Cha

.mulario de gue tratamos.

Dia y mes de ingreso del Cargo, (Igual a la de
- columna N@ 1 del libro “Movimiento General de
. Tesoreria”). ‘
" . 2. Concepto (en forma abreviada) Sueldos, suplen-
clas, gastos, alquileres, recaudaciones de talleres
o utilidad de alumnos.
Importe de cada cargo.
Folio del libro “Caja” donde se asentd el respec~
tivo Cargo.
Dia y mes del pago.
Concepto. Tratdndose de “‘sueldos” se colocara
la leyenda: “Segin detalle de planilla” gue co-
rresponderéd al total diarie pagado consignado en
el folio del libro “Caja-Sueldos”.

En lo referente a “(Gastos” debera efectuar-
se una relacién completa factura por factura, co-
locando el nombre y apellido de cada proveedor
y el importe de cada factura, en el mismo orden
gue se ha contabilizado en el libro “Caja-Gastos”.

Existiendo muchas facturas se colocarad el
concepto ¥ monto total, detallindolas en rela-
¢ién adicional.

" » T: El importe que corresponda.

" » 8: La parte del cargo, o su total, que no haya sido
ahonada y que permanezca en la cuenta bancaria.

” » 9% La suma que existiese en “Caja” para pago del
cargo analizado. :

Para cada rubro (I - Sueldos, 11 - Gastos, III - Otros Conceptos y
IV - Recandaciones) se determinarin “Totales Parciales”; log correspon-
dientes a las columnas nimeros 8, 7, 8 v 9 coincidirdn con los anctados

Lk

Columna ‘N¢

?‘féﬁ! L2

. en el “Arqueo de Fondos vy Comprobantes de Pagos” del libro “Movi-

miento General de Tesoreria” (columnas Nros. 40 a 44), ’

Finalmente en “Totales generales” se c¢olocarn en columnas niime-
ros 3, 7, 8 vy 9 la suma de los parciales por los cuatro coneeptos citados
v que corresponderin exactamente a los totales asentados en la colum-
na nimero 44 del cuadro “Arqueo de Fondos y Comprobantes de Pago”
del libro “Movimiento General de Tescreria”.

f) Si bien se ha establecide va, que la fecha de ingreso en los li-
bros de las transferencias que haga la Direccién General de Adminis-
tracién a las dependencias, debe ser la misma de acreditacién en la cuen-
ta bancaria de los respectivos fondos lo que hard que los responsables
la obtengan de la comunicacién del bance, o en su falta, _Ea, requieran
personal o telefénicamente, puede ocurrir, especialmente al cierre del
perfodo, que una transferencia acreditada por el banco, por ejemplo el
dia 19, lo ses recién por la dependencia el dia 21, Esta circunstancia
puede también producirse a la inversa, es decir, que la dependencia con-
tabilice el dia 19 por error de informacién, un ingreso que el banco re-
¢ién 1o acredite en la cuenta el dia 21

Estas circunstancias deberan ser contempladas al redactarse el for-




g) En el primer caso, estande involucrado en el saldo certificado
por el banco, la expresada transferencia, habrd que deducirla para asi
Hegar al galdo del libro. A tal fin, en el expresado formulario, después

de rebajar del saldo bancario los cheques ‘“no debitados” en la forma

explicada, se colocard en columna N2 2 la leyenda:

“Se deduce: importe transferencia por planilia
“de § ...... eorrespondientes a meses. ... ..
“.... acreditada por el banco con fecha 19
“(o la que sea), y no por la Dependencia’.

Kl importe se colocard en columna N2 6 v se hard la resta.

7) En el segundo caso expuesto, por el contrario, estd involucrada
en el saldo del libro de la Dependencia, una suma no acreditada por el
banco. En consecuencia para que el saldo de éste llegue al del libro, ha-
bri que hacer el reajuste en igual forma que la expresada més arriba,
cambiando en la leyenda los términos “Se deduce” por: “Se agrega", v
completando el asiento en igual forma que la transeripta en dicho caso,
con ls diferencia que la cantidad serd sumada.

i) {&3 confeccionarse este formulario deberi constatarse previa-
mente si los cheques que eomo “no debitados” figuraban al cierre del
periodo anterior, han sido debitados. De no ser asi la Dependencia re-

querird del respectivo beneficiario la situacién de dicho documento, y

activari el procedimiento para su regularizacién inmediata. Para el caso
de ser necesario extender nuevo cheque, se dardn normas al tratar de Ia
cuenta hancaria,
_ 8i no obstante lo expuesto, ¢l beneficiario, no hiciese efectivo el
upperte en la cuenta bancaria, y estando vencido el plazo de validez de
dml}o documento, previa comunicacién al Bance, la Dependencia proces
dera a la inmediata devolucién a la Direccitn General, debiéndose recor-
dar que por tratarse de suma ya rendida oportunamente 2 la expresada,
la operacion se hard en la forma siguiente: )

Se procederd a abrir un folio del libro “Caja-Otros Conceptos” asen-

tando simultineamente el ingreso y egreso —segin ¢l columnado— de la .

sama a enviarse e igual asiento se hard en el libro “Movimiento General
de Tesorerfa” en todos sus rubros de Movimiento de fondos y de docu-
mentacion. En el columnado de Anélisis Baneo se contabilizard también
en columna N2 17 “Depositado” pero no se hard depdsito alguno, por
tratarse de una suma ya existente en la cuenta del banco por la circuns-
tancia expresada. Se contabilizara también en columna N2 18 “Cheques”
por el que se remita a la Direccién o mediante el cual se saque giro
bancario.

Cerrado el folio del libro Caja expresado se formaré la rendicién a
la Direccién General de Administracidn con la documentacién siguiente:

1. Breve nota explitativa a dicha Direccién.

2. Folio original del libro “Caja Otros Conceptos’.

3. Planilla de devolucién en 7 ejemplares,

4. Cheque 0 giro bancario segin que la Dependencia funcione en la
Capital Federal o Interior de la Rephblica.

1) Todos los meses, y antes del dia 30, la Dependencia deberd remi-
tir a la Direccién General de Administracién {(Inspeccién General Admi-
nistrativa) la siguniente documentacin:

T,
P 7 " "

1, Folio duplicado {hoja desprendible del libro “Movimiento General
de Tesoreria” con las dos secciones de Movimiento de Fondos y
Movimiento de documentacién, conteniendo las operaciones efec-
tuadas por la Dependencia hasta el dia 20 del mismo mes.

2, Original del formulario “Andlisis del Saldo Banco y Andlisis de
los Cargos Pendientes de Rendicion” con toda la informacién re-
querida por su columnado. Cuando la cuenta corriente estuviese
“ecancelada” por haberse invertido todos los fondos, se remitird
el formulario con dicha leyenda.

3. Formulario del Banco con el saldo ecorrespondiente, debidamente

sellado por Ia Instituciébn bancaria.

La dependencia debera dejar constancia en el cuadro de “Observa-
ciones” del libro “Movimiento General de Tesoreria” del dia y mes de
este envio ¥y del nimero de la certificada por la cual se efectud. Esta
constancia se hard en el original del folio que queds en la dependencia.

k) En la forma expuesta los responsables de los establecimientos
de este Ministerio, cumplirdan con la obligacion que la Ley de Contabili-
dad de la Naeiém preseribe, de realizar un balance y arqueo de fondos
y comprobantes mensual, a todo funcionario que maneje fondos.

H.— “CAJA RECAUDACIONES EN EFECTIVO”

Art, B8 —

a) El libro “Caja Recaudaciones en efectivo” solamente se llevari
en aquellos establecimientos que perciban fondos de terceros. Tal
sucede con las escuelag Industrisles, Profesionales, Normales Re-
gionales, Industriales Mixtas, Misiones Monotéenicas y de Kx-
tensién Cultural y las escuelas con internadc que recauden
pensidn,

b) Para la registracion de operaciones deberi tenerse en cuenta las
siguientes instrueciones:

I. Para el encabezamiento de cada folio, se aplicarin las nor-
mas fijadas al tratarse del libro “Caja Sueldos”.

IT. Se utilizard un folio del libro para cada concepto: produ-
cido de taller, producido de granja o pensiones. Se asen-
tarin las operaciones gue se realicen desde el 21 de cada
mes hasta el 20 del mes subsigniente.

Percibido que fuese la Gltima recaudacion del dis, y
en base al talopario de recibog respectives, siguiendo su
mismo orden, se asentard en la seccidén “Ingresos” recibo
por recibo, con los datos consignados en cada uno de ellos
utilizando el columnado correspondiente. Sumsdos los par-
ciales anotados en columna 6 se registrarid su importe en
columna 7 “Total diario” que deberd ser igual al efectivo
ingresado en cse dis en la Tesoreria del establecimiento.

III. IL.a numeracién en columna N2 4 de los comprobantes o
recibog del formulario oficial que seran agregados a la
respectiva rendicién, debe ser iniciada y terminada en ca-
da periodo. Por ejemplo; si la recaudacién del pericdo hu-




biese motivado 20 recibos se numerarin en columna 4, de -

1 a 20, y en el siguiente periode se comenzard nuevamen-
te eon 1 dicha numeracion. .

¢) La registracién se hari en la forma siguiente:

Ingresos:

Columna N2 1: El dia v mes de la recaudacién.

Columna N2 Z: Nombre y apellido de la persona o entidad a quien
se extiende el recibo oficial en el formularic N2 363, o indicar “Varios”
cuando se trate del formulario N9 233 bis, que se utilizan en recauda-
ciones menores de cincuenta pesos por trabajo.

Columna N2 3: Taller que interviene en la operacién abonada.

Columna N? 4: La numeracién correlativa, a partir del N2 1 que
s¢ dard a los recibos oficiales citados.

Columna N2 5: El nimerc impreso que tiene cada recibo oficial
(Form. N2 383). .

Columna N9 6: Kl importe de cada recibo oficial.

Columna N2 7: La suma de los parciales de la columna anterior,
gue forma el total diario de lo recaudado.

Egresos:

Columna N2 §: Kl dia y mes en que se realiza la operacién.

Columna N2 9: Se expresara: “Depositado en la cuenta de Banco”
(que se hara dentro de las 48 horas de recaudado). “Transferido a “Caja
Otros Conceptos” (utilidad de alumnos). Remitido Direccién General de
Administracién (al rendirse).

Columna N2 10: El importe de cada depésito en la cuenta bancaria,

Columna N2 11: El niimero correlativo de los comprobantes que se
rindan. .

Columna N9 12: Corresponde al documento para la Direccién Ge-
neral de Administracién con el que se remiten los fondos de la recau-
dacidn,

Columna N2 13: El importe que como “Utilidad de alumnos” se
transfiere —e! dia 20 de cada mes— al libro “Caja Otros Conceptos™.

Columna N2 14: Importe de los pagos que pudieran efectuarse para
adquisicién de materiales, ete., si ello estuviese autorizado.

Columna N2 15. Importe que se ingresa en la Tesoreria de la Di-
reccién General de Administracion,

Columna N2 16: En ésta se registrarin los totales diarios de las
columnas N2 13, 14 y 15,

En cuanto a los establecimientos que tengan recaudaciones en efec-
tivo en concepto de “Producido de Granja”, el procedimiento a seguir,
en cuanto a “Egresos” ser el siguiente: '

Columna N2 §: El dia y mes en que sé realiza la operacién.

Columna N2 §: Se expresari: “Depositado en la cuenta del Banco-

Producide de Granja” (que se depositari dentro de las 48 horas de re-
caudado). Nombre del proveedor por las adquisiciones realizadas..Re
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mitido -a la Direcci6n General de Administracidn, si correspondiera al
rendirse. 4 : ‘

Columna N¢ 10: El importe de cada depdsito en la cuenta bancaria.

Columna N2 11: El ntmero correlativo de los comprobantes que se

rindan. _ .
Columna N¢ 12: El nimero de cheque con que se efectlia el pago.

Columna N? 14: El importe de los pagos realizados.

Columna N2 15: Importe que se ingresa en la Tesoreria de la Di-

reccion General de Administracién, si correspondiere.

Columna N2 16: En ésta se registraran los totales diarios de las

columnas N2 14 y 15,

d) Este folio se cerrars el dia 20 de cads mes, siguiéndosge en gene-
ral las instrucciones establecidas al tratar de los libros Caja
Sueldos v Caja-Gastos, ¥y en partieular —para las depenqlencias
que tengan el régimen de “Utilidad de alumnosg” — lag dictadas
para dicho régimen.

I. — OBSERVACIONES

Art. 69.-—En el cumplimiento de las funciones administrativas-
contables que realizan las dependencias, pueden presentarse diversos ca-
808 para los gue es conveniente establecer las normas a seguir.

Tales gon las situaciones originadas por:

12) Pagos en mas;

22) Pagos en menos;

32) Suma contabilizada y no abonada. .

12 —El punto primero puede ser motivade por distinfas circuns-
tanciag:

a) Por no haberse practicado descuentos que corregpondian,

b) Por haberse cometido error material al preparar el pago, ex-

tender el cheque, computar acumulacién, deducir descuentos, ete.
¢) Por no corresponder el pago. :

Para estas situaciones que los responsables deben corregir inme-
diatamente, gestionando personalmente el reintegro de la suma abonada
en méis, debe examinarse minuciosamente la contabilizacién del dia de
pago correspondiente a los expresados importes, a fin de determinar la
forma como se ha efectuado. .

8i 1o ha sido en base de la suma abonada en més, a fin de regulari-
zarla sc deberd efectuar las siguientes operaciones: . )

En el libro “Caja Sueldos” en el folio correspondiente, si estuvicra
abierto, en la columna N2 9 se trazard una linea horizontal después del
Gltimo renglén utilizado, y debajo de ella se colocari la suma vertical
de la columna mencionada, y en el renglén siguiente con la leyenda:
“Descargo” el importe de la suma abonada en mis, que serd deducida
del total anterior, eolocindose su resultado en el renglén inmediato, A
continuacién se podran contabilizar los posteriores egresos, ‘

En el libro “Movimiento General de Tesoreria” —si ha sido efee-
tuada igual contabilizacidn— en las dos secciones de “Movimiengte de
fondos” y “Movimiento de documentacién”, y columnas de “Anilisis por




banco” se asentara el importe en nimeros rojos (columnas Nros. 10 a
15, 25 a 30 y 18) simultineamente con el reintegro de Ia suma abonada
en més.

Debe advertirse que las columnas Nros, 10 a 15, 25 a 30 y 18 los
mencionados asientos en rojo serin restados o deducidos del total de
asientos anteriores; variando por lo tanto el salde de la columna N2 18,
el que serd incrementado con el importe asentado en rojo en la N© 18,

Finalmente en la seccién “Observaciones” se dejard constancia de
la fecha, motivo del descargo y nombre del interesado, nimero del che-
que e importe.

En esta forma quedari regularizada la operacién.

Si la contabilizacién no hubiese sido efectuada antes de apercibirse
del error, reintegrada la suma abonada en més, se hard el asiento en la
forma exacta correspondiente.

En caso de que no fuese reintegrada de inmediato la suma mencio-
nada, los responsables intimaran al empleado, el reintegro respectivo,
expresando las razones de ello y formulando el correspondiente cargo,
sin perjuicic de dar cuenta a la Direcciébn General de Administracién a
objeto de la ratificacién del cargo, en la forma que se consignan en es-
tas instrucciones en rubro especial,

22 —El punto segundo, pagoe en menos, puede originar asimismo
dos situaciones distintas; si la contabilizacién ha sido efectuada por el
importe real del pago, se harj el asiento por el complemento en oportu-
nidad de abonarse al empleado su importe; si en cambio, ha sido reali-
zada por el importe que correspondia haberse efectuado, nada deberi
hacerse en los libros: (inicamente debera entregarse inmediatamente al
Interesado, el cheque por el monto abonado en menos, dejandose constan-
cia en el talonario de éste, del nimero del cheque anterior por el que
se aboné en menos.

3% — En cuanto al punto tercero, suma contabilizada y no abonada,
se soluciona con €l page inmediato de igunal importe asentado. Si é&ste
fuera menor que el contabilizado, se debers efectuar primero la deduc-
cién de la diferencia entre lo contabilizado y lo pagado, en la forma ex-
plicada en el parrafo 12; si el pago fuese mayor que el monto asentado
para regularizar el libro, se seguirin las normas dadas en el parrafo 29
(contabilizacién por pagos en menos).

42 — Las contabilizaciones “en méas” o “en menos” que lo pagado,
8l no ge regularizan antes del dia 20 de cada mes, dia establecido para
el cierre de operaciones mensuales ¥y arquen de fondos reglamentario,
incidiran evidentemente sobre el mismo.

Con este motivo, se dejari constancia en el Form. “Anilisis Saldo
Banco” de la situacién originada en la forma siguiente:

Pago en mas de lo contabilizado: En e} formulario expresado, después
de detallar los cheques “no debitados” —si los hubiese— con la leyenda:
“A reintegrar, suma pagada en mas”, se establecerd dia del pago del
cheque, beneficiario, niimero del mismo e importe,

Pago en menos de lo contabilizado: Se regularizars en igual forma

que el caso anterior, pero eon la leyenda: “A deducir suma pagada en
menos”, :

CAPITULO V

Sistema Contable

{Para posibles modificaciones posteriores a la impresién
del presente manual)
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CAPITULO Vi

Ficha “Resumern Individual de Sueldos y de Situacién de Revisia”
{Form. 3840 M)

I. CONSIDERACIONES GENERALWS

Art. 70, — <

1.-—La magnitud y variedad de las tareas efectuadas por las Te-
sorerias de los establecimientos eon respecto a la liquidacion de sueldos
hace que, para un mejor desarrollo de los trabajos y de su control, se
upifiquen varios procedimientos de manera de posibilitar formas orde-
nadas y complefas,

2.-—La ficha ‘“Resumen Individual de Bueldog y de Situacién de
Revista”, (Form. 389), correspondiente a cada empleado individualmen-
te, v a todo el personal en forma general, ha de proporcionar todos los
datos necesarios —en lo referente a la prestacién de servicios— para
una correcta liguidacién de sueldos generales, complementarios, de agui-
naldo, etc. Ademas, en la misma se registrarfin en forma mensual y
anual todos los haberes devengados (cobrados o no) por el agente y
los descuentos practicados sobre sus sueldos.

3.—De la efectiva relacion entre Seeretaria y Tesoreria v de la
habilidad organizativa de ambas dependera, en filtima instancia, de que
la nmormal regisiracion y anotacién de los datos contenidos en la Ficha
brinden a los responsables e interesades la utilidad que su aplicacién
practica ya ha demostrado en muchas Dependencias.

4. — Se hace necesario sebalar, en forma express, que esta Ficha
no reemplaza para ninguna informacién, motivo o circunstancia a las
planillas de liguidacién de haberes, nominas de descuentos de las dife-
rentes Reparticiones, boletas de depoésito, ete., documentos todos éstos
que por ser originales y reglamentariamente exigidos, serdn los {nicos
valederog para comprobar en caso de duda, la real inversién de los fon.
dos transferidos.

5.~ Se recomienda a los sefiores Tesoreros la lectura detenida de

estas instrucciones antes de comenzar la implantacidn de las Fichas de
“Resumen de Sueldos”.

I INSTRUCCIONES PARA LA UTIHAZACION

La Ficha se utilizara una por cada agente, profesor ¢ empleado del
establecimiento, sirviendo ésta para registrar ¢l movimiento de todo el
ang; la misma ha sido dividida en cuatro sectores a saber:




A. Resumen de sucldos;

B. Datos de¢ identidad;

C. Licencias y varios;

D Propuestas como provisiorio ylo suplente. .. .. .. .. .. .

La primera ocupa el anverso de la Ficha y las otras ires el reverso
de la misma. .

Las Fichas de todo el personal en actividad en el Establecimiento
se manejarin archivadas en carpetas especiales en las que estarin cla-
sificadas por orden alfabético, para una méas rapida localizacién,

Eu el futuro, las Fichas correspondientes al personal retirado du.
rante el afio, y a afiog anteriores, se conservaran en Tesoreria —agrupa-
das también por orden alfabético— para disponer de la informacién en
ellas registradas. '

Para la iniciacion del sistema se procederi a fichar a todo el perso-
nal en actividad en la Dependencia {docente, administrativo y de servi-
cio), ya sea titular, provisoric o suplente; producida durante el afio el
Alta de un agente —por nombramiento o.propuesta del Establecimien-
to-— correspondera ficharlo. En casos de reintegro, durante el afio, se
volverda a utilizar la ficha ya destinada al mismo,

A. RESUMEN DE SUBELDOS

En la parte superior se consignarin los siguientes datos:

“Afio”, el correspondiente al periodo calendario al cual se destina
la Ficha.

“Legajo NP....”, en las Dependencias en las cuales ¢l personal
cuenta con legajos numerados, se indicars el correspondiente, como cle-
mento de referencia.

“Nombres”, todos los que corresponden al interesado.

“Apellidos”, para el personal masculino se indicard el apellido pa-
terno, Para ¢l femenino casado, a continuacién del apellido del esposo,
se indieara ¢l de soltera, seguido de la particula “de”; por ejemplo, sea
a Sra. Alicia Inés Raffo de Rodriguesz, en la ficha se indicaré:

Nombres: Alicia Inés;
Apellidos: RODRIGUEZ, Raffo de,

. Por la primera letra del primero de los apellidos indicados en la
Ficha se clasificardn y ordenarfin alfabéticamente las mismas. ‘

En su desarrollo vertical el anverso de la Ficha consta de 15 gran-
des renglones cuyo destino eg el siguidnte;

Del 12 al 129, para cada uno de los meses calendario;
El 132, para el total de los anteriores, o sea de enero a diciembre;
Hl 1492, para las cifras correspondientes al 8. A, C. (aguinaldo);

El 152, para el Total General del afio, o sea, la suma de las cifras
de log renglones 132 y 149,

Log renglones correspondientes a los 12 meses se han subdividido
a objeto de dar cabida —en forma independiente— a cada una de las
diferentes liquidaciones que a cada agente pueda corresponder en un
mes, S
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En el desarrollo horizontal, el Sector “A” se ha subdividido en 18
columnas que tienen por objeto indicar —en forma analitica— la infor-

macién referente a:

HABERES TOTAL DE . LIQUIDO
BASICOS  MeR0®  pooenpnros  BYSl % paGADO

Una vez elevada la respectiva rendicién de cuentas a la Direccién
General de Administracién de las planillas generales de sueldos o com-
plementarias, del ejemplar que resta en poder de la Dependencia, ex-
traerfn los datos para consignar en estas columnas de acuerdo al siguien-
te orden:

Revista: Se indicard la individualizacion de las liquidaciones, a obje-
to de su control con la presentacifn de servicios que se vonsigna en los
Sectores “C” y “D” del reverso de la Fichs,

Columna N2 2: “Cargo u Horas”, brevemente se anotara el cargo
o las horas de catedra que cobra el agente ¥ que en forma independiente
ge le liquidan. Por ejemplo, para el Director se indicard “Dir.”’, para ?1
Vicedirector “V. Dir.”, para el Secretario, “Sec.”; en cuanto a las ca-
tedras se indicard solamente el namero de las mismas, ej. un profesor
de Contabilidad 6 hs. se escribira: 6 hs. .

Cuando el agente, en la planilla general de sueldos figura varias
veces, se agruparan los ecargos o las horas, independientemente.

Columna N2 3: De acuerdo al caricter de eada una de las anotacio-
nes, se sefialar en esta columna, con una inicial, la naturaleza de} sueldo
liquidado; si es como titular se indicard “T"”; si es como provisorio, “pr.
y si es como suplente, “8”, | _

Los haberes basicos (o sean los importes brutos correspondientes
a sueldos, es decir, éstos sin deduccién por descuentos jubilatorios, de
réditos, ete.), han sido agrupados por ctegorias segin sean incididos o
no por los descuentos para el Instituto Nacional de Prevision Social
(INPS - Seccién Ley 4.349), v asi se han clasificados en los que no
sufren descuentos para jubilacidn {como son los suplementos por costo
de vida y salaric familiar) y los que si son objefo de tales descuenios,
tales como los sueldos originales, los adicionales por aplicacién del Es-
tatuto del Docente y la bonificacién por antigiiedad.

Suplementos: De las planillas se extraerén los impertes brutos que
se han pagado efectivamente al personal por cada uno de estos conceptos:

Columna N© 4: “Adicional titulo”, segin las disposiciones vigentes.

Columna N¢ 5: “Salario Familiar”, segiin las disposiciones vigentes.

Columng N© 6: Se ha dejado en blanco para incluir otro concepto
similur nue pudiera implantarse en el futyro.

Haheres Bdsicos: De las liquidaciones se tomarin las cifras para los
ires conceptos que figuran en estas columnas, en forma individualizada,
a saber: .

Oolumna N 7: “Sueldo”, el correspondiente al cargo segun figura
en la planilla de sueldos o ses el haber bésie? que al agente le corres-
ponde, en lo parte efectivamente pagada al mismo.

Columnas N2 8 y 9: “Estado Docenté” y “Bonificacién por Anti-

giiednd”, log adicionales, gue por las disposiciones legales vigentes, co- .




rrespondan, degfin los casos, en la parte efectivamente pagada-a cada
agente. ' A ;

Columng N2 10; “Total de Haberes Bésicos”, o sea 13 surha de los
impories indicados en Ia columna N€ 7, 8 vy 9, exclusivamente,

Debe tenerse en cuenta, en forma especial, de que en los casos en
que se efectiien devoluciones a Ia Direccién General de Administracién
de importes liguidados por.planillas, con motive de caunsas diversag (re-
nuncias, licencias sin goce de sueldo, inasistencias injustificadas, ete.),
las cantidades a consignar en las columnas 4, 5, 6, 7, 8 v 9, son exciu-
sivamendte las pagadas al agente.

Para determinarlas se debe proceder a restar a las indicadas en las
planillag las anotadas en la columna N2 7 del formulario “Planilla de
Devolucion de Sueldos y de Reintegro a la Caja de Previsién para el

Personal del Estado” que, para rendir cuenta, confecciona el Estable-
c¢imiento.

Descuentos: En las columnas correspondientes a éstog se dejard
constancia de todos los descuentos que se practiquen sobre los sueldos
del personal con autorizacién de Ia Superioridad, es decir, exclusiva-
mente aquellos gue ya vienen indicados en las ndéminas enviadas por el
Minigterio, como son Jubilacién y Obra Social (v cuyoes impories no se
transfieren s las Dependencias), como {ambién los que se refienen por el
mismo ¥ se remesan a diversos acreedores (Direecion General Imposi-
tiva, Banco Nacién Argentina, Banco Hipotecario Nacional, Caja Nacio-
nal de Ahorro Postal, ete.) ¥ que en forma resumida figuran en la plani-
lla general de sueldos en la columnz “Total de Descuentos Varios” y
en forma analitica en la planilla especial que para los mismos ge agrega
a la rendicién de cuentas.

Columnnas Nros. 11 y 12: INPS Ley 4.349, “11 6 12 %" y “Diferen-
cias de sueldos y B0 %”; corresponderi indicar los descuentos para jubi-
lacién, que en virtud de las leyes vigentes se practiquen sobre los suel-
dos. Ellos serdn del 11 6 12 % y la diferencia en caso de aumento o
acumulacién de sueldos o del 50 % para los que cobran por primera vez.

- Como estos importes no se transfieren al Establecimiento, debe
fenerse presente que se anotaran los que realmente correspondan, es
decir, los que figuran en las planillas de liquidacién, en la columna “Des-
cuentos para el INPS” deben ser disminuidos por los devueltos, indicados
en la columna N2 14 de la planilla “Devolucién de Sueldos y dec Reinte-
gro a la Caja de Previsién para cl Personal del Estado”,

Columna N 13: “Obra Social”, por log descuenfos del 114 % que
corresponden a la Obra Social del Ministerio —que se practican sobre
los pagos a los cuales se le hace también el descuento jubilatorio—, son
anctados en esta columna. Cuando proceda el reajuste, por devolucién
de sueldos, se indicard en esta columna el remanente, resultante de dis-
mirir o la cifra indicada en la planilla general, 1a que no se debe aportar
y que figura en la columna N2 17 del form. “Planilla de Devolueidn. ..”.

Columna N¢ 14: “Impuesto a log Réditos”, cuando la Dependencia
actlie como agente de retencién del mencionado impuesto, log importes
que —de acuerdo a las declaraciones juradas de los agentes y a las esca-
lag impositivas— correspondan retener mensualmente, deberin ser ano-
tados en ests columna.

"
¥

% T Bann 7

anao® 4i€ « PBatico Hipotecsrio Nacimag’;‘ae t:n{)tatri%n, Euam‘i)t;

rrespondan, los descuentos efectuados a favor de esta Institucién pol

gésmmogaohémgadoé al agente con garantia real y de acuerdo & -las

comunicaciones que cursa el Banco a 18 Dependencia. ‘
- » . L - 3 - ta co-
No 16; “Depobsitos Judiciales”, se reg}s‘traran_ex_l ey

lumngaozgf:ﬁ?mportes que —cumplimentando los oficios ?ec1b1dos y de

acuerdo a las disposiciones y escalas vigentes-— se practiquen scbre los
sneldos del agente. ‘ )
Columna N 17: “Caja Nacional de Ahorro Postal”,

Colummne N 18: “Mutualidad del Miniaterio™.

Columna N@ 19: “Confederacion General de ﬁ?m;)ieades P}:bhcciﬂi
para todos éstos, de acuerde a los descuentos pme‘t:cados ;mrt 222 -
nicaciones de estas Instituciones, se anotaran los importes retemidos, &
su columna correspondiente. ’ — _ s

wmne N€ 20 “Incumplimiento Decreto N= 6. ; para s
de ixgz{afmpiimientc de los préstamos otorgades con a:f_ec{:ac;on éﬁi}fﬁ
res, por el régimen del Decreto No 8.’{5&, el Establecimiento pr oeders
a ofectuar —segin las disposiciones vigentes-— las reteneu)tneig corres
pondientes con indicacién de los.descuentos practicados en esta .

Columna NO 21: “Cooperadora”; en los casos en que Ia ‘Super‘igrieéz%
haya auvtorizado el descuento por planilla a faver de la Asocuiac;n Ea -
operadora del Establecimiento, se dejara constancla en esta co u‘~
los importes retenidos. erd anotas los i

NE¢ 22: “Seguro de Vids_a.”;_correspon erh anot
nortgsozri?:rgdos en virtud de la aplicacién de las dl:«'at,;mrsw1311{5:5},B Sczd loa
Ley N2 13.003 de Seguro de Vida Obligatorio para €l personal de .

: isponibles para su habilita-
nas Nros. 23, 24 y 25 Quedan alspomb para ta-
cidn ng? otros descuéntos que en el futuro se realicen por .plamlla
con antorizacién de la Superioridad. e poi. L
s i ul —

Columne N¢ 26: “Total de Descuentos™; Se inclnra agui da

uno de los renglones, utilizados en ¢l mes— la sums deé los importes In
dicados en las columpas N2 11 a N2 25. - - pm'.

“Liqui A ita de la diferencia —
olumna N¢ 271: “Liquido Pagado”; resu f

cadaeune de los renglones utilizados en el mes— de las cifras anotadas

las columnas N¢ 10 y N2 26 ) )
* El importe liguido cobrade por cada agente sera en eansecuen;;g

el de esta columna mas el de los Suplementos, si éstos correspon
{eolumnas Nros. 4, 5 ¥ 6. ed : ta L itras
i ¢ i " f TAmos,
olumng N2 28: “Devoluciones”; segin adeian :

anotgdas por cada concepto en esta columna es la -eox:r?sponc’i}ente o?

los importes devueltos a la Direccién General de Administracion, P
no existir prestacién de servicios. o ‘ -
Cdloulo del Sueldo Anual Complementario (8.4.¢.): Disponien (1)_
de la agrupacién de los importes correspondientes al agente, pueg pgﬂ
mes. la confeccion de la planilla de aguinaldo se verd ’slmphfuzlqda 2
razén de que la misma se ira haciendo prcrfgn;lemvmr;gntegeaaﬁn;ebz ssi:aré
| correr de los meses se llene la ficha; a lin 1
331?1:1? %setaa para determinar el importe del sueldo anual complementario.




Efectuada Ia rendicién de cuentas del aguinaldo, se proceders & vol-
car log datos del mismo (Importes bisicos, descuentos, liquids pagado ¥
devoluciones}, en las columnas correspondientes de la Ficha, en el penfl-
timo renglén de la misma, “S. A, C.”.

Realizadn esta operacién se podra determinar el TOTAL GENERAL
de cada una de las columnas (N2 4 a N? 28), para lo cual bastard sumar
los renglones de TOTALES (Enero a Diciembre) y SUELDO ANUAL
COMPLEMENTARIO disponienda asi del dato final de liguidacibn, des-
cuentos y pagos de que ha sido objeto el agente durante el afio.

B. IDATCS DE IDENTIDAD

Tiene por objelo este Sector consignar la mayor cantidad de datos
de identidad del agente y que el Establecimiento necesita disponer para
su movimiento e informacién periddica.

En el primer renglén se consignard:

El domicilio del agente, con nombre de calle y nimero.

Nombre de la localidad.

Teléfono: nlmero,

Cargoa: breve enuncizcién de los administrativos o docentes que des-
empeiia en el Establecimiento.

En el segundo renglén se anotarén:

Titulo o estudios: breve enunciacion de los mismos, de acuerdo a la
especialidad del agente.

Eegistro del titulo: nimero, el que corresponda en los registros espe-
ciales o del Consejo Profesional al que pertenezea el agente.

En el tercer renglon, columnag N2 1 a NQ 9, se regintrarén log datos
personales del agente y de su familia, con el objeto de disponer de ellos,
sea ya para efectuar la liquidacion del salario familiar, sea para la liqui-
dacion del importe a retener por réditos, o como informacién para la
Superioridad.

En las columnas N¢ 10 a N2 13 se deberan indicar los datos de log
documentos de identidad del agente, segiin corresponda. Para los que
posean libreta de enrolamiento, en la columna N2 12, “Expedida por”,
se sefialard el nimero del Distrito Militar y en la eolumna N2 13, “Lo-
calidad”, se indicard la Region Militar ¥ la oficina enroladora corres-
pondiente.

En las columnas N¢ 14 y 15 se anotarin los Institutos en los cua-
leg estd inscripto el agente y el nimero de las respectivas afiliaciones.

En las columnas N2 16 y 17 se deberd dejar constancia de los ca-
pitales suscriptos por el agente en el régimen de la Ley N2 13.003 del
Seguro de Vida Obligatorio. Las columnas N2 18 y 19 individualizarin
las Dependencias que actian como agentes de retencién para el caso
de Impuesto a log Réditos o por el descuento anual de $ 2.~ para Medi-
cina Preventiva; si es el Establecimiento el que hace los descuentos se
indicard: “Esta Dependencia”; en caso contrario, se anotari el nombre
de la gue lo hace.

; En el espacio blanco situado en la parte superior derecha, titulado
Revista Docente”, se anotarén los diversos datos que puedan resultar
de interés para la Dependencia, tales como:
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Fecha de fhgréso a la docencia.

Niimero del Decreto de nombramiento como titular o de reajuste
de horas de cétedra.

Breve enunciacién de las cétedras o cargos en otros establecimien-
tos del Ministerio.

C. LICENCIAR ¥ VARICS

En esta Seccién se dejard constancia de las varias causas que afectan
el normal desarrcllo de la prestacién de servicios del agente,

A tal efecto, en base a la copis que Secretaria cursard a Tesoreria
de las notas de elevacién a la Superioridad o de aprobacidn de las licen-
cias solicitadas por el personal, se completaran las columnas Nros. 2 a
14 de este Sector, utilizando un renglon para cada una de las Heencias
del afio. Cuande la misma abarque més de un afio, al habilitar una nueva
Ficha, se hari referencia a los datos correspondientes al beneficio de
que estd gozando el agente.

Las copias de las notas a que hemos hecho referencia en el punto
anterior y que cursari Secretaria 4 Tesoreria {y que serdn la base para
la registracién de los datos en las Secciones C y D), se enumeraran a
partir del N2 1, cada afio, archivindose por tal orden en esta dliims
oficina.

Lg informacidn que quede pendiente se completard cuando, va re-
suelta por la Superioridad, vuelva el pedido de licencia al Establecimiento;
las liguidaciones de titular y reemplazante se ajustaran a las disposicio-
nes finales de la lcencia.

Trastados: Columnas Nros. 15 a 18; en base a las informaciones
suminigtradas a Tegoreria, se anotara el nombre de la Dependencia y
de Ia localidad de donde procede o a donde va ¢l agente,

Devoluciomes: Columnas Nros. 19 a 22; serviran para dejar cons-
tancia de los conceptos ¢ importes que correspondan a las anotaciones
por no prestacién de servicios, que se efectien de los sueldos del perso-
nal, de acuerdo a esta especificacion:

Columna N2 19: “Fecha'': es el mes en el cual se hace la devolucian.

Oolumna N2 20: “Concepto”; de acuerdo a las sbreviaturas que se
indican como ejemplo para algunos casos, se concretard el motivo que
da lugar a las respectivas devoluciones,

Renuncia: (Ren.).

Sueldos no devengados: (8. no D.).

Suspensiones: (Sup.).

Ausencia al cobro: {A. al C.}.

Licencia sin sueldo: (L. sin 8.),

Licencia en tramite: (L. en T.}.

Inasistencia injustificada: (L. L).

Inagistencia a justificar: 1, a J.}.

Columna N¢ 21: “Importe”; es el de la devolucién efectuada a la

Direccibn General de Administracién y que coincide con los anotados en
el anverso de la Ficha, Sector A, columna N2 28.
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D, PROPUESTAS COMO PROVISORIO Y/O SUPLENTE

Servirfi esta Seccién para deéjar constancia del desempefio del agente
como provisorio yjo suplente con sus correlativas liquidaciones y pagos,

La base para lag anotariones de las columnas Nros. 1 5 14 seran
las copias de las notas que con las propuestas comg provisorio ylo su-
plente tengan ingrese u origen en la Secretaria del Establecimiento y
que ls misma mandard a Tesoreria para su conocimiento.

Se destinard un renglén para cada una de las propuestas a (ue da
lugar la actividad del agente durante el ano, incluso las prorrogas que
se hagan de ellas. En el momento de registrarse la Baja —y en el ren-
glén correspondiente al carge en cuestibn— se consignarin los datos
requeridos por las columnas Nrog, 10 a 14. En Ias Nros. 10, 11 v 12 se
indicarén la fecha de Ia Baja, en la N2 13 la causa de la misma {fin de
la suplencia, nombramiente del titular en el cargo vacante, etc.),

Para el contrcl de las liquidaciones gue correspondan debera pro-
cederse de acuerdo a lo siguiente: , ,

Columna N2 15: ‘“Tiempo”; eorresponderi anotar el definitivaments
desempefiado en el cardcter indicado, v en el mismo renglén ya destinade
al mismo. .

Columna N2 16: “Importe bisico”; de acuerdo al cargo u horas de
cAtedra desempefiada, se anotari el importe basico a cobrar.

Colymng N2 I7: “Fecha de pago”; esta columna tiene por objeto
dejar constancia de log pagos efectuados por las prestaciones desempe-
fiadas por el agente; la simple lectura de estas dos (ltimas columnas
pondra de evidencia los importes devengados, cobrados v a cobrar por
el agente en cada desempefio. :

Cuando se percibun importes parciales de liquidaciones totales, se
podrd dejar constancia de ello en el renglén respectivo, en la columna
de “Ohservaciones’.

I UTTLIZACION PERMANENTE ¥ ARCHIVO DE LAS FICHAS

1. La futura disponibilidad de estas Fichas permitird encarar con
rapidez y certeza la certificacién de servicios que efectiien a favor del
I.N.P.5. u'otras instituciones los Establecimientos del Ministerio, con-
signando en dichad certificaciones los cargos desempefiados, los sueldos
percibidos,  los aportes efectuados, ¢l tiempo de servicios prestados u
otros datos de interés. .

Se podré eliminar asi, cuando el agente solicita la certificacién, la

pérdida de tiempo que significa la bisqueda de datos en biblioratos,

rendiciones de cuentas y planillas de sueldos ya archivadas.
H

2. Para la certificacién de cualquiera de los descuentos efectuados
se dispondrd, en las respectivas columnas, de los distintos datos e im-
portes por los descuentos sufridos durante el afio por el agente, tal el
caso de la informacidn que obligatoriamente deben cursar todos los afios,
a la Direccién General Impositiva los Establecimientog en su carfcter
de agentes de retencidn del impuesto a los réditod. Se podrd indicar para.
dicha certificacion, los sueldos pagados (deducidos los descuentos por
jubilacién ¥ seguro de vida)}, v las sumas retenidas a cuenta del men-
cionado impuesto. Co N N

ey 3
s B4 '

9. Ademés, la Ficha serd durante el afio el e}farmento*informativo .
general que servird para proporcionar una informacién rapida y exacta
sobre todos los elementos en ella contenidos, facilitando las tareas de
los propios responsables y de la Superioridad.

4. FEs necesario sefialar nuevamente, en forma expresa, que.el éxi-
to del sistema estructurado en base a esta Ficha -—como coxaguptou
vy la utilidad que brinda cada una de ellas ———individualmente'co_nsz{iera.-
da— sera el resultado 1égico de una registracién oportuna (diaria, men-
sual o anual, segln corresponda}, de todos los datos disponibles por
Tesoreria y de los que, a los mismog efectos, facilite la Secretaria cuan-

do correspondan.
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CAPITULO VII

Certificacion de créditos a empleadoy piblicos

Art. 71, — Principios generales y funciones que deben cumplirse
conforme a los Deeretos Nros, 6,754 y 9.472, dictados en Acuerdo Gene-
ral de Ministros del 26 de agosto y 22 de septiembre de 1943, mspec-
tivamente,

a) Las disposiciones legales dictadas por el Poder Ejecutivo Nacional
sobre el crédito del empleado publico se¢ basan en tres propositos
Fundamentales:

12 Crear fuentes de crédito sano evitande la concurrencia de los
prestamistas usureros;

22 Permitir el uso del crédito dentro de limites razonables y con-
forme a la eapacidad de pago del empleado;

32 Conceder al empleado la opaﬂ:umd&d de liquidar sy pamvo actual
en forma acomodada.

Lasg reparticiones nacionales, provinciales o municipales juegan un
papel importante en el funcionamiento del nuevo estatuto legal creado
por los decretos mencionados. Dentro de los limites que se desarrollan
en seguida, el empleado publico podrd obtener crédito, en dinero efectivo,
mercaderfag, ete., a cuye efeeto se pone a cargo de la reparticién en la
gque presta servicios la misidén de centralizar la anctacién de las obliga-
ciones que asuma el empleado conforme al sistema de afectacién de
haberes.

b) Sistema de afectacion de haberes:

Este sistema estriba en la asignacién por parte del empleado ‘de
una cuota de su sueldo mensual para atender las cbligaciones que sus-
criba con intervencién de la reparticidn, Estas obligaciones no podran
exceder de los limites que se mencionan en los parrafos siguientes y su
servicio de amortizacion tampoco podrd insumir en ningin caso més
del 20 % del sueldo del empleado.

Para la obtencion del crédito debe hacerse la siguiente digtineién.
I empleado tiene derecho a gue la reparticidn le eertifique el documento
constitutivo de la obligacién por el importe de hasta un mes de sueldo
sin necesidad de justificar la inversién ni el destino que dard al erédito,
y sin tener en cuenta para nada su pasivo getual
¢) Certificacion de los coréditos:

Con el objeto de controlar el pasivo gque asume ¢l empleado mediante
el sistema de la afectacidn de haberes, y evitar que lome créditos por

sumas mayors a las mencionadas precedentemente, las disposiciones dic-
tadas por &l Poder Hijecutivo ponen a cargo de las reparticiones respec-
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tivas la certificacién de cada documento, gque deberd realizarse de la sis
guiente manera: ,

En principio, es el propio empleado quien debe solicitar que la re-
particion certifique ¢l documento por la obligacién que contraera. Pero
ello no impide que, por razones précticas, el mismo acreedor lleve y
presente los documentos para ese mismo efecto, en tanto se trate de
créditos ordinarios.

La certificacién por parte de la reparticion debe congistir en un
procedimiento rdpido y simple, sin formacién de expedientes ni presen-
taciones escritas. En el documento gque instrumente la obligacién debe
anotarge: el nombre y apellido del empleado y: “Tomado nota, decreto
N@ 6.754, crédito ordinario (o extraordinario)” debiendo tal constancia
ser fechada y firmada por los funcionarios que se autoricen al efecto
y devolverse al presentante dentro de las 24 horgs. Simultaneamente, la
reparticién debe anotar el crédito asi certificado en una ficha individual
(form. 700) que permita llevar cuenta clara y precisa del estado de los
créditos certificados a cada empleado.

Los jefes de dependencias suscribiran la certificacién de los docu-
mentog representativos de obligaciounes que les fuese presentado por su
rgspectivo personal, con las limitaciones v requisitos fijados para este
régimen.

Las obligaciones propias de los jefes de Dependencia serdn certifi-
cadas por los Tesorercs o Habilitados,

En el caso que se trate de personal que presta servicios en dos
dependencias de este Ministerio ¥ cuyos sueldos en total fuesen afec-
tados al cumplimiento de una obligacion cuya certifieacién se gestiona,
cada Dependencia deberd certificar la documentacidn representativa de
la misma, en la siguiente forma:

“Tomado nota, afectdndose hasta mfn. .............. importe del
“sueldo mensual que percibe el solicitanie en esta Dependencia™.

Fecha en que se certifica la obligacién. (Circular 42 DGADM
del 21]10/43.)

Se debe tener presente que no han de certificarse obligaciones
presentadas por el personal que estuviese comprendido en la siguiente
situacién:

1. Con suspensidén por sumario.

2. Con licencia sin goce de sueldo, pur tiempo indeterminado.

3. En disponibilidad sin sueldo. \
4

En cardcter de suplente o interino; en caso de que lo fuese por
periodo fijo, en virtud de decreto o resolucién ministerial, no
podra certificarse una obligacidn euyo nimero de cuota exce-
diese a la duracién de dichas situaciones.

Todo empleado que ingrese o se reincorpore a la Administracién
Nacional y sus Reparticiones Autdrquicas deberi manifestar, antes de
tomar posesién del cargo, si adeuda créditos comprendidos en la Loy
N 12.715 o Decretos Nros, 6.754|43 y 28.317145, del 26 de agosto de 1943
¥ 9 de noviembre de 1945, respectivamente, Caja Nacional de Ahorro
Pjogst&i € Instituciones oficiales autorizadas; en caso afirmativo, la repar-
’i%clén de que depende el empleado deberd efectuar la comunicacién per-
tinente a la institucién acreedora (Art. 12, Decreto-25.189 del 31/12/947).

Una vez gqne Jugcionas hubieran cubierto la cuota de afec-
tacién o el méxires de pbdito’disponible, o los dos simultaneamente, la
reparticiébn no certificard nuevas obligaciones hasta que log documenm_s
certficados no sean levantados, a cuyo efecto el empleado debersd exhi-
bir en la reparticién ¢l documento eertificado que hubiera cancelado. La
reparticién, en ese caso, testarh la certificacién del documento cance-
lado y haré en la ficha la anotacién que corresponda, eon lo cual Hueda
otra vez abierto el crédito para certificar nuevas obligaciones hasta el
importe de los documentos cancelados. ) _ .

Para los empleados que ingresen a la Administracién Piblica o Re-
particlones Autarquicas, el régimen de afectacién de haberes solo les
gerd aplicable una vez transcurridos seis meses desde la fecha de su
ingreso. En consecuencia, la certificacién de obligaciones serd admiti-
da por la reparticién una vez transcurride ese plazo, En el }ntﬁt}g, las
obligaciones que contraiga el empleado se regiran por las disposiciones
legales comunes.

d) Renovacién de obligaciones certificadas;

El Art, 99 del decreto N2 9472 establece gue una obligacién certi-
ficada por erédito ordinario podra ser renovada entre acreedor y deudor
sin necesidad de que el nuevo documento que firme el deudor sea certi-
ficado por la reparticién, siempre que se cumplan lag tres exigencias es-
tablecidas en ¢l citado Art. 92 La reparticién, a pedido del empleado,
expedird una constancia para el acreedor, que éste deberd conservar
junto com el documento, en el sentido de que no existe ningin impedi-
mento para realizar la renovacidn {embargo, concurso eivil o redtfcclén
de sueldo). Eisa constancia, que se tramitard y expedird en papel simple,
no necesita ser anotada en la ficha del empleado,

e} Cumplimiento de las obligaciones certificadas: i

Salvo Jos casos en los que ya exista retencién por planillas a favor
de los bancos oficiales, mutualidades v cooperativas, cuyo regimen no se
modifica, el cumplimiento de las obligaciones certificadas debe hacerse
direeta y regularmente por cada empleado, sin intervencién de la re-
particién. .

Si el empleado no abonara la cuota de su obligacidn dentro de loa
10 dias de cobrado el sueldo, el acreedor puede pedir en p?,pei simple &
la reparticién que retenga la cuota atrasada y las siguientes de ese
crédito. La reparticibn de inmediato dard vista al empleado y seguira el
procedimiento sefialado en el articulo 13 del decreto N2 9.47?; por }a{lto,
si dentro de los cinco dias de notificado, el empleado no exhibe el dltimo
recibo motivo de la cuota atrasada, la reparticién procedera a retener
en el futuro las cuotas mensuales del crédito v las abonard al acreedor
obteniendo del mismo los respectivos recibos. Si ¢l pago de la obligacion
hubiera gido concertado en cuotas trimestrales, bimest;‘ales, etc., la re-
particién retendrd del sueldo la parte mensual proporcional de la cuocta
y la sbonara al acreedor. Si por cualquier circunstancia el' pago al acree-
dor provoeara gastos {comisiones de giroes, por ejemplo} éllos serén car-
gados al empleado y deducidos de su sueldo.

Si dentro de los cineo dias de notificado de la vista, el empleado
exhibiera el recibo de la cuota reclamada, la reparticién no hard la re-
tenecién, comunicando al acreedor tal circunstancia,

Todas las actuaciones vinculadas con la retenciéon y pago de cuotas
por parte de la reparticién estin exentas de papel sellado y deben tra-
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mitarse en breves plazos, de tal manera que puedan cumplirse los pro-
positos del decreto en el gentido de que ¢l acreedor, en caso de incumpli-
miento, no ves interrumpido el ritmo de sug cobros mensuales.

f) Banciones pura los empleados estatales que dejon de cumplir las
obligaciones contraidas bajo el régimen de créditos:

Decreto N2 4570 Buenos Aires, 28 de abril de 1960

..................................................................

Articulo 12 — Modificase el articulo 20 del decreto N2 20.109 del 7
de agosto de 1944, en cuanto establece como primera sancion para el
agente que ha dejado de cumplir las obligaciones contraidas bajo el
régimen de créditos a log empleados piblicos la de “afectacién de foja”,
reemplazindola por la de “apercibimiento” en concordancia con el Ks-
tatuto del Personal Civil de la Administracién Phblica Nacional

Art. 22 — Establécese para los incumplimientos de obligaciones con-
traidas bajo el régimen de créditos al empleado piblico (Acuerdo General
de Ministros N¢ 20.109/44 ¥ decreto N@ 6.754/43) la siguiente escala de
penalidades que serin dictadas en orden s lo determinado en el articulo
N2 35 del Estatuto del Personal Civil de Ia Administracién Pablica Na-
cional y su reglamentario.

a) Primer incumplimiento, primer apercibimiento;

b) Segundo incumplimiento, segundo apercibimiento;
¢) Tercer incumplimiento, un dia de suspensidn;

d) Cuarto incumplimiento, tres dias de suspensién;

e) Quinto incumplimiento, diez dias de suspensidn;

f) Sexto incumplimiento, quince dias de snugpension;

g) Séptimo incumplimiento, treinta dias de suspension:
h} Octavo incumplimiento, cesantis,

No se admitirdn reconsideraciones de lag medidas disciplinarias apli-

cadas por los incisos a); b}, ), d) y e), si ellag no estuvieran fundadas
en errores de hecho o viciog de nulidad, debiendo en estos casos aportarse
los elementos de juicio necesarios que prueben en forma fehaciente el
motivo de Ia reconsideraci6n.

Las sanciones indicadas en los incisos £}, g) ¥ h) se aplicarén previa
sustanciacién del sumario correspondiente.,

Arts. 32 ¥ 42 — De forma,

g) Retenciones por planillas:

Las reparticiones que hayan autoriado la retencién por planillag de
los servicios de amortizacién de las deudas contraidas a favor de log
bancos oficiales, mutualidades ¥ cooperativas podrén continnar efec-
tudindola; sin perjuicio de ello debe aclararse que en lo sucesivo log
nuevos créditos a favor de esas entidades deberidn acordarse con afec-
tacion de haberes, es decir, que corresponderd imputarlos a la cuota del
20 % que establece el articulo 29 del Decreto N? 6,754,

h) Formularios en uso para este régimen: Co
Ficha individual (Form. 700), w1 paBel
Declaracién jurada (Form. 701). - ‘ o : ™1
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TITULC IV

De los bienes del Estado

CAPITULO VI

Actualizacion Permanente Palrimonial

Art. 72. — Las normas de procedimientos para la actualizacién per-
manente del Patrimonio Estatal han sido establecidas por el Registre
(General de Bienes del Estado por Resolucion N2 329 de fecha 7 de fe-
brero de 19566, dictada por la Contadurfa General de la Nacién, cuyo
folleto fue editado por Ja Direccién General de Administracién. En dicho
folleto encontrardn log responsables de las dependencias, en forma am-
plia, toda informacién reguerida para cumplir con tales requisitos, por
lo cual debe considerarse parte integrante de este manual.

Art. 73. — A los efectos de la actualizacién anual de los bienes pa-
trimoniales, a continuacidén se indican lag siguientes normas:

Los responsables confeccionaran al 31 de octubre de ecada afio {eie-
rre del ejercicio finaneiero) la actualizacién de los bienes patrimoniales
exigtentes en el establecimiento:; en consecuencia, al efectuar la citada
actualizacidon se deberd tomar como base el salde del ejercicio anterior
¥ a éste, dentro de las distinfas cuentas que componen el mismo, incre-
mentarin los elementos que hayan ingresado durante ese periodo, ya
sean provistos por el Ministerio, transferencias de otros establecimientos
o aquellos bienes adquiridos con la partida de gastos patrimoniales asig-
nada a cada dependencia, descargando lo que correspondiera, previa la
respectiva autorizacién de la Superioridad.

L Cargos:

1. Elementos provistog por el Ministerio: En la planilla de cargos
se consignaran todos los elementoy suministrados por este Minis-
terio, a cuyo fin la dependencia procurari mantener archivada
la documentacién probatoria de rigor (copias de dérdenes de com-
pra, copias de o6rdenes de provigién, copia de remito, ete.).

2. Inversiones patrimoniales: También se consignarin todos los ele-
mentos patrimoniales gue havan sido adquiridos con la partida
asignada anualmente a tal efecto por el Ministerio.

Por otra parte, en oportunidad de efectuar rendiciones de
cuentas por esta partida, las dependencias darin cumplimiento
a la digpogicién N 288 del 17/2/59, que establece lo siguiente:
“Los establecimientos dependientes del Ministeric de Educacion
y Justicia, al practicar la correspondiente rendicién de cuentas por
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la partida de gastos patrimoniales deberdn acompafiar la perti-
nente planilla de “Cargos”. En el referido formularioc que se con-
feccionara por triplicado, se detallardn todos los elementos de
carfcter patrimonial adquiridos, su valor unitarie-y su correspon-
diente codificacidn; en los casos que se efectlien devoluciones ge
indicarén é&stos importes a objeto de que la informacién suminis-
trada lo sea por el total de la respectiva transferencia’.

3. Donaciones: En lo que respecta a las donaciones por los ele-
mentos patrimoniales ingresados al establecimiento en tal ca-
ricter, deberin ser consignados en las planillus de cargos siem-
pre y cuando el Ministerio haya dispuesto la aceptacién antes
del cierre del ejercicio econémico (31 de octubre de cada afio).
En caso contrario la dependencia se abstendri de incluirlos en
dichas planillag ain cuando el ingreso se haya efectivizado an-
tes de dicha fecha.

4. Transferencias: Los elementos gue hayan sido incorporados al
inventario patrimonial de la Dependencia por el concepto del ru-
bro, seran denmunciados en la actuslizacidn patrimonial, deter-
minando {al circunstancia y adjudicando.a cada uno de ellos el
valor respectivo ¥ la procedencia dentro de cads euenta, teniendo
en cuenta los valores, codificacién y designacién consignada en
la documentacién remitida por la Divigibn Almacenes, antece-
dentes o medida superior por la cual se efectiio la transferencia.

5. Cada uno de los elementos a describirse en las planillag de car-
gos enunciada y que en conjunto substanciarén la actualizacién
patrimonial deberd cefiirse estrictamente a un orden correlativo
en materia de codificaciéon v vigilande eza dependencia que ague-
Hos cuyas caracteristicas afines permitan ser identificados den-
tro de la misma cuenta, sean realmente incrementados en ella.
Por ejemplo: a la cuenta 4.0.0.: 3 armarios, 2 mts, de alto x
1,20 mis. de ancho x 0,60 mts de profundidad, valor unitario
msn, 500,00, valor total m$n. 1.500,00; 3 sillas asiento esterilla,
valor unitario m¥n. 100,00 valor total m¥n. 300,00; 1 escritorio
2 cajones, de 0,80 mts. de alto x 1,50 mts. de largo x 0,70 mts
de ancho, valor total m$n, 800,00 y asi sucesivamente todo aquel
mgterial que deba incorporarse a dicha cuenta,

6. Suma parciel de cada cuenta: Una vez finalizada la, tarea de
transcripcion de caracteristicas, valores y unidades, se procedera
a gumar parcialmente la cuenta correspondiente en las columnas
de unidades y de valores totales. Luego se proseguird en la mis-
ma forma y por separado con las cuentas siguientes en orden
correlative, debiendo al término de cada cuenta sumarse los im-
portes y las cantidades respectivas,

II. Descargos:

1. Solicitud de baja: Por tramite aparte, deberd comunicar a la
Direccién General de Administracién (Departamento de Abaste-
cimiento) en forma detallada la némina de elementos que resulte
menester dar de baja, indicando en cada caso concreta y amplia-
mente los motivos a que obedece tal solicitud de baja, debiendo
acompafiar los sumarios instruidos en el caso de tratarse de

elementos cuya baja obedezca a pérdida, substraccion o destruc-
cién anormal, ’

Descargo del Inventario: Una vez autorizada la baja por la Di-
reccidn General de Administracién, el Jefe de la dependencia,
recién procederd a dicho movimiento dentro del ejercicio econd-
mico correspondiente o la fecha del instrumento legal que haya
autorizado la baja, citando en cada caso, la resolucidn o expe-
diente por la cual se le acordd dicha facultad. Para tal fin debe-
ri utilizarse la planilla “Descargos”.

III. Resutnen:

Planilla de resumen N2 4: Los totales parciales que arroje cada una
de las cuentas enumeradas en las planillas de cargos, deberan ser vol-
cadas por idéntico orden correlativo en la planilla de resumen N¢ 4 en
la ¢olumna cuya denominacién dice “Cargos”. Una vez voleado el total
de cada cuenta en la precitada columna “Cargos, debe sumarse el com~
signado en la columna primera “Saldo al”, que respondera al saldo que

* arroje cada cuenta al cerrar el fltimo ejercicio econdmico y al resultado

restarle lo determinado en la columna “Descargos”, si existiera algin
elemento que fuera descargado del inventario durante ese ejercicio, Fi-
nalmente en la Gltima columna “Saldo al” se consignara el resultado de
cada cuenta; sumando ésta columna arrojaré el total general de los bie~
nes correspondientes a esa dependencia al cierre del ejercicio.

1V. Plazos:

Plazo de elevacién de la actualizacidn anual: al 30 de noviembre de
cada afio los responsables deberéin elevar la actualizacién patrimonial
anugl, confeccionando las respectivas planilias en triplicado. El original
y duplicado deben ser remitidas al Departamento de Abastecimiento
{Divisién Contralor) de la Direccion General de Administracion y el
triplicado quedard como constancia y antecedente archivado en la de-
pendencia.




CAPITULO VIIL

Actualizacien Permonente Patrimonial

(Para posibles medificaciones postericres a la impresion
del presente manual}
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TITULO V
De la responsabilidad

CAPITULO IX

Responsabilidad de las personas que manejan fondos del Estado

A efectos del conocimiento, por parie de-los responsables del ma-
nejo de fondos fiscales, sobre las disposiciones que en materias adminis-
trativas y juridicas se encunentran en vigencia, se transeriben a continua-
cidon los articulos pertinentes del Cddigo Civil, Chdigo Penal y de Ia Ley
de Contabilidad y Organizacion del Tribunal de Cuentas de la Nacién y
de la Contaduria General de la Nacitm:

a) En lo juridico:
CODIGO CIVIL

Titulo IX. — “De las obligaciones que nacen de los hechos ilicitos que no
son delifos”.

Art. 1.109: “Todo el que ejecuta un hecho, gue por su culpa o ne-
“gligenecia ocasiona un dafio a otro, estd obligado a la reparacién del
“perinicio. Egta reparscion es regida por las mismas disposiciones re-
“lativas a los delitos del derecho civil”,

Art. 1.112 — *Los hechos ¥ las omigiones de los funcionarios pa-
“blicos en el ejercicio de sus funciones, por no cumplir sino de una ma-
“nera irregular las obligaciones legales que les estan impuestas, son
“comprendidos en las disposiciones de este titulo™.

CODIGO PENAL
TITULO XI - DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA

Capitulo IV. — “Abusos de auforidad y violacion de los deberes de o8
funcionarios publicos”.

Articulo 248: “Sera reprimido con prisién de un mes a dos afios
“e inhabilitacién especial por doble tiempo, el funcionario pablico que
“dictare resoluciones u Ordenes contrarias a las constituciones o leyes
“nacionales o provinciales ¢ ejecutare las OGrdenes o resoluciones de
“esta clase existentes o no ejecutare las leyes cuyc cumplimiento le in-
“cumbiere’”.,
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Art. 249. — “Sera reprimido con multa de cien a mil pesos g inha-
“bilitacién especial de un mes & un afo, el funcionario pablico que ile-
Hoalmente omitiere, rehusare hacer o retardare algin acto de su oficio”..

Art. 250, — “Seré reprimido con prisgién de un mes a dos afios e
“inhahilitacién especial por doble tiempo, &l jefe o agente de la fuersa
‘“pablica, que rehusare, omitiere o retardare, sin causa justificada, la
“prestacion de un auxilio legalmente requerido por la autoridad eivil
“competente’.

Art. 251. — “Berd reprimido con prisién de un mes a cuatro afios
“g inbabilitacién especial, por doble tiempo, el funecionario piblico que
“requiriers la asistencia de la fuerza piblica contra la ejecucién de dig-
“posiciones u drdenes legales de la autoridad o de sentencias o de man-
“datos judiciales”.

Art. 252, — “Sera reprimido con multa de cincuenta a quinientos
“pesos e inhabilitacién especial de un mes a un afio, el funcionario pa-
“blico que, sin habérsele admitido Ia renuncia de su destino, lo abando-
“nare con dafios del servicio piblico”.

Art. 253, — “Sera reprimido con muita de cien a mil pesos e inha-
“bilitacién especinl de seis meses a dos afios, el funcionario piiblico que
“propusiese o nombrase para cargo piblico, a persona en guien no con-
“currieren los requisitos legales”.

“En la misma pena 'incun'iré el que acepiare un carge para el cual
“eoncurrieren los requisitos legales”.

Capitulo V. — “Violacién de sellos y dooumentos™.

Art. 254. - “Seri reprimido con prisién de seis meses a dos afios
“el gue violare los sellos puestos por la autoridad para asegurar la con-
“servacién o identidad de una cosa’.

“Si el culpable fuere un funcionaric piiblico v hubiere cometido el
“hecho con abuso de su cargo, sufrird ademés inhabilitacién especial por
“doble tiempo”.

“51 el hecho se hubiere cometido por imprudencia o negligencia del

“funcionario piblico, la pena serd de multa de cincuenta a guinientos
14, 1
pesos”,

Capitulo VI, “Cokecho”,

Art. 256, — “Sera reprimido con prisién de seis meses a dos afios e
“inhabilitacién absoluta por tres a diez afios, el funcionario plblico que,
“por si o por persona interpuesta, recibiera dinerc o cualquier otra dé-
“diva o aceptare una promesa directa o indirecta, para hacer o dejar
“de hacer algo relativo a sus funciones”.

Art. 257, — “Sera reprimido con prisién de cuatro a doce afios e
“inhabilitacién absoluta v perpetua, el juez que aceptare promesa o
“dadiva para dictar o demorar u omitir dictar una resolucién o fallo,
“en asunto sometido a su competencia”.

Art. 258, - “Serd reprimido con prisién de seis meses a dos afios
‘el que, directa o indirectamente, diere u ofreciere dadivas a un funcio-
“nario pablico para que baga u omita un acto relativo a sus-funciones.
“8i la dAdiva se hiciere u ofreciere a un juez, la pens esvk.de.un mea a
“cuatro afios de prisién” TS

“Si el culpable i:uevre funcionario plblico, sufrirf ademds, inhabili-
“tacién especial, en el primer caso, por scis meses 4 seis afios ¥ en el
“segundo, por uno a diez afios”. ;

Art. 259, — “Serd reprimido con inhabilitacion absoluta de uno a
“geis aflos, el funcionsrio pablico que admitiere didivas que le fueren
“presentadas en consideracién a su oficio, mientras permanezca en ¢l
“ejercicio del cargo”.

Capitulo VII. — “Malversacion de caudales piblicos”.

Art, 260, — “Sera reprimido con inhabilitacién especial de un mes
“a tres afios, el funeionario pblico gue diere a los caudales o efectos
“gue administrare una aplicacién diferente de aquélla a que estuvieren
“destinados. Si de ello resultare dafio o entorpecimiento del servicio a
“gue estuvieren dstinados, se impondri ademas al culpable, multa del
“veinte al cincuenta por ciento de la cantidad destruida”.

Art. 261. — “Sers reprimido con reclusién o prisién de dos a diez
“afios e inhabilitarién absoluta perpetua, el funcionario pf}hlico* que sus-
“trajere caudales o efectos cuya administraeibn, percepeién o custodia
“le haya sido confiada por razdn de su cargo”.

Art. 262. — “Serd reprimido con multa del veinte al sesenta por cien-
“to del valor sustraido, el funcionario piblico gue, por imprudencia o
“negligencia o por inobservancia de los reglamentos o deberes de su
“cargo, diere ocasién a que se efectuaren por otra persona la sustrac-
“eién de caudales o efectos de que se tratan en el articulo anterior”.

Art. 263. — “Quedan sujetos a las disposiciones anteriores iqs que
“adminigtraren ¢ custodiaren bienes pertenecientes a establecimientos
“de Tnstruccién piablica o de beneficencia, asi como los administradores
“y depositarios de caudales embargados, secuestrados o depositados por
“autoridad competente aunque pertenezcan & particulares”.

Art. 264. — “Sera reprimido con inhabilitacién especial por unc a
“geis meses, el funcionario piblico que, teniendo fondos expéditos, de-
“morare injustificadamente un pago ordinario o deeretado por autori-
dad competente”. )

© “En ls misma pena incurrird el funcionario piblico que, requerido
“por la sutoridad competente, rehusare entregar una cantidad o efecto
“Jepositado o puesto bajo su custodia o administracion”.

Capitule IX. — “Exacciones llegales”.

Art. 266, — “Serd reprimido con prisién de uno a seis meses e In-
“habilitacién espeecial de un mes a un afio, el funcionario pulghtm que,
“shusando de su cargo, exigiere o hiciere pagar o eptregar indebidamente,
“por si o por interpuesta perscna, una contribucién, un d&z‘eeho’o una
“dédiva o cobrase mayores derechos que los que le 1carresponden’ .

Art, 267. — “Si se empleare intimidacién o se invocare orden su-
*“perior, comisién, mandamiento judicial u otra au}:?rizgzcién legitima, po-
“drd elevarse la prisién hasta un afio y la inhabilitacion hasta cuatro™.

Art. 268 — “Seré reprimido con prisién de dos a seis afios e .inhabi—
“litacibn absoluta perpetua, el funcionario piblico que convirtiere en
“provecho propio o de terceros las exacciones expresadas en los articu-
“log anteriores”. ' ' - ‘
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TITULO XII — DHRELITOS CONTRA LA FE PUBLICA

Capitulo III, — “Falstficacion de documentos en gemeral”,

Art. 282, — FEl que hiciere en todo o en parte un documento falso
“o adulterare uno verdadero, de modo que pueda resultar perjuicio, sera
“reprimido con reclusién o prisiéon de uno a seis abos, si se tratare de
“un instrumento piablico y con prisién de seis meses a dos afos, si se
“tratare de un instrumento privado”.

Art. 293. — “Sera reprimido con reclusién o prisién de uno a seis
“anos, 8l que ingertare o hiciere insertar en un instrumento pdblico de-
“claraciones falsas, concernientes a un hecho que el documento deba
“probar, de modo gue pueds resultar perjuicio”.

Art. 204. — “El que suprimiere o destruyere, en todo ¢ en parte
“un documento de modo que pueda resultar perjuicie, incurrirda en las
“penas sefialadag en los articulos anteriores, en log casos respectives”,

b) Ea lo administrativo:

LEY DE CONTABILIDAD

Capitulo X. — “De Jos responsables”,

Art, 91. — Los agentes de 18 Administracién Nacional y los organis-
mos o personas a quienes se les bays confiando el cometido de recaudar,
percibir, transferir, invertir, pagar, adminigtrar o custodiar fondos, valo-
reg u otros bienes de pertenencia del Estado o puestos bajo su responsabi-
lidad, como asi también los que sin tener autorizacién legal para hacerlo
tomen ingerencia en las funeciones o tareas mencionadas, estarin obli-
gados a rendir cuenta de su gestidn y quedarén sometidos a la jurisdic-
cién del Tribunal de Cuentas (Decr. Ley N2 3.483/58, B. O. 1/4/58),

Art. 92. — La responsabilidad de los agentes, organismos o perso-
nas a que se refiere el articulo anterior se extenderi a lu gestion de
los créditos del Estado por cualquier titulo que fuere, a las rentas que
dejare de percibir, a lag entregas indebidas de bienes a su cargo o cus-
todia ¥ a la pérdida o sustraccién de los mismos, salve que justificare
que no medié negligencia de su parte. :

Art, 93. — Los agentes de la administracién nacional que autoriza-
ren erogaciones sin que exista disponible en el erédito correspondiente
del presupuesto general o que contrajeran compromisos que excedan
del importe puesto & su disposicién responderén por el reintegro del
total a pagar o la suma excedida en su caso, salvo que la autoridad com-
petente acordara el crédito necesario y aprobase el acto,

Art. 95. — Los actos y omisiones violatorios de disposiciones le-
gales o reglamentarias comportarin responsabilidad solidaria para quie-
nes los dispongan, ejecuten o intervengan.

Los agentes que reviban ordenes de hacer o no hacer deberdn ad-
vertir por escrilo a su respectivs superior sobre toda posible infraccion
que traiga aparejada el cumplimiento de dichas ordenes. De lo contraric
incurrirdn en responsabilidad exclusiva si aquél no hubiese podido cono-
cer la cousa de la irregularidad sino por su advertencia u observacion.

En particular, cesurd la responsabilidad de los miembros del Tri-
bunal de Cuentas que hubiesen observado el acto irregular pertinente.

' . ) L i i
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Capitilo X& —De lag ouentas de los respmasabzes".i . -

— responsables de las distintas jurisdicciones en lo
;}a&efé:' dge?' Estalg? o‘blggados a rendir cuentas t_jleberﬁn ymeptar 128
rendiciones & los respectivos servicios administrativos, pars su 1nc}u931 n
en 1a rendicién universal que estos elevardn, mensualmente, al Tyribunal
o ngil;::* rendiciones deberan presentarse dentro de los plazos que re-
glamentariamente fije el Poder Ejecutivo y se ajustarin a los modelos
e instrucciones que expida el Tribunal de Cuentas.

Las cuentas de comisiones especiales serén.preaez},tad@s, dentro de
los treinta diag signientes al término de la comisién, pero si egta durars
més de un trimestre, 1o serdn al fin de cada uno de estos periodos, den-
tro del mismo plazo de treinta dias.

Decreto N 18.100\57, reglamentando el Art. 98.— Las rendiciones
de cuentas a que 8¢ r&i’ie;e el Art. 98 de la ley deberin ser presentadas
al Tribunal de Cuentas de la Nacién dentro del mes siguiente al que ie
refiere y contendrin toda la documentacion que al término de dicho
plazo tengan en su poder los respectivos responsables.

Art. 98, — No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, el
Tribunal de Cuentas podréd ampliar los plazos fijados para 1a presenta-
cién de las cuentas, o autorizar verificaciones ‘in situ” con ¢l examen
integral de la documentaecién o median:ce pmebag gelectivas, cuando
razones de distancia u otras especiales asi lo aconsejen.

i lquier cansa
Art. 100. — El agente que cese en sus funciones por cuaiquier
quedari eximido de responsabilidad una vez aprobada la rendmgé;z de
cuentas de su gestién. Su reemplazante deberd incluir en sug rendiciones
las que correspondiers a dicho agente.

Decreto N© 13.100/57, reglamentando el Art. 100. — Todu cambio de
responsable por la administracién, tenencia, conservacién, uso o consu-
mo de dinero, valores v otros bienes, debera hacemfa bajo mvgntane y
formalizarse en acta, la que servird para anotar dicho cambio en los
registros pertinentes.

101, — Si al examinar las cuentas de sus responsables, los
servi?il(;ts administrativos formularan reparos, éstos deberdn ser subsia-
nados dentro de un plazo de 45 6 90 dias, segin se trate de responsab etz
residentes en ¢l pafs o en el exterior, respet;twammte. Neo obstand
ello, estos plazos podran serdamp}indos por el Tribunal de Cuentas cuanao

istieran motivos justificados. o “
exmt]i;;a%m de msjrosiéad, los servicios adxni{ﬁstratzvos lo lgarﬁﬁ» ﬁﬁai::er
al Tribunal de Cuentas a los efectos establecidos en el articulo 83 in-
¢iso d). (Decreto Ley N 3.453/58. B. O. 12/4/58), g

. 102. — Serd privative del Tribunal de Cuenias acordar ces-
wrgfﬁsﬂde}initiwa 4 losp responsables o .Qgcimdos dqudoreg _éeldf;mo,
segiin los resultados del juicio, sin perjuicio de las registraciones etca~
récter provisional necesarias pars reflejar la presentacion de las cuentas.

Capitulo XTI — “Del juicio de Cuentas”.

iei - gl Tribunal de

Art. 103, -— Las rendiciones de cuentas presenta@aﬂ al Tr
(Cuentas, serin sometidag al exomen de un Contador Ffmtal quien lag ::i«
rificari en su aspecto formal, legal, contable, numérico y documental,



Sug conclusiones las hard conocer al Tribunal de Cuentas mediante un
informe que elevari al efecto y en el que pedird su aprobaeidén cusndo
no le hubiere merecido reparo o, en caso contrario, las medidas que co-
rrespondan por la naturaleza de las infracciones u omisiones que resul-
taren,

El Contador Figcal deberd expedirse en el término que fije dicho
Tribunal,

Art. 14, — 8i el Tribunal de Cuentas considerase que la cuenta
examinads debe ser aprobada, dictard resclucion al efecto, en la que dis-
pondra asimismo las registraciones que deberd realizar la Contaduria
General, la comunicacién al responsable declardndolo libre de respon-
sabilidad, la notificacion al Contador fiscal y el archivo de las actua-
ciones.

Art. 105. — En el caso de que la cuenta sea objeto de reparos, el
Tribunal de Cuentas emplazara al obligado a contestarlos, sefialéandoles
término, que nunca serd menor de quince diag ni mayor de treinta. Egte
término, que correrd desde la notificacién del emplazamiento, podrd am-
pliario ¢l Tribunal de Cuentas cuando la naturaleza del asunto o razones
de distancia lo justifique,

Art, 1068. — K] emplazamiento, agl como la notificacién de provi-
dencias o remoluciones, se hard a los responsables que comparezcan al
Tribunal de Cuentas y por pieza certificada, con aviso de retorno, a aque-
lios que no hayan comparecido.

Cuando se ignore el domicilio del interesado, 0 éste no fuese habido,
el emplazamiento o notificacién se hard por medio de edictos a publicarse
por el término de tres dias en el Boletin Oficial.

_ Art, 107, — Toda persona afectads por reparos 0 cargos en un
juicio de cuentas podrd comparecer por si, por apoderado o por escrito,
a contestarlos, acompafiar documento o solicitar que el Tribunal de Cuen-
tas pida los que hagan a su descargo y deban obrar en las oficinas
plblicas.

Art, 108, —- El Tribunal de Cuentas, de oficio o a pedido del respon-
sable, podra requerir a las oficinas piblicas de cualquier jurisdiccidén que
los posean o deban proporcionarlos, los documentos, informes, copias o
certificados que se relacionen con el repare o cargo formulado.

Si dichos organismos fueran morosos en su cumplimiento, podri
fijarles un término perentorio y subsidiariamente aplicarles 1a penalidad
que prevé el Art. 84, ine. k), con aviso a las autoridades superiores de
loa poderes del Egtado,

Art. 109. - Contestado el reparo o cargo o vencido el término, el
Tribunal de Cuentas podri oir nuevamente al Contador fiscal y, si lo cre-
yere conveniente, requerir de cualquier funcionario de la administraciéon
el agesoramiento téenico o legal sobre cuestiones concretas vinculadas con
la rendicién de cuentas.

Art. 110. — Llenados los trmites que prescriben los articulos ante-
riores, €l Tribunal de Cuentas dictard la resolucién que corresponda:
interlocutoria, cuando para mejor proveer tenga que ordenar alguna dili-
gencia; definitiva, practicadas que sean dichas diligencias o ctando ellas
no sean necesariag, aprobando la cuenta y declmnéﬁﬂ‘bg ' 1
responsable; o bien determinando les pmmm e ;

Rk A

no comprobadas ¥ ordenando se proceda a la cobranza, con los alcances

virtud se declaren, & favor del fisco.
e %21 t?ésaiucién interlocut:irria. no impide al Tribunal de Cuenias el

descargo parcial de las operaciones que este no considere objetables.

Art, 111. — Cuando la resolucién definitiva sea absolutoria, se pro-
cederd conforme al Art. 104. X )

§i fuera condenatoria, no se archivarn las aqtuacmnes sino des-
pués que se hagan efectivos los eargos correspondientes.

Si en la substanciacién del juicio de cuentas se presumiera que se
ha cometido algin delito de accion pablica, ‘e} f;‘xtibur{al de OC}zc':ntas for-
mulari la denuncia correspondiente ante la justicia, sin perjuicio de con~
tinuar su {rimite, - o . 1

Art. 112. — 8i los reparos o Cargos 'consmtxeran icamente en ¢
incumplimiento de las instrucciones relativas a la forma en que deba
ger presentada la cuenta, se impondra al responsable una mlixlta de hasta
m$n. 500.—, sin perjuicio del descargo corrgspondxente. Si los reparos
o cargos, fueran por transgreciones a disposiciones legales o regiamel‘:;-
tarias, se impondra al responsable la multa a que se refiere el Art. 84,
incise j). 3 .

Art. 113. — La renuncia, separacion del cargo, ;ncapagldad {ega:l-
mente declarada o muerte del responsable, no impide m‘pamhza el juicio
de cuentas, el que, en los dos Gltimos casos, se substaneciard con los cura-

dores o herederos del causante.



Susg conclusiones las haré, conocer al Tribunal de Cuentas fhédidnte un
informe gque elevara al efecto y en el que pedird sn aprobacjén cuando
no le hubiere merecido reparo o, en caso contrario, las medidas gue co-
rrespondan por la naturaleza de las infracciones u omigiones que resul-
taren.

E]l Contador Fiscal debera expedirse en el término que fije dicho
Tribunal.

Art. 104. — 8i el Tribunal de Cuentas considerase que la cuenta
examinada debe ser aprobada, dictard resolucion al efecto, en la que dis-
pondrd asimismo las registraciones gque deberd realizar la Contaduria
General, la comunicacién al responsable declarindolo libre de respon-
sabilidad, la notificacion al Contador fiseal v el archive de las actus-
ciones.

Art. 105. — En el caso de gue la cuenta sea objeto de reparos, el
Tribunal de Cuentas emplazari gl obligado a contestarlos, sefialandoles
término, que nunca sera menor de quince dias ni mayor de treinta. Eate
término, que correrd desde la notificacién del emplazamiento, podrd am-
pliarlo el Tribunal de Cuentas cuando la naturaleza del asunto o razones
de distancia lo justifique,

Art. 106. — FEl emplazamiento, asi como la notificacién de provi-
dencias o resoluciones, sc hard a los responsables que comparezean al
Tribunal de Cuentas y por pieza certificada, con aviso de retorno, a aque-
llog que no hayan comparecido.

Cuando se ignore ¢l domicilio del interesado, o éste no fuese habido,
el emplazamiento 0 notificacién ge hard por medio de edictos a publicarse
por el término de tres dias en el Boletin Oficial.

~ Art. 107, — Toda persona afectada por reparos o Ccargos en un
juicio de cuentas podra comparecer por si, por apoderado o por escrito,
a contestarlos, acompafiar documento o solicitar que el Tribunal de Cuen-
tas pida los que hagan a su descarge y deban obrar en las oficinas
publicas.

Art. 108. — El Tribunal de Cuentas, de oficio 0 a pedido del respon-
sable, podra requerir a las oficinas pablicas de cualquier jurisdiccién que
los posean o deban proporcionarlos, los documentos, informes, copias o
certificados gue se relacionen con el reparo o carge formulado.

Si dichos organismos fueran morosos en su cumplimiento, podri
fijarles un término perentorio y subgidiariamente aplicarles la penalidad
que prevé el Art, B4, inc. k), con aviso a las autoridades superiores de
los poderes del Estado,

Art. 109, — Contestado el reparo o cargo o vencido el término, el
Tribunal de Cuentas podra oir nuevamente al Contador figcal v, si lo cre-
yere conveniente, requerir de cualquier funcionario de la administracién
el asesoramienta téenico o legal sobre cuestiones concretas vinculadas con
lIa rendicidn de cuentas.

Art. 110, — Lienados los tramites que prescriben los articulos ante-
riores, €l Tribunal de Cuentas dictard la resclucién que corresponda:
interlocutoria, cuando para mejor proveer tenga que ordenar alguna dili-
gencia; definitiva, practicadas que sean dichas diligencias o cuande ellas
no sean necesarias, aprobando la cuenta y declarando libse 8¢
responsable; o bien determinando las partidas flegitinkias og?

no comprobadas y ;rdenmdo se proceda @ la cobranza, con los alcances
virtud se declaren, a favor del fisco.

e %&t%solucién interlocutoria no impide al Tm‘k}unai de Cuentas el
descargo parcial de las operaciones que éste no considere objetables.

Art. 111. — Cuando la resolucién definitiva sea absolutoria, se pro-
cederad conforme al Art. 104 ) ) )

Si fuera condenatoria, no se archivarin las actuaciones sino des-
pués que se hagan efectivos los cargos correspondientes.

Si en la substanciacién del juicio de cuenfas se presumiera que Se
ha cometido algin delito de accion publica, el ’;‘x:ahur{al de Cuentas for-
mularé la denuncia correspondiente ante la justicia, gin perjuicio de con-

tinuar su tramite. o X 1

Art. 112. — 8i los reparos o Cargos 'consistleran finicamente en e
incumplimiento de las instrucciones relativas a la formas en que deba
ger presentada la cuenta, se impondré al responsable una mt}ka de hasta
m$n. 500.—, sin perjuicio del descargo corrgspendxente. 8i los reparos
o cargos, fueran por transgreciones a digposiciones legalgs o reglamen-
tarias, se impondra al responsable la multa a que se refiere el Art. 84,
e ién del F idad legal
Art. 113. — La renuncia, separacién del cargo, incapacidad ekai
mente declsrada o muerte del responsable, no impide ni paraliza el juicio
de cuentas, el que, en log dos Gltimos casos, s substanciara con log cura-

dores p herederos del causante.




CAPITULG X

ANEXO

a) Organizacion del Archive de Tesorerin

8e indica, seguidamente, un modelo de organizacidn-tipa del archivo

de la documentacién de Tesoreria, haciendo notar que las carpetas o
biblioratos deben adaplarse a la indole del establecimiento, agregando
o suprimiendo segin sus necesidades, ya que el mismo no debe conside-
rarsé como un esguems rigido,

1.

&t

10,

CIRCULARES Y DIRECTIVAS:
He archivarin las que se reciban de la Direccién General de Ad-
minigtracién por orden sucesivo de nimero.

LICENCIAS:

Por orden alfabético se agruparén las que correspondan a: Art. 30,
asuntos particulares; Art. 42, Incompatibilidad; v Art 47, enfer-
medad por largo tratamiento.

MOVIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL:

Se archivarén las comunicaciones gue pasa Sccretaria referente sl
personal,

AL.1:

Planillas de titulares y provisorios.

ALS8y ALI9:

Planillas de suplentes y Prop. de Vacaciones,

PEDIDO DE FONDOS - PAGO A SUPLENTES:

Formulario A.L.25,

CERTIFICACIONES DE SERVICIO:

Copia de las expedidas.

SEGURO:

Todo lo relativo a Seguro Obligatorio; Adicional; Privado; Integral
o cualquier otra clase de seguro del personal.

REDITOS: .
Las declaraciones juradas se archivarin en dog partes: los que es-
tan sujetos a descuentos y lo que no lo estan.

CERTIFICACIONES DE CREDITOS:
Ficha N2 700.
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1i. RETENCIONES:
Se agrupardn las distintas planillas que se reciban a log efectos de
que llegado el momento de preparar la planilla de Andligis de des-
cuentos varios, se cuente con los elementos agrupados, & saber:

CAJA NACIONAL DE AHORRCO POSTAL - préstamos per-
sonales. ’

I.N.P.S. - préstamos personales o hipotecarios.

SOEME - DOSME - REDITOS - JUDICIALES - MUTUALIDAD
- UNION PERSONAL CIVIL y cualguier ciro auforizade por
la Direceién General de Administracion.

12, MOVIMIENTO BANCARIO:
Extractos; boletas de depdsitos; notas: talones de cheques; confor-
midades, etc.

13. FACTURAS A PAGAR:
Ordenes de Provisién extendidas a casas proveedoras y ain no fac-
turadas y facturas por triplicado listas paras ser abonadas.

14, FACTURAS PAGADAS A RENDIR:
Recibidos los fondos y pagadas las facturas de la carpeta N2 9, se
agrupan en esta otra carpeta para su preparacién y rendicidn. Se
agregara a la cabeza el formulario de la transferencia de fondos.

15, PATRIMONIAL:
Formulario con la transferencia de fondos. Facturas a pagar y pa-
gadas, separadamente. Ordenes de Provisién, sin facturas. Las fac-
turadas se encuentran en la respectiva factura.

16. RENDICIONES DE CUENTAS DE SUELDOS:
Agrupadas por afio,

17. RENDICIONES DE CUENTAS DE GASTOS:
Agrupadas por afio.

b) Consideraciones generales

De las presentes instrucciones deberdn compenetrarse minuciosa-
mente los sefiores responsables y sus colaboradores inmediatos pues de
su perfecto conocimiento dependera el normal funcionamiento adminis-
trativo-contable de la Dependencia.

A tal fin, se indica la necesidad de adoptar como norma especial
la de realizar gsiempre el control o ratificaciéon de cada una de las ope-
raciones que se realicen, inclusive las mdis pequefias, pues ello evitard
la existencia de diferencias que posteriormente serin motivo de larga
y engorrosa labor,

Estas instrucciones serdn complementadas o ampliodas en lo suce-
sivg, medionte lay disposiciones de lo Superioridad gue serdn comuni-
cadas « log responsables por las circulares de la Direccion General de
Administracidn.

Del contenido de las mismas tomarén nota los responsables mediante
anotaciones marginales en estas instrucciones y en sus conceptos res-
pectivos, asegurando asf la perfecta actualizacién de las mismas,

Como consecuencia de lo expresado, deberén disponer que las cita-
das circulares sean archivadas por orden cronolégico en una carpeta es-
pecial que facilite su continuada consults, s TR

w—— s . e ot AR B i e 10w *

formularios gque proporcions a las dependencias ia Li-
reccif&dgs(;gmlyde Adm:inistré%i(m por la Division Sfummzs‘grfm, qfsberﬁxa
ser solicitados directamente a la misma con la debida anticipacidn, es-
pecificando el namero de férmula correspondiente. o

La falta de cualguiera de éstos en la }Z)epenfiemla no exime a los
responsables del cumplimiento de las presentes inmtrucciones debiendo
clevarse la informacién o proporcionarla a la Superioridad —en caso
de escasez de los mismos debidamente constatada y por causas ajenas
a la dependencia-— en planilla o formularios de f_ormato ¥ columna:éc
igual que confeccionara en forma sencilla a miguina, E:*st_a norma rige
igualmente para los libros, debiendo en este caso al recibirlo volcar en
primer término estas operaciones contabilizadas provisoriamente,
Para toda aclaracién o interpretacién referente al contenido del
presente manual, debe recurrirse ante la Ingpeccidn General Adminis-
trativa, calle Uruguay 725, ler. piso, Capital Federal.
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