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INSPECCION GENERAL ADMINISTRATIV A 
BUENOS AIRES, 27 de julio de 1960 

SE~OR DIRECTOR GENERAL: 

A objeto de cumplimentar la disposici6n NQ 833, del 27 de mayo 
de 1959, eata Inspeccion General Administrativa procedio a realizar las 
tareas necesarias, tendientes a la confecci6n del "Manual de funciones 
y procedimientos para las Tesorerias de las Depenilencias". 

Para elio -por Disposici6n interna NQ 34- se designa una comi
sian especial integrada por los Inspectores Administrativos, senores 
Alfredo F. D'Ambra, Carlos A. Inza, Alfredo O. Auliu y Ernesto O. For
tini. quienes, con la colaboracion de los restantes Inspectores Adminis
trativos, eonfeccionaron dicho ManuaL 

Obvio resulta dcstacar que, tal tarea solo fue posible, previa 
adopci6n de una serie de medidas tendientes a lograr armonia en el 
procedimiento y utili dad en los fines. 

Por ello, se trabajo sobre la base del anterior folleto de "Instruccio
neS para el regimen contable-administrativo de las Dependencias", 
impreso en el ano 1950, al eual se Ie adiciono todo el movimiento operado 
en materia ,tecnico-contable durante este largo periodo. Ello ha permitido 
obtener una gnia util para el desenvolvimiento de las tareas de las Te
sorerias dependientes de este Ministerio. 

Asimismo, se han tomado en cuenta los elementos de juicio aporta
dos por los Departamentos integrantes de la Direcci6n General, de 10 
eual resulta que, con el procedimiento seguido, sera facil ubicar en eI 
Manual los puntos de consulta, como tambien sera permanente la actua
Iizacl6n del manual, ya que las modificaciones que se introduzcan posi
bilitaran au reemplazo inmediato, al ser citadas. 

AI elevar a consideraci6n de esa Direccion General el proyecto de 
"Manual de funciones y procedimientos para las Tesorerias de las De
pendencias" interpreta eata Inspecci6n General haber cumpJido con la 
tarea encomendada, en forma tal, que consulta loa intereses del servicio. 

Saludo aI senor Director General can toda consideraci6n, 

EDUARDO ORTIZ PUjATO 
InBpe~tor General 

Inspecci6n General Administrativa 



'. 


, 


Buenos Aires, 27 de juJio de 1960. 

SENOR MINISTRO: 

Los estabJecimientos de ensenanza dependientes de este Ministerio, 
como as! Jas Dependencias Con manejo de fondos, contaron a partir del 
ano 1950, con un folleto de Instrucciones, referente al regimen contabJe
administrativ~, que permiti6 a los responsabJes cumplir con las nonnas 
vigentes sobre la materia. 

La practica constante y el dictado del Decreta N!! 1.113(59, determi
naron la necesidad de redactar un nuevo folleto, que aJ par que consig
nara Jas modificaciones impucstas en Ja aplicacion diaria, sirviera de 
gufa a quienes tienen a su cargo funciones administrativo-conmbles. 

Surge as! eJ "Manual de /u'l!ciones y prooedimientos para las Teso r 
rerias de las Dependenoias", cuyo contenido comprende todos Jos ele
mentos informativos y explicativos necesarios para eJ desenvoJvimiento 
normaJ de Jas Tesorerias, como as! tambien Jas responsabilidades que en 
Jos ordenes juridico-administrativo caben a los agentes deJ Estado, sin 
exceptuar las normas JegaJes impuestas por Ja Ley de Contabilidad y 
eJ Estatuto del Personal Civil, 

Dicho trabajo -producto de la tarea de Ja Inspeccion General Ad
ministrativa y Departamentos de esta Direccion Gcneral-, viene a lle
nar una sentida nccesidad entre los subresponsabJes, por cuanto Ja edi
cion de 1950, aparte de la perdida de actuaUdad, se encucntra totalmcnte 
agotada. 

Par 10 expucato, esta Direcci6n General considera que Ja aprobaci6n 
por parte dc V. E. del citado "Manual" configura Ja satisfacci6n de esa 
nceesidad antes mencionada y par ello eleva a su consideraci6n eJ pro
yecto dc resolucion pertinente. 

Saludo a V. E. can toda consideracion. 

JOSE A. DOMINGUEZ 
Director Gene-raJ de Administreci6n 



Buenos Aires, 8 de agosto de 1960 

VISTO: 

El proyecto del "MANUA~ DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 
PARA LAS TESORERIAS DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTE
RIO DE EDUCACION Y JUSTICIA", presentado por la Direccion 
General de Administracion, y 

CONSIDERANDO: 

Que desde el aiio 1950 en que se edito el folleto de "Instrucciones 
para el Regimen Contable Administrativo para las Dependencias", han 
surgido diversas disposiciones y normas en materia contable-administra
tiva. que modifican 0 amplian las instrucciones insertas en aquel folleto; 

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

Que resulta oportuno, dar cumplimiento a 10 establecido por el ar
ticulo 7Q del Decreto NQ 1.113/59, en cuanto a la redacci6n del "Manual 
de Funciones y Procedimientos para las Tesorerias" por parte de la Di
recci6n General de Administracion; 

Que es necesario asegurar la permanente actualizacion de dicho 
manual; 

Por ello, 

El Ministro de EducaciOn y Jusficia 

RESUELVE: 

lQ - Aprobar el "MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIEN
TOS PARA LAS TESORERIAS DE LAS DEPENDENCIAS DEL 
MINISTERIO DE EDUCACION Y JUSTICIA", confeccionado por la 
Direccion General de Administracion y que obra en las presentes ac
tuaciones. 

2Q - Disponer la impresion del mismo, en la cantidad de tres mil 
doscientos ejemplares. 

3Q - Determinar que todas las disposiciones que deroguen, modifi
quen 0 amplien el presente Manual de Funciones y Procedimientos, se.
ran incorporadas al mismo en la parte y forma que correspondan. 

4Q - Establecer que la Direcci6n General de Administracion, al 
comunicar aquellas disposiciones, normas 0 instrucciones a las Depen
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dencias de este Departamento de Estado, dara indicaciones precisas para 
el exaeto cumplimiento de 10 ordenado en el punto anterior. 

5~ - Hacer presente que toda inobservancia a las disposiciones, 
reglamentaciories, normas e instrucciones establecidas en el "MANUAL 
DE FUNCIONES Y PROCEDIMlENTOS DE LAS DEPENDENCIAS 
DEL MlNISTERIO DE EDUCACION Y JUSTIClA", por parte de los 
responsables de los servicios administrativos contables, determinados por 
el Decreto NQ 1.113/959, seran pasibles de las sanciones que establecen 
los articulos 34 a 45 --eapitnlo V del Decreto-Ley N!.! 6.6661957, ratifi
cado por Ley N!! 14.467 (Estatuto del Personal Civil de la Administra
cion Publica Nacional). 

6!.! - Comuniquese, anotesc, dese al Boletin de Comunicaciones y 
pase a la Direcci6n General de Administraci6n a sus efectos. 

LUIS R. MAC'KAY 

...MINISTERIO DE EOUCACION Y JUSTICIA 
Dlrecctdn General de Adroinistrac16n 
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NOTA: El presente recibo debed, ser 
Administrativa. 

Rector 0 Director 

Sello de la dependene1a 

l'emitido a la Inspecci6n General 



MUY IMPORTA,NTE 
r' 

El presente "Manual de Funciones y Procedimientos", 
asi como las circulares y disposiciones directivas que ata
nan a la funci6n especifica de las Tesorerias, deberan per
manecer en poder de los titulares de las mismas, mientras 
desempenan su funci6n. 

En caso de reemplazo, dejaran constancia en 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 Ensenanza", de la entrega de' 
los mencionados elementos. 



TITULO I 

De las tuncioM8 

Art. lQ - El Decreto NQ 1.113 que a continuaci6n se transcribe, 
. dicta las normas que establecen las funciones y procedimientos admi
. nistrativos en los establecimientos de ensefianza, culturales y afines 

:;> del Ministerio de Educaci6n y Justicia. 

Buenos Aires, 5 de febrero de 1959. 

Visto que es neceBario proceder a la modificaci6n de las normas 
que ordenan las fundones y procedimientos administrativos en los es
tablecimientos de ensefianza, culturales y afines del Ministerio de F..du
caci6n y Justicia, y 

CONSIDERANDO : 

Que dichas normas fueron impartidas para el funcionamiento de 
las Secretarias y Tesorerias de esos establecbiiientos por medio del De· 
creto NQ 9.802 del 25 de abril de 1949, determinando esferas de compe
tenda que hoy han perdido actuaJidad; 

Que es medida de buen gobierno establecer como norma general 
que los Directores 0 Rectores de los citados establecimientos son los 
jefes de los miBmos, tanto en las tarea" especificas dooentes como en 1a.'5 
administrativas y, en tal caracter, les corresponde dirigir y coordinar 
todos los trabajos que Be efectuan en las dependencias a su cargo; 

Que las tareas administrativas deben dividirse en dos esferas de 
. aceion, perfectamente diferenciadas y especializadas: la Administrativa
docente, a cargo de los Secretarios y la Administrativa·contable·patri. 
monial, a cargo de los Tesoreros 0 Habilitados; 

Que por imperio de la Ley NQ·14.473 los Secretarios de los estable
cimientos han pasado a ser parte integrante del personal docente no 
justificandose, en consecuencia, la dependencia de los Tesoreros y Ha
bilitados de ellos sino de los Directores 0 Rectores; 

Que las nuevas disposiciones legales, ya sean de contralor, de be· 
neficios, de tramitaci6n, etc., obligan a la actuaUzacion de varios pro· 
cedimientos vigentes a objeto de lograr una mejor verificaci6n y una 
mayor agilidad, haciendose necesaria la fijaci6n de precisas jurisdic
ciones y responsabilidades para el perrecto cumpJimiento de las mismas; 

Que en tal sentido, se hace necesario contar con personal estable 
y capacitado en los respectivos servicios administrativos por 10 cual se 
dispone que, el existente a la fecha, se adjudique a los mismos como 
etapa previa a la determinacion de las plantas funcionales que a cada 
dependencia ha de corresponderle en el futuro de acuerdo a su.categoria; 
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Que de acuerdo a los principios que informan el "Plan de Racionali
'zacion Administrativa" en vigencia, se haee necesario coneretar toda la 
delegacion de funciones que sea posible, descentralizando los respectivos 
servieios de manera que sean mlis agiles y eficientes, al propio tiampo 
que creen un mayor sentido de responsabilidad cn los func.ionarios; 

Que, como un elemento de racionalizacion, se hace necesario cen
tralizar --dando justeza Y pubJicidad- a todas las reglamentaciones 
que se hagan de las funciones de los Secretarios y Tesoreros 0 Habilita
dos y de los proced.imientos que la Superioridad adopte para su cumpli
miento, compilando 0 redactando los "Manuales de Funciones y Pro
cedimientos" respectivos; 

Por ello y teruendo en cuenta 10 propuesto par el sefior Ministro 
Secretario en el Departamento de Educacion y J~stieia, 

E! Presidente de !a Naci6n A "yentina 

DECRETA: 

Articulo 1Q _ Los Rectores 0 Directores de los establecimientos 
educacionales, culturales 0 afines del Ministerio de Educacion y Jtlsticia 
invisten el caracter de Jefes de las respectivas dependencias, con todos 
los deberes, derechos y obJigaciones inherentes a dicho cargo, 

Art, 2Q Corresponde a los Directores 0 Reetores, sin perjuicio de 
todas las funciones propias del aspecto docente 0 cultural: 

a} 	 Firmar, en forma conjunta con los Secretarios toda la doeu
mentacion que tenga referencia al movimiento adminiBtrativo
docente del establecimiento a BU cargo; 

b) 	Firmar, conjuntamente con los Tesoreros 0 Habilitados los che
ques, balances, arqueos, Jibros de contabilidad, rendiciones de 
cuentas, liquidaciones de sueldos, comunicaciones de altas y ba
jas del personal, ordenes de provision, documentos de gastos y, 
en general, todo otro instrumento de caracler contable-patrimo
nial; 

c} 	 Adoptar todas las medidas que estimen necesarias a efectos de 
que los servicios a cargo de las Secretarias y Tesorerias SOl des
envuelvan normalmente y de que exista, entre ambas, la necesa
ria corre1acion para un cumplimiento reglamentario y eficiente 
en tiempo y lugar, 

Art. 3Q El personal que a la fecha del presente decreto se des
empefie en las Secretarias de los establecimientos ya mencionados de
pendera --en cuanto a los trabajos a realizar se refiere-- directamente 
de los senores Secretarios quienes seran los jefes de 'Ios servicios admi
nistrativo-docentes, ello, sin pcrjuicio de la dependencia jeriirquica Y 
vigilancia general que a los Directores 0 Rectores les compete sobre los 
Secretarios y sus auxiliares en su condicion de jefes de la dependencia, 

Ademas de las tareas docentes que, emergentes de la Ley 14.473 se 
Ie asigne a' los Secretarios, les corresponde a los mismos la tramitacion 
del regimen discipJinario. asistencias y licencias de todo el personal ad
ministrativo, de maestranza y de servicio, 

Tambien les corresponde la distribucion de tareas del personal de 
maestranza y de servicio; para todo 10 indicado anteriormente se ajus
~ a I!l-s instrucciones que, en cada easo 0 en general, Jes imp"rtan 

los DireCtores 0 Rectores '0, por intermedio de estos, las autoridades 
superiores de la ensefianza, 

Art. 42 - El personal que a la fecha del presente decreto se des
empeiie en las Tesorerias de los establecimlentos ya indicados dependerli 
--en 10 referente a las funciones a desempefiar- directamente de los 
Tesoreros 0 Habilitados quienes seran los jefes de los servicios admi
nistrativo-contable-patrimonial. Al igual que en el caso de los servieios 
adtninistrativo-docentcs, el Tesorero y sus auxiliares estarlin bajo la 
dependencia jeriirquica y vigilancia general de los Directores 0 Rectores, 
en su condicion de jefes de Ia.~ dependencias. 

Art. 5!! - En las respectivas dependencias, estarli a cargo de los 
Tesoreros 0 Habilitados el inventario de los bienes patrimoniales del 
Estado, de acuerdo a las disposicioncs que rigen en dicha materia. 

Cuando, por la indole de los establecimientos, el manejo, conserva
cion y vigilancia de los elementos patrimoniales este a cargo de otros 
funcionarios, correspondera a los Tesoreros 0 Habilitados el control de 
dichos elementos y las comunicaciones -por la via jeriirquica corres
pondiente-- de lo~ movimientos de aUas y bajas a los organismos res
I_tivos, 

Art, 6'1 - En los establecimientos en los cuales no existe el cargo 
de Tesorero 0 Habilitado -por BU categoria, especialidad 0 poco movi
miento-- los Secretarios desempefiarlin, ~Omo tareas inherentes a BU 
cargo, los trabajos encomendados a los Tesoreros 0 Habilitados por el 
presente decreto y / 0 reglamentaciones. 

Art. 72 - Facultase al Ministerio de Educacion y Justicia -por 
conducto de sus organismos especiaJizados-- Direcciones Generales de 
Ensefianza y Direcci6n General de Administracion, a reglamentar las 
presentes disposiciones en la medida en que resulte necesaria a los dis
tintos servicios. 

De acuerdo a las categorias de los establecimientos, las citadas Di
recciones Generales. estableceran las plantas funcionales para las Se
cretarias y Tesorerias sobre la base de la importancia 0 necesidades de 
los respectivos servicios. 

Con las reglamentaciones que dicten los respectivos organismos e;;
pecializados del Ministcrio de Educacion y Justicia, se redactariin los 
"Manuales de Funciones y Procedimientos" para las Secretarias y Te
sorerias; en 10 succsivo, a los mismos, Sol incorporaran todas las amplia
ciones y /0 modificaciones de que sean objeto dichas reglamentaciones. 

Art. 82 - EI Ministerio de FAiucacion y Justicia tendra en consi
dera.ci6n las disposiciones del presente decreto para la aplicacion de las 
escalas de remuneraciones de que informa el Decreto N2 9.530 del 7 de 
noviembre de 1958, que forma parte integrante del Estatuto del Perso
nal Civil de la Adtninistracion Publica N adona!. 

Art. 92 - Derogase e1 Decreto N2 9,802 del 25 de abril de 1949 y 
toda otra disposicion que se oponga a las presentes. 

, Art. 10. - EI presente decreto sera refrendado por el sefior Ministro 

Secretario en el Departamento de Educaci6n y Justieia. 


Art. 11. - Comunlquese, publiquese, anotese, dese a la Direcci6n 
General del Boletin Oficial e Imprentas y archivese. 

I'do. AF\TURO FlWNDlZI 
lA1Is 1'1, :IIac'Kay-
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TITULO II 

De los ,procedimientos 

CAPITULO I. LIQUlDACIONElS DE SUEJ"DOS 

A TAREAS PREVIAB 

Art. 2Q  La relacion con las distintas dependencias estii circuns
ocipta a: "Liquidaciones de Sueldos" y "Descuentos". 

Art. 32 - En todos los casas, salvo situaciones especiales no pre
vistas 0 reclamos de carActer personal, deben utilizarse los formulatios 
habilltados a tal efecto: 

a) 	Formulario A. L. 1: Para comunicar altas y bajas de personal 
titular, provisorlo 0 suplente de personal en uso de licencia sin 
sueldo POI' period os superiores a tres meses (Circular NQ 415159). 

b) 	Formulario A. L. 2: Para comunicar descuentos en concepto de 
diferencia de ascenso, 50 % de ingreao 0 acumulacion, de personal 
titular, provisotio 0 suplente (Circular NQ 409159). 

c) 	Formulario A. L. 8: Para comunicar servicios prestados por per
sonal suplente, en reemplazo de personal en usa de Iicencia con 
sueldo por cualquier periodo 0 licencia sin sueldo unicamente por 
periodos infetiores a tres meses (Circular NQ 415). 

d) Formulario A. L. 13: Para comunicar devoluciones practicadas 
sobre las distintas liquidaciones (Circular NQ 387{58). 

e) Formulario A. L. 19: Para solicitar Iiquidaci6n de pago propor
cional de vacaciones. 

f) Formulario A. L. 20: Declaracion jurada para percibir propor
cion de vacaciones. 

g) Declaraci6n jurada asignaci6n btisica: Para optar por el bene
ficio referido (Circular NQ 383158). 

h) Declamoi6n j'~rad.a de subsidio familiar: Para gestionar la liqui
dacion correspondiente. (Circulares Nros. 422 y 424{59). 

i) 	Declara.ci6n jurada de incompatibilidade.ij: Imprescindible para 
considerar altas de personal titular, provisorio y supJentes. (Cir
culares Nros. 362157, 415159 Y 433159). 

j) 	Fr:rrmulario NQ 964: Planilla de ajuste de "Sueldo Anual Com
plementario" . 

Art. 4Q - Instrucciones para el usa de estos formulatios. 

11 
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a) Formulario A. L. 1 

I. _ Este formulario, haya 0 no movimiento, debe remitirse MEN
SUALMENTE, por tripJicado adoptando las providencias necesarias a 
efectoo de que se halle en Ill. Division Sueldos cl dill. 5 de cada mes, sin 
excepcion. Las omisiones 0 movimiento de personal producidoB con pos
terioridad a au remision se consignaran en el corrcspondiente al mes 
siguiente. 

II. - Toda comunieaei6n de alta debera comuniearse a.compaiiada 

de Ill. eorrcspondiente declaracion jurada de cargos (Circular N2 362(57). 


Recuerdase aaimismo que de nO consignarse el numero de afUiacion 
al Instituto Nacional de Prevision Social y el numero de documento y 
tipo correspondiente segun Circulares Nros. 374157 y 379/57, esta Di
reccion General NO LIQUIDARA HABERES AL PERSONAL AFEC
TADO sino bajo Ill. absoluta responsabilidad de Ill. dependeneia. (Ver 
interpretacion de Ill. columna N2 6). 

Ill. _ Recuerdase que el presente formulario debera. remitirse acom
paliado con las copias autenticadas de las devoluciones de sueldoo corres
pondientes al mes anterior. 

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

. nilla general de sueldos del mes anterior no efectuando designaciones en 
cargos u horas inexistentes en Ill. misma, salvo cl caso excepcional de 
cteaeiones autorizadas, en cuya eireunstancia los formularios a remitirse 
deberan confeccionarse por separado de los quese envlen mensualmente 
con Ill. aclaracion pertinente "CREACION AlItO 19 ..... ". En 10 posible, 
cuando las altas y bajas del personal gnarden relaci6n entre si, deberan 
consignarse a continuacion unas de otras facilitando de tal manera su 
correcta interpretacion. 

Columna NQ 1: Nombre del establecimiento segun presupuesto. 
Columna N2 2: Mes corrcspondientc al de Ill. fecha de remision del 

formulario, 
Columna N'l 3: Indicar ano. 
Columna N'l 4: En esta columna sc consignara el niimero del docu

mento de identidad del personal cuyo movimiento se indique conforme a 
las signientes norm as: TIPO I - N!1 de Libreta de Enrolamicnto, para 
argentinos nativos 0 naturalizados mayores de 18 alios, can exclusion de 
cualquier otro documento. TIPO II - NQ de Libreta Clvica para argen
tinas nativas 0 naturalizadas mayores de 18 alios, con exclusion de eual
quier otro documento. TIPO III - NQ de CCdula de Identidad (Policia 
Federal), para menores de 18 anos, ambos sexos, argentinos 0 extran
jeros. TIPO IV - NQ de Cedula de Identidad (Policias Provinciales), 
para aql1el\os que no posean cedula de identidad de Ill. Policia FederaL 

Columna N2 5: So indicara en forma numerica el TIPO de docu
mento conforme a las indicaciones del punto NQ 4. 

Columna N!! 6: Consignar numero de afiliacion al Instituto Nacional 
de Prevision Social, requisito indispensable para posibilitar la Jiquidacion 
de haberes. En los· casos de desconocimiento de dicho niimero por dcmora 
de comunieacion, etc., y toda vez que el interesado haya cumplimentado 
la documentaci6n respectiva, podra, durante los primeros mcses subs!

gnientes ·a la designacion, consignarse en eata colUlllna Ill. leyenda "EN 
TRAJiifiTE" • 

Columna Nil 7: Consignar apellido y nombres completoa del in
tere/iado. 

Columna NQ 8: So indicara Ill. situaci6n de revista utilizando Ill. 
letra "T" para los titulares y Ill. letra "P" para. el personal provisorio, 
·ya sea designado por el establecimiento 0 por Resolucilin Ministerial 

c, 	 que as! 10 seliale, y Ill. letra "R" para. personal suplente. 
Columna NQ 9: Se consignara el cargo u horas de catedra que 

corresponda a Ill. des!gnacion efectuada, con fiel observancia de las le
yendaa y codificaeiones de las planillas de haberes, a los efectos de evitar 
errores de interpretacion. ( 

Columna NQ 10: Se indicara el haber basico mensual que corres
ponde al cargo u horas de catedra as!gnadas. 

Columna N2 11: Consignar fecha (dill. y mes) de toma de posesion 
del cargo. 

Columna NQ 12: Consignar fecha (dill. Y mes) del ccse de tareas. 
Columna N'l 13: Tratandose de personal euyo movimiento se origina 

por un Decreto, se indieara ella utilizando Ill. letra "D", y "RM" cuando 
se trate de una Resoluci6n Ministerial. 

Columna NQ 14: Se indicara el numero del instrumento legal (De
creto 0 Resolucion Ministerial) selialado en Ill. Columna NQ 13. 

Columna NQ 15: Se colocarii Ill. fecha del instrumerito legal (De
creto 0 Resolucion Ministerial) sefialado en Ill. Columna Nil 13. 

Columna NQ 16: En eata columna debe consignarse Ill. acumulacion 
resultante de Ill. designaci6n comunicada por eate formulario y Ill. situa
ci6n de revista anterior del interesado, referido ella al establecimiento 
solamente. Eata acumulacion se practicara en los casas en que las situa
ciones de rcvista Be correspondan, es decir: cargos titulares se acumu
laran a cargos titulares; provisorios a provisorios y suplencias a suplen
clas. EJEMPLO: Se comunica el alta de un profesor en 4 horas de ca
tedrn como titular (T); si en ese establccimiento ya revista como titular 
(T), p. ej. en 6 horas, en eata columna se conslgnarn el total, 0 sea 
10 horns. De no fignrar como titular, vale decir, si Se desempefiara en 
6 homs provisorio, no se practicara acumulacion y, en consecuencia, 
en eata columna se conslgnara s610 el numero de horas en que ha aida 
designado como titular, en este caso 4. El mismo criterio se segnira en 
los casas de comunicaciones de designaciones en cargos u horas pro
visorias 0 suplentes. 

Columna N'l 18: Se consignara el establecimiento de origen, cuando 
se trate de personal al que se da de alta por traslado. 

Columna Nil 19: Se indicara el nuevo destino, cuanda se trate de 
bajas por traslado. 

Columna Nil 20: Esta columna solo se utilizara para indicar cuando 
se comuniquen altas y deban efectuarse liquidaciones contra sueldos de
vueltos, el nombre de Ill. persona euyos haberes Be devuelven por haber 
casado a consecuencia de esta designacion. Debe tenerse presente que 
esta informacion, como es logieo, debe concordar con ·Ia planilla de de
voluci6n de haberes Cl,Iya copia aeompaliara a este formulario conforme 
las dispoiliciones vigentes (Circular NQ 415/59). 



Columna N2 21: Eata columna 8610 tendra efecto informativo con 
objeto de facilitar Ill. localizaci6n de antecedentes relacionados con las 
liqutdaciones de bonificaciones, suplemcntos, etc. Se indicar8. en ella, 
complementando Ill. informaci6n cuando sea ne~esario con Ill. columna 
NQ 22, la bonificaci6n por antigiiedad que el interesado PERCIBA ya 
en ese establecimiento 0 en otros similares, 0 las que PERCIBIA en su 
lugar de Qrigen en los casos de traslado. Se utiJizal'a asimismo para se
iialar cualquier otro suplemento acordado por las disposiciones legales 
correspondientes, exceptuando el salario familiar que debera requerirse 
mediante la pertinente declaraci6n jurada. 

Columna N2 22: Se utiliza.ra como complemento de cualquiera de 
las otras columnas a efectos de aclarar cualquier circunstancia que 
facilite Ill. liquidaci6n de haberes. 

bl Formulario A. L. II 

I. - Este formulario debera reinitirse, cuando se deban practiear 
descuentos, junto con el formulario A. L. 1 mensual. 

II. - Los descuentos que se comunican por el presente formulario 
corresponden a 50 % de ingreso, diferencia de ascenso 0 acumulaci6n. 

50 % ingreso: Corresponde solicitar este descuento a todo el per
sonal que ingrese a Ill. Administraci6n Publica y que no hubiera efec
tuado tal aporte con anterioridad. Eate descuento alcanza tambien al 
personal suplente con mas de seis meses de servicios continuos 0 dis
continuos (Circular NQ 409159l . 

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

Difer'encia de (l8Cen80: Se entiende por diferencis de ascenso el au
mento en las distintaa remuneraciones con aparte jubilatorio sin aumento 
de rueas. Un mes de dicho aumento es el que corresponde aportar en 
concepto de "diferencia de asccnso", dejandose constancia que con res
pecto al personal suplcnte rige 10 establecido para el 50 % (Circular 
NQ 409/59). 

Cuando' se efcctuaran promociones, 'sscensos 0 modificaciones, de 
caracter general las diferencias de &Scenso las efectuara la Direcci6n 
General de Administraci6n automaticamente. En el caso de advertir el 
establecimiento que no se ha efectuado tal diferencia procedera a solie!
tarla por el presente formulario. 

Acumu.!acion: Se entiende por acumulacion el desempeiio de mas de 
un eargo en euyo caso el primer mes integra del nuevo cargo debe' ingre
sar como aporte en igual forma que si se tratara de diferencia de &scenso. 
Con referenda al personal que en au oportuuidad efectuo algun aporte 
y que luego disminuy6 la retribuci6n de su tarea 0 ces6, para poote
riormente aumentarla 0 haberse reintegrado, se exigira la presentaei6n 
de la certificaci6n correspondiente la que quedara como archivo en el 
establecimiento. Si, como consecuencia de tal situaci6n, correspondieran 
diferencias de ascenso, las mismas se comunicaran como esta previsto 
anteriormente, reservandose siemprc en el establectmiento los certifi
cados respectivoo. 

Columna N2 1: Se indicara el nu.rnero de orden en forma correlativa. 
Columna N2 2: Se indicara el numero de documento con que el 

agente revista en la planHla. de sucldos generales, 0 en 'el fOrlnulario 

A. L. 1 {, A. L. 8, 5i se tratara de una incorporacion 0 suplencia (Cir
cular N2 374 y 379157). 

Columna NQ 3: Tipo de documento de acuerdo con instrucciones im
partidas por Circular NQ 374 y 379/57. 

Columna NQ 4: Colocar numero de afiliaci6n 11.1 Instituto N acional 
de Previsi6n Social. 

Columna NQ 5: Consignar apellido y nombre conforme a planilla 
general de sueldos 0 formulario respectivo. 

Columna NQ 6: Colocsr la inicia! (Tl si es titular, (Pl ai as provi
soria y (S) si es suplente. 

Columna NQ 7: Indicar la denominaci6n del cargo u horns de acuer
do al consignado en la planilla de sueldoo 0 el formulario A. L., 1 6 
A. L. 8. 

Columna NQ 8: Colocar el sueldo baaico conforme 11.1 prcsupucsto. 
Columnas Nros. 9, 10 y 11: Como 10 dctcrmina el titulo general de 

la columna debe consignarse en Ill. que corresponde, ya sea el 50 9~, dife
rencia de ascenso 0 acumulaci6n, el importe basico a descontar. 

Columna NQ 12: Esta columna se utilizara exclilsivamente para to
das aqueUas acJaraciones que ayuden a la mejor interpretacion para la 
aplica.ci6n del descuento. 

c) Formulario A. L. 8 

Este "formulario A .. L. 8" debe encontrarse el dia 5 de eada mes, a 
mas tardar, en Ill. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, De 
partamento de Liquidaciones, Paraguay NQ 1657, 1er. Piso, Capital Fede
ral, par triplieado. (Circular NQ 365157). 

Se confeccionarii en el siguiente orden: Personal Administrativo; 
Personal Obrero y de Maestranza; Personal D~ente y Personal de Ser
vicio; separandose convenientemente los distintos Principales y dentro 
de los mismos se guardara el orden jeriLrquico de Jos distintos cargos 
detallando en el Personal Docente las horas de catedra en ultimo termino. 

Debera remitirse un formulario por cada mes, teniendose en cuenta 
que las altas y bajas, en todos los casos, deben guardar relacion con el 
mes que se solicita, debiendose confeccionar un formulario complemen
tario cuando existan periodos anteriorea, en el que ai se podran invo
lucrar distintos mescs de un mismo ejercicio financiero. Asimismo dejase 
establecido que, los establecimientos educacionales estan facultados para 
anticipar la informacion relacionada con la prestacion probable de ser
vieios del personal suplente, de conformidad con los antecedentes que 
obren en au poder, hasta el dia 30 del mes cuyo pago se gestiona. Por 
ejemplo: debiendo encontrarse en la Direccion General de Administra
ci6n el 5 de agosto, la comunicaci6n correspondlente al mes citado pue
de, siempre que el establecimiento tenga antecedentes que permitan 
anticipJlor la informacion, solicitarse Jiquidaci6n de habcres h&sta el dia 
30 del mismo mea. Cuando no se tuvieran elementos que permitan anti: 
cipar la infonnl!.ci6n y con posterioridad' a la elevaci6n del "Formul~rio., 

http:utiliza.ra


A. L. 8" se presten servicios por el mes referido junto con la comuni
ca~ion del mes siguiente se elevarll otro formulario a titulo de comple
mento como se ha manifestado anteriormente. 

La comunicacion de octubre se anticipara por el cierre del ejercicio 
financiero, debiendo encontrarse en el Departamento de Liquidaciones 
el 5 de setiembre, junto con el formulario correspondiente a este ulti 
mo meso 

En los casos en que no haya movimiento de personal suplente se 
enviara un formulario con Ill. leyenda: "SIN MOVIMIENTO". 

Deberan tenerse presentes tambiElU las siguientes situaciones: 
I. - En el "Formulario A. L. 8" no puedcn solicitarse reemplazos 

producidos por renuneia, cesantia, fallecimiento, etc. Tales reemplazos 
deben solicitarse por formulario A. L. 1, en calidad de provisorios y no 
de suplentes. 

II. - No deben solicitarse por este formulario haberes para personal 
suplente en reemplazo de personal sin goee de sueldo, por un !apeo ma
yor de tres meses. Diehas si.tuaciones deben solicitarse por "Formu
lario A. L. I". (Circular N!! 415159). 

m. - 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 129). 

Columna Nfl 1; Consignar el motivo de 111. licencia (50 0/0, con 0 sin 
goce de sueldo), sefialando el articulo correspondiente; en casos de ads
cripcion 0 comision de servicios indicar numero y fecha del Decreto 0 

Resoluci6n. 
Columna N'1 2: Apellido y nombre del titular que solicito 111. licencia. 
Columna N'1 3: Indicar el numero de documento de identidad y 

tipo del suplente a liquidar. (Circulares Nros. 374157 y 379157). 
Columna N'1 4: Indicar el numero de afiliacion al Iustituto Nacional 

de Previsi6n Social (Seccion Ley NQ 4.349) del suplente a favor del cual 
se solielta Ill. JiquidaciOn. 

Columna N'1 	5: Apellido y nombre del suplente. 
Columna Nfl 6; Indicar el cargo de presupuesto 0 el niimero de horas 

de catedra que corresponde liquidar; debera tenerse presente que cuando 
Ia referencia de horas 0 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 incluldo 
en las citaOOs planillas, se efectuara 111. aclaracion correspondiente en Ill. 
Columna N!! 13: "Observaciones". TratitndoBe de personal suplente que 
se haya. descmpenado en horas de catedra del Curso de Profesorado, cu
ya remuneracion difiere del regimen comw, se hars notar dicha cir
cunstancia mediante el empleo de la leyenda: "C. PROF". 

Columna. Nfl 7: Consignar el importe basico mensual que corras
ponde, segUn presupuesto, al cargo u horas descmpenadas por el suplen
teo No deben sumame 11.1 basico bonificaciones por antigliedad, estado 
docente 0 cualquier otro conceptoadicional. 

Columna N'1 8: Se hara constar como tal e1 primer dia de prestaci6n 
de servicios del mes que corresponda al formulario. 

Columna Nfl 9: Se hara constar como tal el ultimo dia que haya 
"d' 

prestado servicios del meS que corresponde al formulario. 
Columna Nf! 10: Cuando as! corresponda se acompafiara 111. decla

racion jurada respectlva con 111. aclaracion de: "SE ADJUNTA". En los 
meses subsiguientes solo se consignara el mes y ano en que se eleva Ill.. 
citada dee1aracion. SI no correspondiera liquidar el beneficia referido, 
1a Columna NQ 10 quedara cumplimentaoo COn 111. referenda: "NO CO
RRESPONDE". 

Columna Nfl 11: Su cumplimiento quedara condicionado a las si
guientes normas: 

1) 	Cuando as! corresponda se elevara junto cOn el A. L. 8 111. de
claracion jurada respectiva. 

2) 	En esc caso 111. columna Be cumplimentare. con la referenda: "SE 
ADJUNTA DECL. JUR". 

3) 	EI Departamento Liquidaciones detorminare. el monto del bene
ficio a asignar comunicitndolo por nota al establecimiento, inde
pendientemente de la liquldacion, que Se efcctuara con el A. L. 8 
recibido. 

4) 	Si al confeceionarse el nuevo "Formulario A. L. 8" aun no con
tara el establecimiento con 111. informacion correspondiente, dara 
cumplimiento a la Columna con 111. refereneia: USE REMITIO 
DECL. JUR.". 

5) 	Una vez recibiOO Ill. comunicaci6n del Departamento Liquidacio
nes, las Columnas respootivas registraritn el importe asignado y 
el numero de nota y ano correspondiente, complementitndose en 
111. Columna N!! 13: "Observaciones", toOO informaci6n relacio
nada con periodos de salario familiar no liquidados. 

Reeuerdase que el beneficio de Salario Familiar se haee efectivo a 
partir del primer dia del mes siguiente al de la fecha de presentaeion y 
que toda variante en 111. situacion que origina el eitado subsidio debe 
declararse en un plazo no mayor de treinta dias. (Ver normas de 111. 
Secretaria de Hacienda impresas al dorso de 111. Declaracion Jurada). 

Columna Nfl 	1'2: 

1) 	Se asignarii el porcentaje que el agente perciha 0 hubiere perci
bido en cualquier establecimiento. primario, secundario 0 ads
cripto, efectuandose mensuaimente la aclaraci6n respectiva rela
cionada con establecimiento, mes y ano en que habria percibido 
el porcentaje adjudicado. La Dependencia solicitara por dupli

. cado la constancia respectiva, reteniendo un ejemplar y elevando 
el restante a la Direccion General de Personal. 

2) 	Cuando corresponda un beneficia no percibido en ninguna otra 
tarea se hare. la gestion por intermedio de la Direcei6n General 
de Personal. Una vez que la miama determine el beneficio a Ii 
quidar se harn llegar al establecimiento la pertinente comunica
ci6n y, recilm entonees, se procederii. a consignar eI beneficio a 
Jiquidar, completando la informaci6n con el numero de nota de 
c6mputo y ano por la enal se determin6 el monto de bonifica

- , 	 ci6n a percibir, InformacIOn que, en todo!! los casos, se reiterara 
mensualmente. 



Recuerdase que Ill. bonificaei6n por antigiiedad se haee efectiva a 
partir del primer dill. del meS siguiente al de comieD2o en eada una de 
las tareas que se pudiera desempefiar. EI procedimiento del punto 1) se 
efeetuarii. s610 para el perllonal docente, correspondiendo al restante 
personal efectuar las gestiones previstas en el punto 2). 

Oolumna Nfl 13: En esta Columna se suministrara toda informaci6n 
destinada a f~i1itar las liquidaciones respectivas. 

d) FormuZario A. L. 13 (Devoluciim de sueldos y de reintegro 
a Za Oaja de PrevisiOn para el Personal de! Estado) 

Las instruccion,es con respecto 11.1 formulario A. L. 13 estan indica
das en su columnado y explicadas al dorsa del citado formulario, de
biendo considerarse especialmente la I)ota final. 

Los establecimientos deberan acompaftar dOB ejemplares de la de
voluci6n del mes anterior al de la fecha de remisi6n del movimiento men
sual de personal. (Ciroular NQ 365157). 

e) Formulario A. L. 19 

Se utiliza para la gesti6n de pago de proporcion de vacaciones, bene
ficio que alcanza al personal provisorio, interino 0 suplente que hubiera 
cesado por cualquier circunstancia. 

Desde el ano 1951 y hasta el 30 de abril de 1958 era comim a todos 
los agentes sefialados que hubieran cesado con un desempefio durante el 
periodp lectivo superior a seis meses continuos 0 discontinuos. 

A partir del 1Q de mayo de 1958, por imperio de la Ley NQ 14.473 
y su Reglamentacion, dieba proporcion al%nza al personal docente, su
plente 0 interino que hubiera cesado con prestacion de servicios conti
nuos 0 discontinuos superiores a treinta dias durante el eurso lectivo. 

Como consecuencia de Ill. misma Ley el pago proporcional de vacacio
nes del personal docente as independiente de tareas desempenadas en 
otro caracter y viceversa. 

Por 10 tanto los servicios que no fueran docentes quedan sujetos a 
Ill. prestacion minima de 180 dias continuos 0 discontinuOB, no pudiendo 
superponerse a los docentes amparados por el regimen especial de Ill. Ley 
sefialada. 

Aclarase que los periodos que corresponde computar a los efectos 
del pago de proporeion de vacaciones estan limitados al lapso compren
dido por el eurso lectivo y que Ill. determinaci6n de Ill. tarea minima se 
fijara contando las tareas no superpuestas del perlodo referido, 

Es importante tener presente que Ill. proporeion de vacaciones corres~ 
pande sOlo cuando el agente hubiera cesado efectivamente en su tarea 
suplente 0 interiml, debiendo destacarse que de no mediar tal circuns
tanoia la percepcion por los meses de vacaciones sera eompleta y con 
imputaci6n a la partida con que se liquidan sus sueldos mensuales. 

Si el cese del personal interino 0 suplente se produce en periodo 
de vacaciones el agente debe peroibir sueldos integros hasta la fecha de 
cese y proporcion desde el dia siguiente hasta el termino del periodo no 
comprendido en el curso lectivo. 

Entiendese por curso lectivo en las escuelas con desempeiio comun el 
comprehdido entre el 19 de marzo y cl 30 de didembre y por perlodo de 
vaeaciones el que media entre el 1Q de enero y el mes de febrero de 
cada ano. 

Ms' ,~ 

Oolumna 1l!l 1: Se indicara el nombre del establecimiento. 

Oolumna N9 Ill: Se determinara la localidad. 

Oolumna NQ 8: Para indicar provincia 0 territorio. 

Oolumna NQ 4: Se utilizara 'para indicar los meses que corresponde 


liquidar. • 
Oolumna NQ 5: Se utiliza para seiialar el ano a que corresponde la 

referencia anterior. 
OoZumna.s Nros. 6 y 1: Registrar el numero y tipo de documento del 

agente cuya liquidacion se gestiona. 
Oolumna NQ 8: Numero de afiliaci6n al I. N. P. S. del mismo agente. 
Odlumna NQ 9: Consignara apellido y nombre del agente interino 0 

suplente a favor de quien se gestiona la liquidaci6n. 
Oolumna NQ 1Q: Indlcara la denominaci6n sintetica de la tania 

dcscmpefiad~. Cuando las tareas desempefiadas fueran diversas en cuan
to a cargo 0 perioilos Se desdoblara el detalle ell tantcs renglones como 
fuera necesario. 

EI criterio expuesto alcanza tambUm al detalle de servicios pres
tados en establecimientos distintos al que se gestiona et pago de pro
porcion de vacaciones, debiendo quedar documentado e\ establecimiento 
mediante el archivo del "Formulario A. L. 20". 

Oolumna NQ 11: Se indicara el caracter de la tarea desempenada.
Provisional: P. Suplente: S. 

Oolumna NQ 12: Consiguar establecimiento en el cual Be prestaron 
lOCrvicios con derecho a proporci6n de vacaciones. 

Oolumna.s N08'. 13 Y 14: Indicar comienzo y finalizacion de cada una 
de las tareas con determinacion de dia, mes y ano. 

OoZumnas Nr08. 15 al 25: Detalle total del importe de cada uno de 
los coneeptos seiialados. 

Oolumna NQ 126: Importe total de la suma de las Columnas Nros. 15 
a la 25. 

Oolumna .NQ 21: Para suministrar cualquier informacion que faci
lite la.liquidacion correspondiente. 

f) FormuZario A. L. 20 

EI "Formulario A. L. 20" se utilizara cuando el interesado deba acu
mular servicios para completar el minima de dias de labor establecido 
para el pago de proporcion de vacaciones; quedando determinado que 
cuando las tareas prestadas en distintos establecimientos totalicen el 
minimo exigido parciaimente en cuanto a dias de labor la proporoion de 
vacaclones se solicitara en forma proporcional por cada establecimiento, 
correspondiendo acumular servicios de distintas dependencias imieamen
te para completar periodos minimos (mas de treinta dias el personal 
docente y mas de ciento ochenta dias el restante personal). En este caso 
el pago de la proporcion de vacaciones sera solicitado por el ultimo de 
los establecimientos en que el agente presto servicios. 

g) DecZaraci6n jurada de asignaci6n Msica 

I. - La asignaci6n biisica es consubstancial Ifon el ejercicio de Ia 
docencia. Su liquidacion es de ~ariicter mensual y corresponde ser per



cibida solamente en uno de los cargos que desempene el interesado, aun 
cuando los mismos 10 sean en distintos establecimientos, organismos des
centralizados 0 regimen de la Ley NQ 13.047. 

• II. _ La liquidacion de este beneficio, cuyo importe es fijo y uni
forme para todas las jerarquias, solo se practicara contra presentacion de 
la Declaracion Jurada respectiva ,10 que debera operarse dentro de los 
cinco dias de producido el cambio de revista en la situacion del interesado, 
entendiendose por "cambio de situacion de revista" toda variante origi
nada por traslado, reasuncion de funciones a la finalizacion de licencias 
sin goce de sueldo, etc. No implica modificacion en la situacion de re
vista el cambio de tareas en funciones similares dentro del mismo esta

blecimien to. 
m. _ Conforme a 10 establecido por la Resolucion Ministerial NQ 97 

del 6 de marzo de 1958, el personal docente debe percibir la asignacion 
basica ajustada a las siguientes condiciones: "Cuando revista en mas 
"de una dependencia y en todos sus cargos tenga caracter de titular, 
"presentara su declaracion jurada en aquella donde posea mayor anti 
"giiedad. Si acumulara cargos u horas de catedra en diversas dependen
"cias revistando en una 0 mas de ellas como titular y en las restantes 
"como interino 0 suplente, presentara su declaracion jurada en aquella 
"en la cual acredite mayor antigiiedad como titular. En casos de aCu
"mulacion en situaciones exclusivamente interinas 0 suplentes se pre
" sentara la declaracion en el establecimiento donde se posea mayor anti 
"giiedad. Cuando se acumulen cargos u horas en dependencias de este 
"Ministerio y del Consejo N acional de Educacion, la 'declaracion se pre
" sentara en la dependencia en la que se tenga mayor antigiiedad. Si la 
" acumulacion fuera con dependencias bajo el regimen de la Ley NQ 13.047 

" la declaracion se presentara por el organismo nacional". (Circular nu

mero 383i58). 

h) LiquidaciOn del sueldo anual camplementario 

1. _ Las planillas de sueldo anual complementario, con sus res
pectivos resumenes, deben encontrarse en la Direccion General de Admi
nistracion antes del 15 de noviembre de cada ano con el objeto de que 
el pago pueda efectuarse en las fechas establecidas. 

2. _ En todos los casos, los importes a considerar seran los que se 
han liquidado durante el ano 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 aquellos que perciban haberes por sistema 
de anticipos, como los del interior del pais. 

3. _ En aqueIlos casos en que las comunicaciones de los estableci
mientos no hubieran sido consideradas por esta Direccion 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 llquidaciones pertinentes, y previa verificacion de que el beneficio 

en cuesti6n no ha sido liquidado, se calculara el aguinaldo correspon
diente, el que se elevara a consideracion de esta Direccion General a 
titulo de complemento. 

I. _ DE LA CONFECCION DE LAS PLANILLAS 

1. - Los subresponsables confeccionaran las planillas de sueldo 
anual complementario, efeduando las liqnidaciones correspondientes bajo 
su absoluta responsabilidad conforme a los haberes percibidos por el 
personal. 

2. - EI importe basico del sueldo anual complementario se obtiene 
estableciendo la doceava parte de los haberes basicos percibidos por cada 
agente durante el ano calendario. 

A tal efecto debe tenerse en cuenta qne es acnmulable al sueldo 
basico toda bonificacion 0 suplemento sobre el cual se efectue descuento 
jubilatorio, vale decir que: 

Se computa: 

FuncioIi diferenciada. Sueldo basico. Bonificacion por antigiiedad. 
Bonificacion por fnncion. Bonificacion por estado docerite. Adicional 
tecnico. Aumento de emergencia (Ley NQ 14.456). Prolongacion de jor
nada. Suplemento por ubicacion. 

No 8e computa: 

Bonificacion por costo de vida. Subsidio familiar. Asignacion por 
titulo. Cuatro estados docentes de integrantes de Juntas Docentes. 

No corresponde considerar los haberes pendientes de percepcion por 
prestaciones de servicios en situaciones irregulares supeditadas a reso
lucion superior. (Ej.: reconocimientos de servicios, desempeiio de tareas 
en cargos inexistentes de presupuesto, etc.). 

3. - En los casos de acumulacion de tareas por parte de un agente en 
dos 0 mas dependencias, cada una de elias liquidara independientemente 
la proporcion de sueldo anual complementario que corresponda a los 
sueldos percibidos en la misma. 

4. - Sobre el sueldo anual complementario solo corresponde efectuar 
los siguientes descuentos: 

DESCUENTO JUBILATORIO A FAVOR DEL INST. NAC. DE PRE
VISION SOCIAL. 

DESCUENTO DE SEGURO DE VIDA. 

DESCUENTO DE IMPUESTOS A LOS REDITOS. 
Fuera de estos, no corresponde efectuar descuentos por ningun otro 

concepto. 

5. - Las planiilas respectivas, con sus correspondientes resumenes, 
deberan remitirse en OCRO EJEMPLARES. (Un original y siete copias). 

Dos de las copias deberan lIevar en su parte superior, bien visible, 
la leyenda: EJEMPLARPARA SEGUROS DE VIDA. • 



6. - Las dependencias deberan tener especial cui dado en llenar de
bidamente las columnas de ntimero de afiliacion a la Oaja N &cional de 
JubiJaciones y Pensiones Civiles. requisito indispensable para la li,9uida
cion de haberes. 

Los montos a consignarse en las Columnas de "HABERES BASI
COS PERCIBIDOS" deben reflejar la totalldad de los sueJdos Makos 
dentro de las condiciones sefialadas en los puntos que anteeeden, no 
existiendo inconveniente, cuando el sueldo se mantenga invariable por 
un periodo determinado, en que se consigne cl del primer mes y en el 
mismo renglon se indique: MANTIENE EL MISMO SUEIJ)O HASTA 
EL MES ... , sin necesidad de indicar el importe, mes ames, 10 que de
bera hacerse indefeetiblemente cuando los sucldos sean distintos. 

La Columna "TOTAL" debera llenarse con el resultado de la suma 
horizontal de los importes percibidos mensualmente y la de "SUEWO 
ANUAL COMPLEMENTARIO RESULTANTE" con el resultado de la 
division por doce (12) de la columna anterior. 

7, A partir de la columna "TOTAL", inclusive, corresponde efer-
tuar las sumas en forma vertical (Las correspondientes a los meses del 
ano sOlo eS preeiso sumarlas en forma horizontal) efectuando los trans
portes hoja por hoja y teniendo especial cuidado en el balance de cifras 
de forma tal que nO existan diferencias de caJculos. La comprobaci6n 
del balance de la planilJa se efectiia sumando a la columna "Importe 
Jiquido 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 "Sueldo anual complementario resultante". 

La verificacion del c8.lculo correcto de esta ii1tima columna "Sueldo 
anual complementario resultante" se determina multiplicando el impor
te de la misma por doce, cuyo resultado debe concordar eon el de la 
columna "TOTAL" del cuadro titulado "Haberes basieos devengados du
rante el ano 196.. ", aceptandose una diferencia de centesimos que en 
los totales de eada principal nunca deben superar Is. diferencia maxima 
aceptada de $ 12.- (doce pesos). 

Si el control se hiciera dividiendo pOl' d<Jcc cl importe de la columna 
"TOTAL" la diferencia m3.xima aceptada sera de $ 1.- (un peso). 

La operacion de control sefialada elI de .•uma im portancia y po.•ibi
lita la realizacWn de c6lculolI correctos aue evitan la devoluci6n de las 
planiIla8 re8pectiva.~ con cl consiguiente' perjuioio para 108 interesado/i, 
y para los Tesorer08 de las dependencias. 

A efeetos de faciIitar la labor de eata Direccion General de Admi
nistracion se encarece, en aquellos casOs que 8e utilicen maquinas de 
sumar, 813 remitan junto con las planula!! de aguinaldo la respectiva
lista de sumas. 

8. A efeetos de permitir la imputaci6n de las liquidaciones a los 
creditos respectivos resultaimprescindible que las planillas a confee
donar agrupen al personal por principales conforme al siguiente orden: • 

Principal Personal Administrativo y Tecnico 
Pri1Wipril Personal Docente 

Principal- Personal Obrero y de Maestranza 

PrinCiilal- Personal de Servicio. 
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II.-DE LOS APORTES JUBILATORIOS 

Las columnas destinadas a aportes jubilatorios deben scI' llenadas 
teniendo presente las siguientes indicaciones: 

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

2. Descuentos jubilatorios de todo el personal docente conforme 
a 10 dispuesto por el articulo 52, inciso g) del Estatuto del Docente 
Ley NQ 14.473. 

III. DEL SEGURO DE VIDA 

Las deducciones a efectuar correspond\,n al pago adelantado de la 
prima pOl' el ano proximo. 

Los deseuentos deben practicarse a todo el personal que figura en 
el sueldo anual complementario, titular, provisorio y suplente. 

En los casos del personal provisorio y suplente solamente correspon
derii 131 descuento cuando haya prestado en el establecimiento mas de 
tres meses de servicios ininterrumpidos. 

AI personal titular, provisorio 0 suplente que figure en el sueldo 
anual complementario, que haya cesado durante cl ano debera deducir
sde la prima integra (m$n. 120.-) por el Seguro Obligatorio -en es
tos casos no hay aporte estatal- asi como la que corresponda al adi
cional optado. Las tinicas cxcepciones que admite este procedimiento 
son las Biguientes; 

1. Cuando Be trate de egresos por jubilacion 0 retiro. 
2. - Cuando se trate de egresos de personal que conserva otro cargo 

en actividad 0 que paso a revistar a otra dependencia del Ministerio, a 
otra Reparticion Naeional 0 a dependencias de los Gobiernoa provincia
lea, municipales. comisiones de fomento, organismos de economias mixta 
e instituciones adheridas a este seguro. . 

3. Cuando el descuento al personal que haya cesado (jurante el 
ano se Ie haya practicado al Iiquidarle los iiltimos haberes, conforme 
a 10 establecido en el articulo 40 del Decreto N!! 10.176j58 reglamentario 
de las leyes del seguro. 

4. - Cuando el personal que haya cesado durante el ano manifieste 
oposicion, en estos casos, de acuerdo a 10 estableeido en el articulo 40 
del de.".reto citado, el personal que se oponga suscribira. una notificaci6n, 
en los siguientes terminos, la que sera reservada en su legajo personal 
en esa dependencia: "Lugar - Fecha - POI' la presente me notifieo de 
que a los efeetos de mantener en vigen cia mi seguro de vida Leyes 
13.003 y 14JJ03 debo efectuar directamente el pago de las primas a la 
Caja Nacional de Ahorro Postal, ya sea en au Casa Central, delegaciones 
propiaa del interior 0 agencias habiJitadas (Oficinas de Correos) y que 
para clio goza de un plazo de gracia hasta el 31 de marw de cada ano, 
vencido el cual, el seguro quedara automaticamente rescindido", 

5. - Cuando la parte SAC que se liquide no satisfaga el importe 
de la prima. . 



· En los casas de agentes a los que se les practiquen las deducdones 
de primas par intermedio de otra dependencia del Ministerio a de otra 
Repartici6n, es imprescindible dejar constancia de ella, en forma abre
viada, en el rengl6n respectivo, can indicacion del nombre de la depen
dencia 0 reparticion. Cuando no se descontara Seguro de Vida por eual
quier otra circunstancla se determinarii la raz6n tambUin sinteticamente, 
aun en los casos en que el agente aporte en otra Jiquidaci6n de la misma 
planilla. Quiere ella significar que las columnas de Seguro de Vida debe
ran quedar cumplimentadas con iinportes 0 leyendas en tOO08 los casos. 

Los descuentos par seguro obligatorio dcben practicarse sobre el 
conjunto de las retribuciones con aporte jubilatorio que el agente per
eiba en esa y otras dcpendenclas del Ministerio, en otras Reparticiones 
Nacionales y en otras dependcncias de los gobiernos de las provincias. 
municipalidades, comisiones de fomento, organismos de economias mix
ta e instituciones adberidas a este seguro. 

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

a) 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 % del sueldo que figura para diciembre de cada ano 0 en su 
defecto del ultiino sueldo que figure en la planilla SAC, hasta 
cubrir el costo del seguro. 

c) Que la contribucion del personal en ningiin caso excedera el im
porte de m$n. 120.- de la prima. 

d) Que la diferencia, si existiere, entre el iinporte de la prima del 
seguro obligatorio y 10 que aporta el agente por ese concepto, 
estarli. a cargo del Estado, teniendo en cuenta que en las retri
buciones de m$n. 1.333,33 0 superiores a esta, la prima obliga
toria correra a cargo exclusivo del agente. 

Los descuentos en concepto de prima adicional deberan practicarse 
sobre la base de capital adicional de.scontado en el SAC del ano anterior, 
teniendo en cuenta las opciones acordadas por la franquicia (Decreto 
NQ 10.176/58) registrada durante el ano. Los descuentos por tal con
cepto seran efectuados sobre la base de m$n. 1.- mensual por cada 
mil pesos de capital adicional aseguradci. En caso que la prima a iles
contar sea superior al sueldo anual complementario a percibir, la dife
rencia serli. abonada en efectivo por el agente, debiendo efectuar el de
p6sito correspondiente mediante Giro 0 Cheque a la orden de la Direc
cion General de Administracion del Ministerio de Educaci6n y Justicia, 
remitiendo asimismo comprobante y nomina que se adjuntarii a las 
planillas destinadas a la Delegacion 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 Cjue corresponde. 

tv.-DE LA CONFECCION DE LOS RESm.IlllNES DE IMPUTACIONES 

Para la confecci6n de los resumenes de imputaciones se seguiran 
1as siguientes instrucciones: 

1..- Se confeccionarlin acho ejcmplares (un original y siete copias) 
que deberan abrocharse cOlflo folio 1 de los respectivos juegos de pla
nillas de sueldo anual complementario. 

2. Dejando en blanco los detalles de imputaci6n se procederli. a 
llenar las columnas: Sue1do basico - Descuentos jubilatorios - Seguro 
adicional - Seguro obHgatorio - Importe IIquido para la dependencia. 
transcribiendo los totales obtenidos en las respectivas columnae 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 indicaran los 
iinportes correspondientes en la siguiente forma: 

I. Para segura obligator' oJ:) se transcribiriin los totales que para 
cada principal surjan de las planillas de sueldo anual complementario. 

II. - Para el apcrrte estatal los iinportes que resulten de la opera
cion de multiplicar el numero de agentes asegurados de cada principal 
pOl' el gllarismo 120 y deducir de dicho resultado el total indicado parA 
esc prineip,,1 como descuento de seguro obliga torio. 

En eantidad de asegurado8 se determinara el total de agentes ase
gurados por esa dependeneia, surnando a tal efeeto los asegurados de 
todos los principales. 

III. - Para segura adicional se transcribiran los totales que surjan 
de las planillns como descuento de seguro adicional en cada uno de los 
principales. 

4. - En el recuadro titulado aporte paironal dejando en blanco las 
columnas COfl'l)spondientes a imputaci6n se ealculara el 14 % de la co
lumna .slwldos basicos discriminando los caIculos por principal. 

i) LiqU'/daci6n de 8ueldos a personal suplente mediante eZ sistemrt de 
anticipos 

1. - EI dia 15 de cada mes por formulario A. L. 25 (ell duplicadc), 
los establecimientos autorizados solicitaran ante el Departamento de 
Liqll.idaciones (Seccion Suplencias) los importes necesarios para abonar 
los haberes del personal suplente que Be desempena en reemplazo de 
agentes en uso de licencia, en comision de servicios 0 adscriptos. 

2. - Los establecimientos mencionados en el punto lQ confeceiona
ran las planillas de liquidaci6n de haberes (A. L. 21) eon sus corres
pondientes resiimenes (A. L. 23). en original y ocho copias, teniendo 
presente la real prestaci6n de servicios durante e1 transcurso del mes 
sobre la base de las licencias de los titulares, debiendo ajustar la Ii
quidacion en el momento del pago. 

3. - Las dependencias abonaran los sueldos del personal de que 
se trata, en la fecha senalada para el personal titular y una vez finaliza
dos los pagos, efectuaran la rendicion de pract!ca, haciendose notar 
que deben remitirse ocho ejemplares con la respectiva planilla "Devo
luciones de sueldos' (Form. A. L. 13) por el excedente que pudiera exis
til' del anticipo transferido y no invertido. 

4. - Las rendiciones de cuentas pOl' pago de sueldos a personal 
suplente mediante el sistema de anticipos. debera remitirse al Depar
tamento de Liquidaclones (Secci6n Suplencias)con el respectiv~ cheque 
o giro del excedente no invertido. Al propio tiempo acompanariin los 
formularios If.. L. 8 actualmente en usa para permitir e1 contralor de 
las liquidaciones. 



5. - La suma transferida en concepto de anticipo debe ser regis
trada por las dependeneias en el libro "Movimicnto General de Tesore
ria" y denunciaree en el "Balance de Cargos y Descargos", debiendo, 
asimismo , habilitarse un folio del libra "Caja - sueldos" espeeialmente 
para cada transferencia de este concepto. 

j) D€claraciOn juroiia de. subsidio familiar 

La declaracion jurada correspondiente a Subsidio Familiar se a.com
panara a los formularios de movimiento mensual de personal, cuando 
corresponda Is liquidscion de este beneficio, el cual dentro de las con
diciones reglamentariss, alcanza a todas las categoriss, cuslquiers sea la 
situscion de revista del agente. 

Transcribense, para au mcjor aplicacion, las normas refercntes a 
este subsidio: . 

Esoolaf6n del Personal Civil de la Administradon Nacional 

Art. 26. - "Fijase en Is suma de cua.trocientos pesos moncda na
"cional ($ 400.- min.) por mes, el subsidio por c6nyuge a su cargo 
"yen ciento cincuenta pesos moneda nacional (m$n. 150.-) por mes. 
"el subsidio por cada hijo menor de 18 anos 0 impedido, padres y her
"manos impedidos y hermanos menores de dieciocho anoa (18 anas l. 
"que se encuentren a au cargo. Estos subsidios se abonaran a los agentes 
"sin limite de sueldo". 

"En ningun caso el beneficia de que se trata podre. ser abonado 
"mas de una vez por el mismo concepto". 

LEY N!' 14.473 del 121911958 

E.stututo del Personal. Dooente 

CAPITULO XVI DE LAS REMUNERACIONES 

Art. 44. - EI personal docente gozara, aSlmlsmo, de las bonifica
eiones por cargaa de familia en igualdad de condiciones que el personal 
civil de la Nacion. 

SECRETARIA DE HACIENDA 

Empleados 

Escalaf6n - Salario familiar. Normas complementarias y ambito de 
aplicaci6n: 

Decreto 4631 - Buenos Aires, 2214159. 

Visto la ley N2 14.794, y CONSIDERANDO: Que por el Articulo 12 
del mencionado texto legal se autoriza al Poder Ejeeutivo para aplicar, 
a partir del 12 de noviembre de 1958, el "Escalafon para el Personal 
Civil de la Administraeion Nacional" aprobado por Decreto N2 9.530, 
de fecha 7 de noviembre de 1958, el que en el punto 26 del Capitulo VI, 
Retribuciones, implanta un nuevo regimen de subsidio familiar; Que por 
'el articulo 42 de la citada ley, se faeulta asimismo al Poder Ejecutivo a 
hacer extensivos los beneficios del referido subsidio familiar, al personal 

comprendido en el Presupuesto General de la Administraci6n Naeional, 
no incluldo en el Estatuto del Personal Civil de la Administraci6n Pi',
bliea Nscional, en virtud de 10 establecido en los apartados cJ, eJ, fl, h), 
k) Y 1) del Articulo 22 de dicho estatuto: Por ella, 

El Presidente de la N acron Argentina 

DECRETA: 

Articulo 12) Apruebanse las normas complementarias del punto 
26 del "Escalaf6n para el Personal Civil de la Administracion Publica 
Nac!onal", aprobado por Decreto N2 9.530, de fecha 7 de noviembre 
de 1958. 

Articulo 22) - En uso de la facultad conferida por los articulos 
12 y 42 de la ley 11.794, declarase que los beneficios del subsidio familiar, 
cuya reglamentaci6n se aproeba par el articulo anterior, alcanzan al 
personal que a continuaci6n se indica con efecto al 12 de noviembre 
de 1958: 

a) 	Personal comprendido en el "Escalafon para el Personal Civil 
de la Administraci6n Publica Nacional", aprobado por el Decre
to N2 9.530, de fecha 7 de noviembre de 1958; 

b) 	Personal incluido en el Presupuesto General de Administracion 
Nacional y excluido del Estatuto del Personal Civil de la Ad
ministracion PUblica Nacional en virtud de 10 establecido en los 
apartados c), e), fl, hl, k) y I) del articulo 22 del citado cuerpo 
legal. 

Articulo 32) - Para el personal indicado en el apartado b) del 
articulo anterior, tambien seran de aplicacion las normas reglamentarias 
que se aprueban por el articulo 12 del presente decreto. 

Articulo 42) - Los organismoB estatales a cuyo personal aleanza 
los beneficios del subsidio familiar, quedan facultados para imputar a 
las respectivas partidas de "Salario Familiar" 0 similares eon identico 
cometido, el gasto que origine el cumplimiento del presente decreto, que
dando autorizados para proponer a la Secretaria de Hacienda la re
estructuraci6n de sus presupuestos, conforme a 10 establecido en el 
articulo 3Q de Is Ley N2 14.794, en los casDS en que los creditos ac
tuales resulten insuficientes. 

Articulo 5\') - FacUltase a la Secretaria de Hacienda 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 62) - EI presente decreto sera refrendado por el senor 
.Ministro Secretario en el Departamento de Economia y firmado por 
el senor Secretario de Estado de Hacienda. 

Articulo 7Q - Comuniquese, publiquese, dese a la Direccion Ge
neral del Boletin Oficial e Imprentas, y pase a la Secretaria de Hacien
da para su conocimiento, notificaci6n al Tribunal de Cuentas y a la 
Contaduria General de la Nacion y demas efectos. 

FRONDIZI 
Emilio Domto det earTil - Ricardo Lumi 



Normas complementanas del Punto 26!! del "EscaJaftm para el Personal 

Civil de la Adminwtraci6n PUblica Nacional" aprobado por Iil Decreto 


NQ 9.530/58 


PUNTO 26!! 

I. - A los fines del subsidio familiar se considera: 

Por c6nyuge: 
El legitimamente unido en matrimonio en virtud de leyes argentinas 

o extranjeras reconocidas por las leyes argentinas: 

Por hijos. padres 0 hermanos: 
Los hijos, padres 0 hermanas matrimoniales 0 extramatrimoniales, 

sin distinci6n de filiaci6n, incluso los adoptados en legal forma y los 
hijastros, padrastros, madra.qtras y hermanastros. 

Quedan excluldos en cambio, de eata enumeraci6n, los hijos, padres 
y hermanos politicos. 

n. - Se considerarli.n como "impedidos", a: 

a) Septuagenario~. 


b) 	Los que mediante certificado medico expedido por instituciones 
oficialea, comprobasen que carecen de condiciones fisicas para 
trabajar, 

m. - Se considerarli.n "a cargo", los parientes enumeradas que no 
posean una renta mensual superior a un mil pesos moneda nacional (m$n 
1.000.-), y cuya alimentacion, vestido y, en su caso Ill. educacion obli
gatoria, sea atendida por el agente titular del subsidio. 

lV. - El subsidio se Uquidara en los importes correspondientes por 
cada uno de los respectivos parientes y en las condiciones que en cada 
caso se indica: 

a) 	Al conyuge a cargo: A este fin aclarase que cuando exista sepa
racion legal, el beneficia del salado solamente correspondera 
al agente que, en virtud de sentencia judicial, deba pasar cuotas 
de alimentos al conyuge, comprobado este extremo mediante 
la respectiva prueba documental. 

b) 	Hijos: (hijo 0 hija salterns, hija viuda 0 casada y separada 
legalmente), menores de dieciocho aiios y a au cargo. 

c) Hijos: (hijo 0 hija salteros, hija viuda 0 casada y separada 
legaimente) mayores de dieciocho (18) aiias, que estuvieran im
pedidos y a cargo. 

d) Padres ylo padre: Impedidos y a cargo. 
e)' Hermanos: (hermano 0 hermana solteros, hermana viuda 0 ca

sada y separada legalmente), menores de dieciocho (18) aiias 
y a cargo. 

. f) 	Hermanos: (hermano 0 hermana solteros, hermana viuda 0 ca
sada y separada legaimente), mayores de dieciocho (18) aiios 
que estuvieran impedidos y a cargo. 

V. -' En los casos de agentes que desempeiien' miis de un empleo. 
el derecho a la pereepcion del subsidio familiar se ajustara a las si
guientes normas: 

...... a) Con mas de un empleo en la Administracion Nacional en cual
quiera de sus ramas: 

Solamente percibira en uno de sus empleos, a BU opcion; a 
tal efecto debeI'll. presentar las constancias de haber renunciado 0 
no tener derecho a Ill. percepcion del subsidio pOI' el correspon
diente eoncepto en sus otros empleoe. 

b) Con otro empleo desempeiiado fuers. del ambito seiialado en el 
ineiso a): . 

Solamente se Ie abonara el subsidio, por el empleo en la Administra
cion PUblica, a partir de la fecha que acredite no tener derecho 0 ha
ber renunciado al beneficio que, pOI' el respectiv~ concepto, podrB. co
rresponderle en sus otras actividades. 

VI. - Cuando los dos conyuges trabajaran, el derecho a la percep
cion del subsidio se ajustara a las siguientes normas: 

a) Cunndo ambos c6nyuges desempeiiaran empleoe en la Adminis
tracion PUblica Nacional en cualquiera de sus ramas: 

Si ambos estuvieran amparados por subsidios de igual mon
to y causa, el beneficio, por conyuge e hijos 10 percihirB. soja. 
ment€' el esposo, salvo que estuvieran separados legalmente y 
110 ~e v~icara. la situaci6n prevista en el apartado lV inciso a). 
El subsidio por los restantes conceptos sera liquidado indepen
dientemente. 

SI los montos y causas flleran distintos, debera.n optar pOl' 
eual de los eonceptos percibira cada uno en su respectivo empieo. 

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

b) Cuando uno de los conyuges Be desempeiiara fuera del ambito 
seiialado en el Inciso a): 

SOlo se pagara el subsidio POI' el respectivo concepto, al agen
te titular del cargo en la Administraci6n PUblica cuando pro

bare que su conyuge ha renunciado 0 no tiene derecho a percibir 
en BU empleo el beneficio por la misma causa, salvo que estuvie
ran separados Icgalmente y no se yerificara la situaci6n prevista 
en el apartado lV, inciso a). 

VII. - Ningiin agente podrB. percibir el subsidio familiar mientras 
el 0 BU c6nyuge pereiba este beneficio por la miama causa en cualquier 
otro empleo. 

vm. A los fines de la liquidaci6n del Bubsidio f~miliar, el per
sonal debera presentar una declaraci6n jurada en el formulario respectivo, 

IX. - El servieio de personal de la dependencla donde presta eer
viclos el agente, verificara las declaraeiones juradas mediante pruebas 
documentales que exija al interesado 0 por sus propios anteceden~. 
intervendrB. el formulario y Ie dara curao al eervicio administrativo co
rrespondiente. 

Salvo los documentas peraonales, los demas comprobantes 0 cerj;ifj
cados que presente el interesado, quedara.n archivados en BU legajo per



sonal donde ademas se asentaran los datos denunciados en la mencionada 
declaracion. 

X. - Sin perjuicio de 10 determinado en el apartado anterior, cuando 
el respecti,vo servicio administrativo 10 cstime necesario, el agente de
bera presentar nuevamente las pruebas documentales que acrcditcn cual
quiera de las situaciones y datos denunciados en la declaracion. A.imi. 
mo debera, mediante un sistema de muestras --en la medida y propor
cion que Ie permita el servicio- y por intermedio de las dependencias 
a su "argo, llevar a cabo 0 solicitar de los organismos correspondientes, 
la realizacion de inspecciones 0 de indagaciones administrativas, ten
dientes a comprobar la exactitud de las situaciones declaradas por el 
agente. 	 , 

XI. - Toda modificacion de las situaciones y datos denunciados, en 
la correspondiente declaracion jurada, debera ser comunicada dentro de 
los treinta (30) dias de producida. 

XII. - EI reconocimiento del beneficio sera considerado a partir 
del momento de la presentacion de la respectiva declaracion jurada y su 
liquidacion se hara con efecto al 12 de mea siguiente al de la fecha de 
presentada aquella. 

XIII. - Cuando la declaracion de modificaciones en la situacion fa
miliar denunciada, diera lugar a la disminucion del beneficio, el mismo 
dejara. de liquidarse con efecto al dia 1Q del mes siguiente de producido 
el hecho. Si la comunicacion a que se refiere el apartado Xl, en los casas 
previstos en el piirrafo precedente, se presentara con posterioridad al 
vencimiento del plaza de treinta (30) dias establecido, se formulara al 
agente el cargo respectlvo con efecto a la fecha de ocurrido el hecho. 

XlV. - Toda falsedad comprobada en los datos y situaciones denun
ciados en la declaracion jurada, determinara. para el agente, ademas de 
la consiguiente resporisabilidad civil y la aplicacion de las sanciones 
previstas en el Estatuto del Personal Civil de la Administracion PUblica 
Nacional, la formulacion del cargo de la suma percibida indebidamente, 
que no podra ser cancelado en cuotas y al cual Be Ie aplk,ara un interes 
anual igual al que perciba en esos momentos el Banco de la Nacion Ar
gentina por sus operaciones de credito documentadas. 

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

Las normas que anteceden han sido complementadas por Circuifires 
Nros. 422/59'y 424/59. 

k) Declaracii5n juraaa de incompatibilidades 

La declaraci6n de referencia ·corresponde a la Dircccion General de 
Personal y debe remitirse a la Direccion General de Administracion, in
dependientemente de las que Be remite a la citada Direccion General, 
agregada a los formularios de movimiento mensual conforme a las ins
trotciones impartidas POl' Circular NQ 362]57, NQ 415]59 Y NQ 433]59. 

Toda comunicacion de alta de perRoll2-1 titular, provisori" y ~u
plente que no Ilegara acompafiada de la correspondi.mte cteclaracion 
jurada' de incompatibilidad dara lugar a la no Jiquidacion de los haberes 
respectivos (Circular N~ 362157, N~ 415159 Y Nfl 433159). 

INSTRUCCIONES GENERALES 

Art.52.

a) 	Las comunicaciones menauales deben encontrarse en el Depar
tamento Liquidaciones el dia 5-de cada mes a ma..; tamar. 

b) 	Las citadas comunicaciones deben remitirsc acompaiiadas, cuan
do se tratc, de movimientos de altas de personal titular, provi
sorio y suplente de las deelaraciones juradas de incompatibilidad 
y dOB capias de Ia devolucion de aueldos generales del mes ante
rior, ann cuando la rendicion de cuentas no hubiera sido elevada 
y a titulo' de anticipo. 

0) 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 ames, deberiin registrar el correspondiente al de 
la fecha de recepcion POl' parte del Departamento citado. Por 
ejemplo: el dia 5 de enero se deben encontrar en el Departa
mente Liquidaciones los formulal'ios 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 febrero y as! sucesivamente hasta septie,mbre en que, pOl' 
excepcion junto con el A. L. 1 de septiembre deben llegar los 
formularios A. L. 8 de septiembre y octubre. 

d) 	Cuando presupuestariamente un estableeimiento este formado 
por partidas distintas, deberan considerarse todos los movi
mientos como si se trataran de escuelas totalmente distintas, ,no 
debiendo efectuarse compensacionea por cambio de tareas en 
ningtin caso, sino soJicitarlo mediante el formulario A. L. 1 res
pectivo. POl' ejemplo: Secciones Comerciales anexas a Escllelas 
Normales 0 Colegios Nacionales, Cursos de Bachilleratos anexos a 
Escuelas Normales, ete. Queda establecido como principio in
variable que un establecimiento esta presupuestariamente divi
dido cuando las planillas generales de "ueldos se confeccionan 
en 	forma desdoblada. 

e) 	Las divisiones cre:idas 0 los aumentos de hOTas por cambio de 
plan de estudios deben comunicar86 por 8eparado 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 0 baja 
que can relacion a la creaci6n se comunicara, debera registrar 
la 	correspondiente aclaraci6n. 

f) 	 Dentro de un mimno prinoipa~ pueden efectuarse reajustes en 
menQll' procediendo a devolver la diferencia y teniendo especial 
cuidado en destacarlo al confeccionar el formulario A. L. 1 en 
el que se comunique la situaci6n. Ejemplo: una persona cuyos 
haberes se liquidan en planilla como Director y determinado 
lapso debe percibirlo como Vice-Director, procede reajustar la 
liquidacion al real desempeiio de sus funciones devolviendo el 
resto en la forma de praetiea': Al solicitar par el formulario 
A. L. 1 el eargo de Director para la persona que 10 desempefte 
se debera destacar que el mismo debe Iiquidarse con imputacion 
a la vacante que corresponda acumulando a la misma la devolu
ci6n eitada mas arriba. 

30 



Si 180 situacion fuera a 180 inversa, oorrespondera pagar en 
en el cargo menor liquidado en planilla y 801 oonfeccionar el for
mulario A. L. 1 aciarar en "observaciones" que percibio como 
Vicedirector y que corresponde liquidar diferencia entre ambos 
cargos. 

g) 	EI personal docente 801 frente de grado (maestros y profesores) 
nombrado en periodo de receso escolar solo podra tomar pose
sion 801 reanudarse las actividades, salvo que 180 designacion dis
pusiera expresamente 10 oontrario, de conformidad con el cri
terio sustentado por 180 Delegacion del Tribunal de Cucntas de 
180 Nacion. EI temperamento aludido tiene origen en el criterio 
de que toda toma de posesion debe involucrar comienzo real en 
las tareas. 

La norma seftalada no alcanza al personal que toma pose
si6n por traslado. 

h) 	EI personal que cesa por traslado entre establecimientos cerca
nos entre ai, debe percibir sueldos en su anterior destino hasta 
el dia anterior 801 de toma de posesi6n en su nueva ubicaci6n. 
Por ejemplo: si el agente cesara por traslado en el estableci
miento "A" el dia viernes y tomara poscsi6n en el establecimiento 
"B" el dia lunes, el establecimiento "An debe pagar sus sueldos 
hasta el dia domingo inclusive. 

i) 	EI procedimiento precedente no alcanza a traslados entre dos 
establccimientos distantes entre si y que originen determinados 
dias de viaje. En tal caso procede abonar haberes en base a la 
real prestacion de servicioc y gestionar par intermedio del nue
vo deatino 180 licencia correspondiente can goce de' "ueldo" por 
los dias que demando el traslado, siempre que 180 mencionada 
licencia se ajuste a las disposicioncs vigentes. 

j) 	La fecha de alta en periodo escolar dcbe ser la de presentacion 
del agente designado, aim cuando en el dill. de presentaci6n no 
tuviera obligacion que cumplir por asi establecerlo el horario de 
tareas del establecimiento. Tal criterio no alcanza a dias no la
borales. 

k l 	 La disponibilidad del articulo 20 de Ill. Ley NQ 14.473 debe ser 
dispuesta por Resolucion Ministerial y au pago -cuando ha ai
do dictada 180 Resoluci6n- se efectua con imputacion a partida 
<'special. Por 10 tanto al personal que se encontrara en tal si
tuacion, au.n cuando reviste en planillas de sueldos no corres
ponde abonarle haberes hasta tanto se efectue Ill. liquidaci6n es
pecial que originara Ill. Resoluci6n Ministerial antes comentada. 
EI personal que se encontrara en tal situacion sera dado de baja 
en el formulario A. L. 1 -con 180 aclaraci6n ~orrespondiente-
independientemente de las comunicaciones que corresponda efec
tuar a las distintas Direcciones Generales. 

I) Como norma general deban abonarse haberes en base a la real 
prcstaci6n de servicios, salvo cuando expresamente hsya una 
disposici6n superior que disponga 10 contrario. 

m) 	Las comunicaciones de' alta deben efectuarse ajustandose al to
tal de cargos u horas que figuren en las planiIlas generales de 

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

Cuando el presupuesto asiguado fuera inferior a las necesi
dades de funcionamiento del establecimiento, se solicitara Ill. auto
rizacion correspondicnte a 180 Direcci6n General respectiva, abate
niendose en tal caso de efectuar comunicaciones de alta hasta 
eontarse con 180 aprobaci6n correspondiente, luego de obtenida 
la misma las comunicaeiones se remitiran como creaci6n a pro
ducirse en futuro ajuste de preslIpuesto y en tal caso el formu
lario A. L. I ae remitira por separado, como quedo eatablecido 
en el punto 5!l. 

n) 	En todos los casos los pedidos de liquidaciones deben ser efec
tuados mediante los formularios oorrespondientes -A. L. 1 0 
A. L. &- pudiendo complementarse mediante notas aclaratorias 
cualquier referencia que facilite la interpretacion de los mismos. 

ftl 	 Siempre que resulte posible, los establecimientos acompanaran 
a los movimientos mensuales copia de los Decretos 0 Resolucio
nes 	que los originen. 

0) 	Finalizado un ejercicio financiero luego de euatro 0 cinco me
ses se elevara -mediante lol'l formularios correspondientes-- re
copilaci6n de las situaciones no solucionadas con refereneias acla
ratorias que determinen en que formulario -de que mes-- habria 
aido solicitada cada situacion pendiente, debiendo en tal easa 
titular los formularios correspondientes con la leyenda "HABE
RES PENDIENTES DEL EJERCICIO.,." y complementando 
180 informacion con las aclaraciones que se estimen necesarias. 

p) 	Las autoridades dc los estableeimientos dispondran como nor
ma general que las gestiones por roolamos de haberes sean 
efectuadas por las mismas. Para aquellos casos que circuns
taneias especiales asi 10 requieran, el Departamento Liquida
clones atendera al publico dentro del horario ofieial. 

q) 	Todo reclamo dc ajuste de bonificaci6n por antigiiedad, que no 

estuviera ya asignado en olguna taroo, debe ser efectuado por 

intermedio de Ill. Direeci6n General de Personal. 


r) 	Los formularios deben ser remitidos a 180 Direccion General de 

Administraci6n por medio de las Tesorerias, aun cuando las mis

mas reciban de distintas dependencias de los establecimientos 

las comunicacionea de altas y bajas del personal. 

s) 	Los ejercicios financieros, a partir del lQ de noviembre de 1957, 
estan comprendidos entre el 12 de noviembre de un ana y el 30 
octubre del siguiente. 

t) 	Es muy importante el cumplimiento de todas las columnas que 
componen los formularios recomendandose no obstante en cl for
mulario A. L. 1 en forma especial las Nros. 16, 20 y 21. 

u) 	Cuando al agcnte no Ie oorrespondiera ningun beneficio de anti 
giiedad (por no haber tenido ni tener antigiiedad anteriormente) 
Ill. Columna NQ 21 se eumplimentara sefialando: "No tiene antigiie
dad". Es importante que las Tesorerias tomen las providencias 
~tea para que, junto can los formularios que debe eum



plimentar el agente que se incorpora a los establecimientos, de
clare si tiene antigiiedad computable par tareas anteriores y 
acompafie, en tal caso, la certificacion correspondiente, que que

darB. en el archivo de la dependencia. 
v) En ningiin caso el beneficia de antigiiedad se senalara por de

claracion del interesado, sino con la constancia que se exigira.; 
salvo que la referencia tenga origen en beneficios otorgados en 
01 propio establecimicnto pOl' 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 pOl' decretol! de economias. Conseeuentemente can 10 ex
puesto, las dependencias deben abstenerse de designar personal 
en cargos suprimidos 0 afectados transitoriamente pOl' decretos 
de economia y, deede laego, de darle posesion. Al respecto acla.
rase que toda transgresion a estas normas, que se traduzean en 
posteriores reclamaciones de haberes 0 que signifiquen eargo 0 
riesgo para el Estado, sera afrontada bajo la exclusiVa respon
sabilidad de las autoridades de eada establecimicnto. 

Art. 6Q _ Seguro.~ de vida y garantia. - Los agentes del Servieio 
Civil de la N acion estiin afeclados a los regimenes de los Seguros de Vida 
y Garantia, los cuales funcionan can caracter de obligatorios, de acuerdo 
a las disposiciones de las Leyes Nros. 13.003 y referente 14.003, el pri
mer~, y articulo 110 del Decreto Reglamentario de la Ley NQ 12.961, el 
segundo.

EI Seguro de Vida Obligatorio cum pic una finalidad especificamente 
social en favor del propio asegurado, 0 beneficiarios estatuidos como 
tales pOl' el mismo. De acuerdo a las normas en vigencia. el capital ase
gurado por este concepto es de $ 10.000.- min., 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 haee efectiva mediante un 
unico descuento anticipado pOl' ano ealendario, el cual se practicara en 
In planilla de Sueldo Anual Complementario del inmediato anterior al 
ano segurado. 

La prima sera liquidada en la siguiente forma: 
COn el 9 % del sueldo mensual del asegurado y hasta un importe 

maximo de $ 120.-- min. 
Cuando el 9 % del sueldo del asegurado no cubra el importe de 

$ 120.- min. la diferencia correra por cuenta del Estado. 
En el caso de producirse el ingreso de un agente no incorporado 

previamente al regimen de eate segura, la prima correspondiente sera 
calculada en funcion del ticmpo restante para la finalizacion del afio 
calendario. Establecida la proporcion correspondiente, el descuento res
pectivo sera practicado en la planilla en In cual se hayan liquidado al 
interesado sus haberes por vez primera en forma completa. EI descuento 
10 ~fcetuara el establecimiento pagador. 

EI funcionamiento del Segura de Garantia es conexo can el de Se
guro de Vida, y hene por finalidad cubrir riesgos de eventuales perjui
cios que pudiera sufrir eJ patrimonio del Estado por mal desempeno 
de los agentes del servicio civil. En consecuencia, sU aplicacion efectiva 
es de earacter circunstancial, por 10 que no existcn normas para des

cucntos fijos por este concepto. La Caja Nacional de Ahorro Postal 

responde ante la Nadon par los danos que el patrimonio de esta pudiera 

sufrir por inconducta de sus agentes, a cuyo cfccto podrii hacer uso, 

en cada caso, de los capitales asegurados por imperio de la Ley nume

ro 13.003, sin perjuicio de las acciones judiciales que corresponda se

guir contra el agente causantc. 


Art. 7~ La aplicaci6n de los expresados seguros ha determinado 

la utilizaeion de diversos formularios, adecuados al procedimiento a ob

servarse en cada caso. 


Estos formularios son los siguientes: 

a) 	 Segura de Garantia 

Formulario N~ 3.567 - Ficha individuaL 

b) 	 Segura de Vida 

Formulario N~ 3.006;01 Ficha individual. 

" "3.107 Altas. 

" ,,3.107/01 Bajas. 

" ,,3.511 Opcion aumento de Capital AdicionaL 

" ,,3.037/Ol Solicitud de instituci6n 0 cambio de be


neficiario. 
3.512 Solieitud de l"ectifieaci6n de nombre. " " 3.027/02 Denuncia de siniestro." " 3.029/01 Solicitud del beneficiario de liquidacion de " " siniestro. 
3.533 Solicitud del beneficio de incapacidad to" " tal y permanente. 

s/NQ Dcclaracion jurada para el cumplimiento " de la Ley NQ 13.003 Y referente 14.003. 

Art. 8Q - jn.strueciancs para el Il'8a de cstOB /ormulari08. 

a) 	Segura de Gar-antia 

1. - Pormulario Nfl 3.567 - Picha individual. - Eate formulario eata 

divido en tres accoiones desprendibles, de distintas finalidadcs. La pri

mera, 0 superior, debera sel" cumplimentada directamente POl' el agente 

interesado, consignando en ella sus datos personales e infonnacion es

pecificada en la misma. Completada au informacion, las dependencias laa 

remitiriin a la Delegaeion de Seguros del Mlnisterio, y esta, a au vez, a 

la Caja Nacional de Ahorro Postal, donde sera conservada. La parte 

media, 0 central, esta destinada para uso de la Reparticion empleadora, 

y las dependencias las remitiran a la Delegacion de Seguroa, donde per

manecera en custodia. La parte ultima, 0 inferior, sera cntregada al 

agente, y-Ia misma tiene caracter de comprobante de Ingreso aI seguro. 


Estc formulario debe ser cumplimentado en la oportunidad de ope

rarse el alta del agente por ingreso a la reparticion, cualquiera sea la 

situacion de revista en cuyo caractcr 10 haga: titular,' provisorio 0 su

plente. 


Solamente no Be cumplimentara este formulario en los casos en 

que el agente incorporado desempene algiin otro cargo, ya sea en la 
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misma. dependencia u otra Reparticion del Estado Nacional, pues en 
este supuesto debe darse por sentado, y debera ser eomprobado, que el 
requisito ha sido satisfecho oportunamente. 

b) Segura de Vida. 
I. Formularia NQ 3.006/01 • Ficha individual. - Este formulario, 

al igual que el anterior, esta dividido en tres secciones desprendibles, 
que se utilizaran de acuerdo al siguiente procedimiento: 

La parte superior debera ser cumplimentada directamente por el in· 
teresado, y remitida por la dependencia a la Delegaeion de Seguros del 
Ministerio de Educaei6n, y por esta a la Caja N aeional de Ahorro Postal. 

La parte media 0 central, con la -informacion que en la misma se 
especifica, sera remitida a la Delegaeion de Seguros del Minlsterio de 
Educacion, donde permanecerii en custodia. 

La parte inferior sera entregada al interesado, y Hene caracter de 
comprobante de ingreso al Seguro. 

El formulario debe ser cumplimentado por el agente en la oportu
nidad de producirae au ingreso a la administraeion, siempre y cuando 10 
sea en caraeter de titular. Si el ingreso 10 fuera en caraeter de suplente 
o provisorio, se cumplimentara al cumplirse TRES MESES de servicios 
ininterrumpidos. 

Pueden, iguaimente, presentarse las siguientes situaciones: 
12) Que el agente que ingrese hubiera prestado con anterioridad ser· 

vicios en la Administraeion, y no haya optado. en el momenta de au ceo 
santia, por continuar en el regimen del seguro. 

2Q) Que hubiese prestado servicios con anterioridad, y al producirse 
su cesantia, haya optado pOl' continuar en el regimen del seguro. 

Si el agente se encuentra en el caso 1) debora 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 seguro 
en ninglin momento. 

II. Formulario N'l 3.101 • Altas. - Deberan consignarse en este 
formulario solamente el movimiento de ALTAS del personal que viene 
trasladado de otro Establecimiento 0 Reparticion, siempre que hubiera 
cesado en el cargo anterior y su seguro se encuentre en vigencia. A fin 
de comprobar la fecha hasta Ill. que tiene cubiertas las primas, como asi 
tambien el monto de capital adicional, debera requerirse un certificado 
de los ultimos descuentos efectuados por Ill. Reparticion donde prestara 
servicios. 

m.-Formulario NfJ 3.101/01- Bajas.-En este formulario se con· 
signara todo aquel personal que deje de prestar servicios, ya sea pOl' 
renuncia, cesantia, jubilaei6n ete., como asi tamblt3n los traslados (en 
este caso se debera indicar donde ha pasado a prestar servicios). En caao 
contrario se informara Ill. fecha en que se produjo la baja. 

IV. - Formulario NQ 3.511 • Opci6n de aumento de Capital Adicio
nal. - EI agente que deseare optar pOl' capital adicional de acuerdo a 
las disposiciones del Decreto NQ 11.806i51, debera confeccionar el formu· 
lario citado de acuerdo a 10 determinado en los articulos 14, 15, 16, 17 y 
19 que figuran al dorso de dicha solicitud. . 

V. - Formulario NQ 3.031/01 • Solicitud de institucWn 0 cambia de 
benefieiario. - El asegurado puede, durante la vigencia del seguro, soli

eltar el cambio de uno 0 de los beneficiarios instituidos al eonfeccionar 
la ficha individual (formulario N2 3.006;01. TambU;n podre. hacerlo bajo 
sobre cerrado, debiendo utilizar en este caso el formulario NQ 3.504 Y 
siempre se cnviara acompaiiado del formulario NQ 3.(}37/01, haciendo 
constar en la parte beneficiario la leyenda "BAJO SOBRE CERRADO". 

VI. Formulario NQ 3.512 - Solicitud de rectificaci6n de nombre.-
Toda rectificaelon del nombre del asegurado debera consignarse en di· 
cho formulario, debiendo firmar el agente en primer termino como 10 
hiciera al suscribir BU fieha individual y en segundo termino como 10 
hace actualmente. Este formulario es para uso cxclusivo del asegurado. 

VII. - Formalario NQ 3.533 • Solicitud de beneficio de incapacidad 
total. 0 permanente. - Este formulario se utilizara en los casos en que 
el asegurado se vea reducido a condiciones de incapacidad total 0 per
manente, y opta por acogerse a los beneficios que el regimen prevee para 
estos casos. 

VIII. - Formulario NQ 3.021/02 - Denuncia. de siniestro. - Al pro· 
ducirse el fallecimiento de cualquier agente asegurado, la dependencia en 
la cual el mismo prestaba servicios debera comunicar tal circunstancia, 
telef6nica 0 telegrlificamente, a la Delegaci6n de Seguros. Dentro de los 
dos dias hiibiles de efectuada esta comunicaci6n, debera diligenciarse el 
formulario del rubro, en el cual se consignarii todo la informacion refe· 
rente al asegurado y beneficiarios, indispensable para la liquidaci6n del 
capital asegurado. Toda demol'a que Be produzca en este diligenciamiento 
incidira en perjuicio de los benefiarios. 

IX. Formulario NQ 3.029/01 - Solioitud del beneficiario de liqui
daci6n de siniestro. - Este formulario tiene caracter de solicitud de Ii· 
quidacion, por parte de los beneficiarios estatuidos como tales pOl' el 
agente fallecido. Dada la naturaleza de la informacion que en el mismo 
se requiere, no puede establecerse un plazo determinado para su diU· 
genciamiento. No obstante, y en raz6n del caracter de indispensable 
que tal informacion posee, las dependencias deberan diUgenciarlo con 
la maxima celeridad que las circunstancias permitan, pues toda demora 
incide en la Uquidacion respectiva. 

X. - Formulario NQ 3.501 - Deolaraci6n jurada para el cumplimiento 
de la Ley NQ 13.003 y referente Ley NQ 14.003. - Esta declaraci6n ju. 
rada debera ser cumplimeutada, sin excepcion pOI' el agente en el mo· 
mento de su incorporacion a la dependencia, desempeiie 0 no otro cargo 
en el orden Nacional, Provincial 0 entidades adheridas al Segura Obliga
torio. Su confeccion debera efectuarse por duplicado, debiendo ser cer· 
tificado por la dependencia en la cual el agente se desempeitaba con an· 
terioridad. Un ejemplar se conservara en Ill. dependencia en la que se 
ha registrado el alta y el restante se remitira a la Delegaeion de Seguros, 
agregado al formulario de "Altas". 

B.--PRElPARACION PARA ElL PAGO 

Art. 9. - Recibidas por las dependencias las planillas de haberes 
generales remitidas por la Direcci6n General de Administraci6n, los 

servicios y a 

responsables procederan como tarea previa a au verificacion y reajuste 
de las liquidaciones en elias consignadas en base a la prestaci6n real de 

llenar con la infonnacion correspondiente, el columnado 
denominado: "Columna. para serutilizadas por el pagador". 
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Para practicar estos reajustes, la Tcsorerfa debera tener en BU po
der, el dia 25 de cada mes, la nomina mensual que la Direccion 0 Rec
torla Ie remitira con la prestacion de servicios del personal (Art. 22, 
Inc. h) y 46, Inc. 4) del Reglamento General para los establecimientos de 
ensenanza). En ella Be eonsignaran los nombramientos, renuncias, trasla
dos, propuestas de suplentcs 0 provisorios, pedidos de lieencias, inasis
teneia!!, suspensiones, etc. 

Los descuentos por planilla de haberes que deben eumplimentar las 
dependencias, se haran en base a los pedidos, que con la debida antici
pacion, soliciten por escrito, las distintas entidades autorizadas a cuyo 
favor se practican, y de acuerdo a los regimenes vigentes para cada una 
de elias. 

Art. 10. - EI procedimiento a seguir para los "Descuentos Varios" 
es el siguiente: 
a) Impue8to a lOll Redito.~ 

Los responsables de las dependencias asumen el earaeter de "Agen
tea de Retencion" del lmpuesto a ios Reditos, por 10 eual deberan obser
var las normas vigentes, a fin de cumplir ante la Direccion General 
Impositiva el caracter de tales. 

Las principales normas son las siguientes: 
1. Gestionar ante la Direccion General Impositiva, el numero de 

inscripci6n como Agente de Retencion de Impuestos a los Reditos, como 
asimismo se proveerlm del correspondiente formulario de la "Declaracion 
Jurada del Empleado ante el Empleador". 

2. Recabar del personal de la Dependencia, la respectiva Decla
raci6n Jurada, sin excepci6n, correspondiimdole 0 no la afectaci6n del 
impuesto, indicando en la columna correepondiente si la retencion se 
efectiia por otra Dependencia 0 Repartici6n Nacional 0 si tiene autori 
zacion de la Direccion General Impositiva para ingresar el impuesto 
directamente en forma personal. 

3. Verificar, con respecto a los importee declarados como haberes 
percibidos por la Dependencia que coincidan con la realidad, as! como 
los siguientes puntos del formulario: 

I. - En el rubro IV del formulario las remuneraciones deberan dis
criminarse por concepto, deduc!endo el aporte jubilatorio. 

II. - En observaciones debera consignarse la fecha de Is situaci6n 
de los cargos que se declaren, siempre que hubieran variaciones en los 
mismos. 

III. -- Ademas se indicara los ingresos que se perciben de otroe 
empleadores, 8i los hubiere. 

IV. - Las primas por Seguro de Vida se detallaran en forma sepa
rada ai existieren dos 0 mas seguros. 

V. La Declaracion Jurada se eonfeccionara sin enmiendas y obser
vando las instrucciones insertas al dorso de la misma y las que ante
ceden. 

4. Cuando se modifiquen las causae de las deducciones -nacimien
tos, defunciones, etc.-, como asl tambi&1 todo aumento en los sueldos 
u otras rcmuneraciones, los contrlbuyentes 10 haran saber a. sus Agentes 
de Retenci6n dentro de los cinco (5) dias habiles de ocurndas, quienes 

las computaran todo el mes en que ocurran las causas que las determi
nan, haciendose efectiva proporcionalmente por perlodos mensualea. 

5. Si la declaraci6n fuese falsa u omitiera denunciar la dcaapari
cion, de causas justificativas de deducciones, el contribuyentes y no el 
Agente de Retenci6n es el res pons able, a menos que entre eUos hubiese 
un entendimiento para evadir el impucsto. 

6. Todos los Agentes de Retencion estan obligados a entregar, a 
requerimiento del contribuyente p~r euya cuenta ingrcaan el impuesto, 
un comprobante de la retencion efcctuada, donde se deje constancia de 
su niimero de inscripcion como Agente de Retenci6n, del monto pagado 
o puesto a disposieion, del concepto de la suma retenida, nombre y apelli
do y domieilio del contribuyente, como asimismo de la feeha y dentro de 
que suma ha side ingresado eI impuesto a la Direccion General Impositiva. 

7. La retencion del impucato Be efectuara de la aiguiente manera: 
T. - Totalizar las remuneraciones netas, es decir, deducidos los apor

tes jubilatorios, tanto del Agente de Reteneion como de otros empleado
res; multiplicar este resultado par 13 (12 meses de sueldo y aueldo anual 
complementario) . 

II. - Totalizar las cargas de familia, prima de seguro, minima no 
imponible; multiplicar cste total por 12. 

m. Del total del punta I, se deducira el total del punta II, y al 
resultado de esta operaci6n Be aplicara el porcentaje y la tass fija que 
establece la escala respectiva; el total resultante como impuesto se divi
dira por 13, y ese sera el descuento mensual que se efectuara durante 
el ano al agente. 

8. A titulo informativo, se transcribe la escala de impucato actual
mente en vigor, dejandose constancia que la misma puede ser modificada 
por el Congreso de la Nadon. 

1959 a 1960 (BASICA 9 %) 

De 10.000 a IS.000 el 2 % s/cl exced. de 10.000 
15.000 .. 	 20.000 rn$n 100 mils ,4 % 15.000

" 
20.000 " 	 25.000 300 .. 6% .. 20.000

" 
25.000 .. 	 30.000 600 9% .. .. 25.000 
30.000 .. 	 40.000 .. L050 12% .. .. 30.000

" 40.000 .. 	 50.000 2.250 15% ., .. .. 40.000 
50.000 .. 75.000 .. 3.750 18 % .. 50.000 

,. 75.000 " 100.000 8.250 21 (;::, .. 75.000 
100.000 .. 125.000 13.500 .. 24% .. .. 100,000 

,. 125.000 .. 150.000 19.500 .. 27 % .. 125.000 
150.000 .. 	 175.000 26.250 ,. 30 % .. .. .. 150.000 
175.000 a 	 200.000 33.750 32 % .. 175.000 
200.000 .. 	 250.000 41.750 34 % .. .. 200.000 
250.000 .. 	 300.000 58.750 36% .. 250,000 
300.000 .. 	 500.000 76.750 38% 300.000.. 	 .. .." 500.000 .. 	 750.000 .. 152,750 40% .. .. 500.000 
750.000 .. 1.000,000 .. 252.750 41% .. 750.000

" 1.000.000 	.. 2.000.000 355.250 .. 42 % .. .. .. 1.000.000 
2.000.000 .. .. 3.000.000 .. .. 4.~Oym4s 

3,000.000 775,250 43% .. .. 2.000.000 
4.000.000 L205,2/iO 44 % .. .. 3.000.000ft 

... 1.645.250 45% .. 4.000,000.." 



9. Las personas de existencia visible deduciran en concepto de car
gas de familia las siguientes sumas, aiempre que las personas que 5e 
detallan a continuacion re.ridan en el pais, esUin a cargo del contri~yente 
y no tengan en el ano entradas IWtas superiores a m$n. 24.000. Cualquiera 
sea su origen (excepto las provenientes de reembolso de capital) y esten 
o no 	sujetas al impuesto. (A partir del 11111960). 

a) m$n. 666,66 mensuales (m$n. 8.000.-- anuales) por el eonyuge. 
b) m$n. 375.- mensuales (m$n. 4.500.- anuales) por cada descen

diente en linea re~ta varon (hijo, nieto, bisnieto) e hijastro. me
nor de edad 0 ineapacitado para el trabajo. 

c) m$n. 375.- menauales (m$n. 4.500.- anuales) por cads descen

diente en linea recta mujer (hija, nieta, bisnieta) e hijastra. 


d) m$n. 375.- mensuales (m$n. 4.500.- anuales) por cada aaeen

diente (padre, abuelo, bisabuelo). 

e) 	m$n. 375.- mensuales (m$n. 4.500.- anuales) por cads herma
no varon menor de edad 0 incapacitado para el trabajo y her
mana, cualquiera sea su edsd. 

f) 	m$n. 375.- mensuales (m$n. 4.500.- anuales) por el suegro 0 

auegra. 
g) 	m$n. 375.- mensuales (m$n. 4.500.- anuales) por cada yerno 

menor de edad 0 incapacitado para el trabajo, y nuera eualquiera 
sea su edad. 

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

i) m$n. 200.- mensuales (m$n. 2.400.- anuales) por cada uno de 
los hijos que exceda el niunero de tres (3) 0 sea del 4Q hijo ~n 
adeJante. 

La deducci6n por cargas de familia 8610 podran efectuarla el 0 los pa
rientes mas cercanos que tengan reditos imponibles. 

Las personas residentes en la RepUblica, que obtengan rentas del 
trabajo personal, Henen derecho a deducir de sus reditos la suma de 
m$n: 2.000.- menauales (m$n. 24.000.-- anualesl en concepto de renta 
minima no imponible. Estos importes se elevaran en m$n. 666,66 men
suales (m$n. 8.000.- anuales) para las personas que tengan cargas de 
familia.

Sin perjuicio de 10 expuesto en el parrafo anterior, las personas resl
dentes en el pais Guyas retribuciones superen a m$n. 2.000.- mensuales 
(m$n. 24.000.- anuales) tendran derecho a una deduccion adicional 
igual al excedente de dicha suma y hasta un maximo de m$n. 3.750.
mensuales (m$n. 45.000.- anuales). 

En consecuenoia., las deducoiones mensuaw,s nuiximas en concepto de 
?ltini1>lo noimponible a1ca:nzan a m$n 6.416,66 0 m$:n. 5.750.- segun S6 

tenga a no cargas de familia. 
Las sumas que pagan los asegurados por seguros para los casos 

de muerte podran deducirse hasta un maximo de m$n. 4.166,66 mensua
les 0 m$n. 50.000.- anuales, se trate 0 no de prima tiniea. En los casos 
de seguros mixtos s610 sera deducible, dentro de las mismas limitaciones, 
la parte de la prima que eubre el riesgo de muerte. 

Se podran deducir de los reditos imponible las sumas que se paguen 
en con<!epto de honorarios medicos y odontol6gicos, asi como los gaatos 

de sepelio del contribuyente y de las personas a SU cargo. Se adtnitira 
sin prueba hasta. la eantidad de m$n. 6.000.- anuales. 

10. A continuacion se indica un ejemplo de las deducciones en 
eoncepto de "minima no imponible" y "cargas de familia". en base a 
las autorizaciones en vigor: 

CASO 	 Nt 1 CASO N9 2 CAS!') Nt 3 

'1 Con ea:rWJ: I Con ~ . .. I dli! fa'",hil ~ 
C I,) NeE P T 0 Sill !;M!lil de fam!lIa· C/i:~:3 

'1 dl! famllla C6l1y~e y 2 ! hjos 0 ~rona 
hlOS a 111 clirgo 

a) 	Minimo no imponibJe .......... 1 24.000 32.000 32.000 


bl C6nyuge ..................... iI 8.000 8.000 
I 

c) Hijos ........................ 	 9000 13.500
1 

I 
d) Adicional por tres personas a sui 

cargo . ... .. .................. I 3.600 
1 

e) Adicional sobre las rentas del tra·1 
bajo personal ................. i 45.000 45.000 45.000 

[-- 
Total anool no imponible_._._.. 1 69.000 94.000_. 102.100 

11. Los agentes de retenci6n, sin perJUIClo de ingresar las reten
ciones dentro de los 5 dias habiles de efectuado el pago, deberan remi
tir a III. Direceion General Impositiva antes del 19 de abril de cada ana, 
una declaraci6n jurada en forma oficial, de las retenciones efectuadas 
durante el ano anterior, donde conate: 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 impuestQ retenido y las fe
chas y forma en que fue ingresado a la Direccion General Impositiva. 

Si del ajuste practicado al finalizar el ano fiscal, surgiera que s~ 
ha retenido mRs impuesto del que realmente eorrespondia, la Direccion 
General Impositiva podra autorizar a los agentes de retencion a reinte
grar a sus dependientes el excedente, y a acreditarse au importe para 
ser compensado en la forma que la misma dispone. 

b) De cuotas por pristamos de i'll8tituoiones ofioiales, mutuali4:ldes, 
etcetera, autorizados para su descuento por planiZ/.a 

cJ Emba1'g08 judiciales 
Para mejor ilustraeion se transcriben los articulos 32 y 42 del Aeuerdo 

de Ministros del 8 de oetubre de 1941, que reglamenta este punto: 
Art. 3Q - Las reparticiones 0 habilitados por cuyo intermedio se 

"abonen los haberes del demandado se ajustaran estrictamente al siguien. 
"te procedimiento: . 

tnitan. 
b) 

a) "Conservaran debidamente archivados les oficios que se Ie re

"Efectuaran los descuentos correspondientes; y dentro de un pla
"lIIO ~Qxjmo de diez dlas a partir de III. terminacion de los pagos 
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"mensuales, depositaran las sumas descontadas en el Banco de 
"Ia Naci6n, a la orden del Juez Oficiante y como pertenecientes 
Hal juicio respectivo. EI deposito bancario de los documentos, 10 
"practicar{m sin excepcion alguna, no obstante cualquier solici
"taci6n en contrario que contengan los Oficios respectivos. 

c) 	"Llevaran en un libra auxiliar la cuenta corriente de cada em
"bargo, consignando los datos referentes a los descuentos de
"positados. 

d) 	 "Haran efectivos los embargos siguiendo el orden de recepcion 
"eronologiea de los oficios que los ordenan. 

e) 	"Cuidaran que los empleados embargados extiendan sus recibos 
"de sueldos por el liquido que realmente pcrciban; y en sus 
"rendiciones de cuentas completariin los reeibos del personal em
"bargado agregando la boleta bancaria del deposito efectuado a 
"Ia orden del Juez respectivo. 

f) 	"En los arqueos de caja e intervenciones quc se realicen en sus 
"tesorerias 0 habilitaciones por sus superiores 0 por los Con
"tadores Fiscales de la Contaduria General de la Nacion, jus
"tificariin con los oficios en su poder que los descuentos reali
"zados se han efectuado en virtud de las 6rdenes judiciales per
Htinentes" . 

Art. 411 - "La demora 0 falta de cumplimiento por parte de los 
"habilitados a cualquiera de las obligaciones detenninadas en el ar
"ticulo anterior sera penada con la destitucion del empleo". 

Para la determinacion de las cuotas mensuales a descontar para 
eJ cumplimiento de los embargos se estara a 10 dispuesto por la Ley 
N9 14.443 del 20 de junio de 1958 por la que se modifican los articulos 
III y 29 de la Ley N9 9511 Y que establecen: 

Articulo 111 - "Substituyese 01 texto de los articulos III y 29 de 
"la Ley 9511 sobre inembargabilidad de sueldos, jubilaciones y pensio
"nes, por el que a continuacion se expresa: 

Articulo 111 - "No son susceptibles de embargo, ni pueden ser 
"enajenados, ni afectados a terceros por derecho alguno, los salarios, 
"sueldos, jubilaciones y pensioIles, que no excedan de un mil pesos 
"moneda nacional, con la salvedad de las cuotas por alimentos y litis 
"expensas que deben ser fijadas dentra de un minimo que permita 

."Ia subsistencia del alimentante". 
Art. 211 "Los salarios, sueldos, jubllaciones y pensiones que ex

"cedan de un mil pesos mensuales, solo podran embargarse en la pro
"porcion que establece la siguiente escala, aun en el caso de que se 
"compruebe transferencia 0 constitucion de derechos por su valor In
Htegro: 

a) 	"Mas de 1.000 y hasta 2.000 pesos el 5 por ciento del importe 
"mensual; 

b) 	"Miis de 2.000 y hasta 3.000 pesos el 10 por dento del importe 
"mensual; 

c) 	"Mas de 3.000 y hasta 5.000 pesos el 15 por ciento del importe 
Hmensual; 

! 	 d) ."Mas de 5.000 pesos hasta el 20 por ciento del iniporte mensual". 

L~ A.!J. 

Se inilican a continuaci6n los formularios en uso para la aplicacion 
de este regimen: 

Embargo a cjecutarse (Form. 2856) 
Embargo en. ejeouciOn (Form. B/Ng) 
Embargo cwmpliilo (Form. 2855) 
Embargo que no puede haC~'TBe efectivo poT haber dejado de prestar 

oo1'Picios a la repartici6n del demandado a no pertenecer a la mismCl. 
(Form. 2857) 

Libra de embargos (Form. 525). 

Sobre embargos de lu:iberes de personal rcsponsable del manejo de fondos 
La Resoluci6n Ministerial de fecha 1 de marzo de 1945 prohibe a 

todo funcionatio 0 empleado que guarde, conserve 0 maneje caudalcs 
publicos, tener sus sueldos 0 emolumentos afectados con embargos. ex
cepto los provenientes por alimentos 0 litis expensas. 
d) 	Seguro demda: 

Los correspondientes al seguro de vida obJigatorio, adicional, etc. 
(Leyes 13.003 y 14.(03) para el personal que ingrese durante 01 ano -por 
cusnto en general la cuota para el mismo se descuenta anticipadamente 
en el "Sueldo AnuaJ Complementatio" y de acuerdo a la roglamentacion
vigente. 

e) 	Andli8i8 de desouentos varios: 
Existiendo retenciones por los descucntos enunciados precedente

mente u otros autorizados, se cOnfeccionarii la planilla de "Aniilisis de 
descuentos varios" (Fonn. 3677), donde figurara el personal afectado, 
indiciindose en la columna del concepto respectiv~ eJ importe del des
cuento. La surna de las coJumnas se volcara en la del "Total de descuen
tos 	varios" de la mencionada planilla, importe Elste que figurara en la 
columna del mismo nombre en la planilla general de haberes. 

La 	planilla "Aniilisis de dcscuentos varios' se totalizara separada
mente por "prinCipal", (Personal Docente, Administrativo, de Servicio. 
etc.), debiendo comprobarse que la surna obtenida en la columna "Total 
de Descuentos Varios" sera igual a la surna de las columnas de cada 
concepto. 

f) 	l'lUl8istencW:s 

I. - lna.sistelWias injustificadM del mes: 

Cuando praceda 01 descuento por este concepto, el monto resultante 


Se consiguarii en la columna "Ingresado a la Tesorerfa General de la 
Direccion General de Adm.inistraci6n". 

II. - Descuentos par situaoiones diversas: tales como: renuncias, 
licencias sin goce de sueldo (con 0 sin reemplazantes), sueldos no de
vengados, ausencias al cobto, etc., seran consignados tambilin en la co
lumna "Ingresado a la Tesorerfa de la Direccion General de Adm.inistra
cion" y devueltos conjuntamente con laS inasistencias injustificadas _ 
inciso anterior- en la planilla de devolucion de sueldo, confeccionado 
en ocho ejemplares (uno para la dependencia). 

Los descuentos por inasistenclas se efectuarAn de conformidad con 
10 establecldo por Resoluclon Ministerial del 15 de febrero de 1954 re
glamentaria d81:Dec:ntp NQ 12.720 del 14 de julio de 1953. 
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Con 	tal fin, transcribense lews terminos del articulo 14 de la Resolu
ci6n 	Ministerial mencionada: 

"Los descuentos por falta de puntualidad 0 asistencia ae practicaran 
"sobre la unidad obligaci6n que debe cumplir el agente y que ae deter
"minara de la aiguiente manera: 

1. -	 Cuando Ia prestaci6n de aervicios se realiza diariamente 0 en 
dias determinados y el sueldo es mensual, la obJigaei6n se eg
tablecera dividiendo la remuneraci6n por treinta; 

2. - Cuando el servicio se presta por horas al frente de clase aiendo 
la remuneraci6n mensual 0 por horas de catedra, la obJigaci6n 
se obtiene dividiendo la remuneraci6n por el numero de obU
gaciones de una semana por cuatro. 

Aclarase que a los efectos antedichos cl estado doccnte no debe con
siderarse para el descuento de inasistencias de conformidad con 10 esta
blecido por el Decreto NQ 8.188 del 30 de junio de 1959. 

Todos los restantes beneficios que pndiera percibir el agente inciden 
en 	el calculo del descuento respectivo. 
g) 	Aplicaoi6n del descuento del lv" % con Matino a la Direcci6n de 

Obra Social del Ministerio de Educaci6n y Justicia 
1. - En caso de ingreso dc nuevos agentes que ae produzca con 

posterioridad al dia 1!! de mes, el descuento del 1y:! % (uno y medio por 
ciento) se efectuara en forma proporcional al sueldo basico devengado 
por el agente. Por el contrario, en casos· de cese el descuento se practi 
cara por el importe total correspondiente al haber basieo mensual. 

2. - Las inasistcncias 0 periodos de liccncia sin sueldo que abar
quen fracciones de mes, no seran considerados a efectos de reducir el 
descuento del 1v" % que corresponde apJicar al agente. 

3. - Cuando deban liquidarse meses completos contra sueldos de
vueltos de agentes que hubieren cesado en sus funciones no se efectuara 
descuento alguno al practicarse la nueva Jiquidaci6n. Se hara constar 
en cambio, y a efectos de facilitar la tarea de la Direccion de Obra 
Social, el sueido basieo y aporte que en concepto de cuota de afiliacion 
corresponde acreditar a favor del nuevo afiliado insertando, para ello, 
la pertinente leyenda. 

4. - Cuando el agente cesare el dia 1!! 0 posteriores, el descuento 
efectuado debe serle acreditado conforme a 10 dispuesto en el apartado 12 
de Ja presente resoluci6n. En eonseeuencia, al reaJizarse Jiquidaciones a 
nuevos agentes contra sueldos devueltos del cesante debe practicarse 
el descuento eorrespondiente. . 

5. - Al personal en usa de licencia con el 50 % de haberes se 1(\ 
practicara el descuento sobre el importe basico que se Ie Jiquida mensual-\ 
mente, pero la cuota por afiliaci6n voluntaria de sus familiares debera' 
calcularse sobre el haber mensual integra del agente. 
h) Descuentoa no autorizadml: 

Ningun descuento sobre los sueldos del personal serj\. practicado en 
la planiJIa de haberes sin la respectiva autorizacion de la Direcci6n Ge
neral de Admimstraci6n en los casos que no estuviesen contemplados 
por leyes 0 decretos espeeiales. 

Art. 	11.
a) 	Determinados en esta forma los descuentos varioa a practicer 

sobre los sueldos de cada empleado, se proeederi. al cilenlo del 

imports a pagar restando 10 asentado en las columnas "Total 
de Descuentos Varios" e "Ingresado a Ia Direeci6n General de 
Administraci6n" del "Importe Jiquido para la dependencia", re
sultado que se eonsignara en la columna "Liquido Pagado". 

Por cada persona, hoja y principal (Personal Doeente, Per
sonal Administrativo y Teamco, Personal Obrero y de Maestran
za, Personal de Servicio, Clero) ae determinaran los totales, 
parclales y generales, de los conceptos enunciados, que resultaran 
de las sumas verticales de todas las columnas. Como operacion 
de control numerico de la Iiquidaci6n, el "Liquido Pagado", mas 
el importe "Total de Deseuentos', mas 10 "Ingresado a la Te
soreria de la Direcci6n General de Administraci6n" debere. Ser 
igual -por persona y por total- al "Importe Liquidado al 
Establecimiento". 

b) 	Terminadas Jas Jiquidaciones, individual y por cada item 0 prin
cipal de sueldos, se totalizaran cada una de las hojas que for
man dichos item 0 principales lIevando los transportes a la 
hoja siguiente. Estos importes parciales y totaies deberan estar 
consign ados, previamente al pago y en sus respectivas col urn
nas, en tinta 0 a maquina. 

De acuerdo a 10 dispuesto por el articulo 46, inciso 3Q y 4!! 
del Reglamento General, y finalizadas las operaciones a que Se 
hizo referenda en los apartados anteriores, el Tesorero presen
tara la Iiquidacion a la visaci6n del Jefe de la dependencia auto
rizando as! el pago. 

C.-PAGOS 

Art. 	12. Consiguados en la columna "Liquido Pagado" el importe 
a abonarse a cada beneficiario se preparara el pago de haberes confec
cionando los respectivos cheques. 

Las dependencias recibiran de la Direcci6n General de Administra
cion del Ministerio de Educaci6n y Justicia, los fondos necesarios para 
el 	pago de los diversos conceptos que Ie fueran liquidados, mediante 
transferencias bancarias y cuyos importes deberan ser acreditados en 
la cuenta eorriente oficial que las dependencias abriran en la agencia 0 
sucursal local del Banco de Ja Naci6n Argentina. 

Como operaci6n previa al pago, se deberAn informar lOB responsa
bles de la existencia de los fondos respectivos en la cuenta bancaria, 0 
sea, de la acreditaci6n de la transferencia a que se refieren los pagos 
que se van a efectuar. 

Art. 13. 
a) Para la apertura de la cuenta, la dependencia debera solicitarl0, 

por nota, directamente a la Direcci6n General de Administra
ci6n, consignando en la misma: nombre de la cuenta, cargo que 
desempefian los responsables que operaran en ella y sus nom
bres y apeJlidos. 

b) La cuenta bancaria se denominara con la misma designaci6n 
que la dependencia y en ella se·operara siempre, a nombre com
junto de los titulares. Las firmas autorizadas seran las del Rector 
y/o Director y Tesorero/a. Como tercera firma, para casos even
tuales .1ausencia de uno de los titulares por enfermedad, Iieen



cia!!, vacaciones u otros motivos), se habilitara la del Vicerrec. 
tor ylo Vicedirector. En casos de no contar cl establetimiento 
can este cargo, la firma del Regentela. No contando el eatable
cimiento con Vicerrcctor, Vicedirector 0 Regente, se autoriza la 
habilitacion de la firma del Secretariola para situaciones de fuer
za 	mayor en dichas circunstancias. 

c) Dispuesta poria expresada Direcci6n General la apertura de Is 
cllenta, Ie sera comunicada a la dependencia para su formali
zacion. Cada dependencia s610 podra tener abierta una cuenta 
banearia --salvo excepcion autorizada por la supcrioridad-- en 
la que acreditaran las transferencias y se depositaran los in
gresos 0 recaudaciones de todo concepto que tuviere. La deter
minacion de los saldos par diversos conceptos en dicha cuenta 
sera establecido POl' los correspondientes libros de contabilidad. 

d) 	Cada dependencia requcrira al Banco periOdicamente y al 20 
de cada mes, las planillas de credito, debito y saldo diario de 
dicha cllenta con el objeto de controlar todo su movimiento y 
saldo. A tal fin, se debera haecr un puntco de todos los cheques 
pagados por la dependencia, dentro de cada perlodo y sus de
bitos pOI' el Banco en las planillas mencionadas, de tal suerte 
de individualizar los chequcs no debitados en igual epoea. 

Todas esias planillas . - juntamente con las adicionales que 
hubiera- deberan mantenerse en el archivo administrativo de 
la dependencia perfectamente elasificadas pOI' afio y en orden 
cronol6gico, en carpetas abrochadas y en forma que facilite su 
conslilta, pues se trata de documentaci6n de inversion de fondos. 

Todo ,r-ambio de responsable en el manejo de la cuenta ban
caria -sea de caracter transitorio 0 definitivo- debe ser soli
citado a la Direcci6n General de Administracion. 

Art. 14. - lnstrucoiones para el pago con cheques: 

a) 	Utilizando exclusivamente la cuenta oficial del Banco de la 
Nacion Argentina, efectuara el pago de los distintos conceptos 
que Ie fueran transferldos. 

b) 	Los cheques deberan ser extendidos a la "orden" de los respec
tivos interesados. Solo podran extenderse al "portador" median
do ausencia del beneficiario de la localidad 0 imposibilidad de 
concurrir al cobro, debiendo en ambos casos, solicitar por nota 
a la direcci6n de la dependencia que el cheque sea extendido en 
dicha forma y determinando -eOn indicacion de la identidad
la persona a la que debe ser entregado el cheque. 

c) 	En el talonario de cada cheque debera consiguarse sin excepcion 
alguna, fecha de pago, nombre y apellido del interesado y a 
cuya orden se ha hecho, concepto del pago y su monto. 

d) Correspondera consiguar como fecha de cada cheque, la de la 
entrega a su respectivo beneficiario, la que sera colocada tanto 
en 01 cuerpo del cheque como en su talon. 

e) 	Los cheques seran extendidos en 01 mismo orden en que ri
guren sus beneficiarios en la respcctiva planilla; cuando en una 
misma planilla: -general, complcmentaria, etc~, un empJeado 

figure varias veces con importes Jiquidados a su favor, se po
drli.n englobar los mismos en un s610 cheque, haciendo constar 
en el correspondiente tal6n, las cantidades parciales que COns
tituyen su total. 

f) 	Los cheques erronEjos, previa su inutilizacion con la leyenda 
"anulado", seran abrochados en el talon respectivo. Si se ex
tendiese nuevo cheque, se colocara en un tal6n la numeraci6n 
del otro y viceversa. 

g) 	Todo" los talonarios de cheques utiJizados por la dependencia, 
deberan ser archivados pOl' ano y orden correlativo de usa, de
biendo a tal efecto numerarse cada ano, a partir del 1Q en ade
lante. 

h) 	Para cl depOsito de los descuentos practicados en los haberes 
del personal y que figuren en planilla, se hara un cheque para 
cada una de las Instituciones respectivas; asimismo, se hara un 
cheque 0 giro para las devoluciones a la Direccion General de 
AdministraciOn. 

i) 	Extendidos todos los cheques correspondientes al personal de 
planilla, se deberan controlar sus importcs -tanto del talon co
mo del cuerpo del cheque y en este los consignados en numeros 
y letras-- COn las liquidaciones individuales establecidas en la 
columna de "Liquido pagado" de la planilla de haberes. Este 
control obedece a Ia necesidad de asegurar Ill. correcta confec
ci6n de cheques y exactitud de pago; seguidamente seran firma
dos por los responsables. ' 

j) 	Simultaneamente con la entrcga de los cheques a los intcresa
dos, Elstos firmaran todos los ejemplares de las planillas de suel
dos. cuidando espec;oimente que 10 hagan en el rengl6n corres
pondiente a su liquidacion, e indicando en las casillas respec
tivas la fecha del cobro. 

Par ningim motivo 0 circunstancia los tcsoreros entregaran 
cheques sin haber firmado previamente los interesados las pla
nillas de sueldos 0 entregado el recibo individual debidamente 
llcnado, cuando asl corresponda. 

Asimismo los responsables wan saber a todo el personal 
la neeesidad de cobrar en el banco, a Ill. mayor brevedad, los 
cheques recibidos, facilitando as! la realizacion de los arqueos 
mensuales que efectua la depcndencia. 

kJ 	 Podra extenderse nuevo cheque, -para reemplazar otro que en' 
tregado al interesado no fuese presentado al banco para su co
bro-, dentro del plazo de su validez (30 dias) 0 que fuese ex
traviado. En el primer caso debera presentarse previamente el 
vencido para ser rehecho 0 actualizado con la siguiente leyenda 
al dorsa: "considerese extendido el dia .... ", firmando nueva
mente los responsables. En el segundo, se requerira presentacion 
escrita del interesado exponiendo dieha cireunstancia y la in
formaci6n por la depedencia en igual forma ante el banco, de 
no haber abonado dicho cheque, cl que deade esc momento que
da anulado. 

I) 	Para el pago de facturas por el rubro "Gastos", los cheques se
ran extendidos a, la orden de cada proveedor sin excepcion. 
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ExilItiendo dos 0 mas facturas del mismo proveedor, se podra 
extender en un solo cheque por 130 suma total de elias, detallando 
al reverso del talon los importes parciales. 

Art. 15. - Los pagos deben efectuarse, previo cumplimiento de to
dos los requisitos enumerados en estas instrucciones, dimtro de las 
cuarenta y ooho horas de acreditados los fondos en la cuenta bancaria. 
Los correspondientes a sueldos generales se efectuaran durante cinco 
dias Mbiles a partir de 130 fecha de iniciacion de los mismos, que sera 
130 que indique mensualmente el Ministerio de Economia (Secretaria de 
Hacienda), considerandose falta grave hacerlo con anterioridad. 

Los responsables organisariin el pago de haberes de forma de aten· 
der las exigencias del mismo, dentro del horario de trabajo del personal 
de 130 dependencia, en los cinco dias habiles mencionados. Pasado ese 
lapso, la Tesorerla volvera a funcionar en su horario habitual. 

Se tratara, 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 citara a los profesores 0 empleados 
remisos, a fin de evitar la devolucion de haberes. 

Los responsables de las dependencias haran saber a todo el per· 
sonal los plazos establecidos. para que el mismo eomunique de inme
diato cualquier imposibilidad de concurrir al cobro a fin de subsanarla, 
sin ocasionar demoras 301 establecimiento. 

Los haberes del personal que no se presente a cobrarlos scrim 
devueltos a la Dirn,ciCh General de Administracion, 301 ~fectuar la 
rendicion de cuenta colocando en el formulario ''Devolucion de sueldos" 
la leyenda: "ausente al cobro". 

Art. 16. - Se podran utilizar para el pago "Recibos individuales" 
(formulario 6), en los siguientes casos y como procedimiento de ex. 
cepcion: 

a) 	Por raspaduras 0 enmielidas de las cantidades establecidas en 
la columna "Liquido Pagado". en los conceptos, fechas, pe
riodos, etc., de las planillas de sueldos generales 0 complemen.
tarlas. 

b) 	Por ausencia al cobro por rawn de enfermedad, licencia 0 va
cacion (que comprende los meses· de enero y febrero). En el 
caso de enfermedad, si el interesado no pudiera firmar, se apli
cara su impresion digital en el reeibo, con la constancia bajo 
firma de los responsables, de esta circunstancia, que justifica la 
omision de la firma de aquel. 

c) 	 Cuando perciben los haberes los dcrechohabientes del empleado 
fallecido, se procedera eonforme a 10 determinado por el ar. 
ticulo 48 del Decreto Ley N2 23.354i56 de Contabilidad y Orga
nizacion del Tribunal de Cuentas de la Nacion. ratificado por 
Ley NQ 14.167 y Decreto NQ 13.100i57, reglamentario de aque!. 

Para todos los casos enumerados, no se aceptaran los recibos in(ti
viduales en blanco, sino que los mismos deberan 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 se hallen en tramite de pago 0 rendicion. 

Para su rendici6n deben Scr los tres jemplares (original, dup!jca· 
do y triplicado) visados sin excepcion por los responsables, no admi· 

tiendosc en los mismos tachaduras 0 enmiendas y raspaduras. En todos 
los casos, los responsables, consignaran al dorso en tod08 los recibos 
la rawn 0 motivo por la cual se utilizo dicho formulario en vez de la,.. " 
firma en planilla. 

~~ Art. 17. 
s) EI deposito de los descuentos practicados en planilias, se efec· 

tuara mediante cheque al portador cruzado can el sella "no nego· 
dable", y con las constancias siguientes, al dorso del mismo: 
1. 	 Si es por reditos: "Para depositar en la cuenta: Impuestos 

a los Reditos". 
2. 	 Si es por embargos: "Exclusivamente para depOsitos judi· 

ciales. 
3. 	 Si es par cuotas del Banco Hipotecario Nacional: "Para de· 

positar en la cuenta: "Banco Hipotecario Naciona! olPre
sidente". 

4. 	 Si es por otros deseuentos: Por Ej.: por prestamos de la 
Caja Nacional de Ahorro Postal: '''Para depositar en la 
cuenta ... " de esta, u otra entidad, segUn el caso. 
Todos los depOsitos deberan hacerse por "cuadruplicado", 

en las boletas especiales que provean las respectivas entidades, 
o en Banco de 130 N acion Argentina, cuidando que en todos los 
ejemplares las firm as y sellos del banco sean visibles. EI im
porte de cada deposito debera coincidir con e1 total de los des· 
cuentos practicados en planilla para el mismo beneficiario; para 
embargos se utilizara un juego de boletas para cada juicio. 

b) 	EI pago a entidades, por el importe de los respectivas descuen
tos, se cfectuara mediante un cheque por su total y a su orden. 
Si la entidad no tuviese su sede en la misma localidad que la 
dependencia, correspondera que se tome giro bancario a la orden 
de la misma. En este caso se cxtendera primeramente un cheque, 
contra la cuenta comente, y al "portador" cruzado con sello 
"No negociable" y con 130 leyenda al dorso: "Exclusivamente 
para pago de giro". 

c) 	 Las'devoluciones a 130 Direccion General de Administracion se
ran efectuadas mediante cheque por las dependencias ubicadas 
en. la Capital, y con giro las del interior. En ambos casos 130 
orden sera: "Direccion General de Administraci6n del Ministerio 
de Educacion y Justicia". 

Art. 18. - EI procedimiento a seguir en los casas de pagos de 
haberes' de empleados fallecidos, de eonformidad a 10 determinado por 
el Art. 48 del decreto Ley N!l 23.354/56 de Contabilidad y Organizacion 
del Tribunal de Cuentas de la N aci6n y de la Contaduria General de 
Administracion, ratificado par Ley NQ 14.467 Y Decreto N2 13.100/57, 
reglamentario de aquel, que as el siguiente: 

a) 	EI pago de haberes devengados por cmpleados fallecidos. sera 
efectuado directamente por la tesoreria del establecimiento en 
que hubieran side prestados los servicios, unicamente a los dere
chohabientes que acrediten en forma fehaeiente su condicion de 
tales (sean esposos, ascendientes 0 descendientes del causante), 
previa presentacion de los slguientes documentos: 



1. 	Documento de identidad; 
2. 	Partida de defuncion y de matrimonio 0 de nacimiento de 

quien corresponda; 
3. 	Fianza a satisfaccion por un monto equivalente a los haberes 

a pagarse 0 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 aim cuando no se sobrepase la surna de cincuenta mil 
pesos moneda nacional. No se exigira 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 conyuge, 0 

ascendientes 0 descendientes en linea recta, dicha suma se 
elevara a cinco mil pesos moneda nacional. En ambos casos 
y a los efectos de tal excepcion, el interesado debera acom
panar una declaracion jurada de que no existen otros bienes 
del causante ni depOsitos en bancos 0 en cajas de ahorros, 
a su nombre y/o conjuntamente con su conyuge 0 terceros. 

b) 	Comprobado el caracter de herederos legitimos del 0 de los 
pretendientes mediante la documentacion 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. 

c) 	En los casos en que no surja de la documentacion presentada la 
evidencia plena del caracter de legitimos herederos de los in
teresados, se exigira la tramitacion del juicio sucesorio. 

d) 	Las presentes disposiciones se aplicaran tambi<\n en 10 pertinen
te a aquellas personas que no siendo herederos legitimos, acre
diten haber costeado los gastos de pension hospitalaria, asisten
cia medica, 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 credito. 

e) 	Los jefes de las tesorerias, los pagadores autorizados 0 los en
r..argados del registro, en su caso, son responsables de los danos 
que pudiera sufrir el Fisco por el incumplimiento de 10 estable
cido precedentemente, sin perjuicio de las medidas disciplinarias 
que 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 aclaracion de 
que 10 hace por derechohabiente del empleado, consignando tam
bien el nombre del fallecido, por ejemplo: "Andres Garcia por 
derechohabiente de Julio Gomez". 

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

EI abajo firmante (nombres y apellidos), con domicilio legal en .. 
. . . . . . Cedula de Identidad NQ ........ , expedida por la Policia de ... . 
. . . . , declara por la presente que se constituye en fiador solidario del 
senor (nombres y apellidos) y imico responsable ante el Ministerio de 

Educacion y Justicia de la Nacion por la surna de ........ pesos moneda 
nacional que el expresado senor percibe del ........ (nombre de la De
pendencia) ... en concepto de pago de haberes devengados por el extinto 
empleado del establecimiento don ... (nombres y apellidos y grado de 
parentesco, si 10 hubiere) . . .. de mi afianzado. 

Esta garantia 10 es solo para el caso de presentacion de terceros 
que alegaren y demostraren poseer mejores derechos que la persona de 
su fianza a la percepcion 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 ....................... . 




C....PITULO I 

Liquidaciones de Sueldos 

(Para posibles modificaciones posteriores a Ill. impresion 
del presente manual) 



CAPITULO n 

Liqu.Jdadortes de G(),Ijtos 

A. - REGIMEN DE COMPRAS Y VENTAS 

Art. 19. El regimen de eompras y ventas para las dependcncias 
naeionales esta regido por el Decreto Ley N9 23.354156 (Articulos 55 a 
64). ratifieado por Ley NQ 14.467, reglamentado por el Decreto nlime
ro 9.400157 y en particular, para el Ministerio de Edueaeion y Justicia 
pOl' Decreto NQ 10.463159. 

Todas estas disposiciones se hallan impresas en un folleto especial 
titulado "Regimen de Compras y Ventaa", edieion 1958, editado por 111. 
Direeeion General de Administracion. En Cl eneontraran los responsa
bles de las dependeneias en forma amplia, toda la informacion acerea 
de las adquisiciones, por 10 cual debe eonsiderarse parte integrante de 
este manual. 

Ello no obstante, establecese a eontinuacion las normas referentes 
a la preparaeion y aprobacion de las diversas 'clases de eontrataeiones, 
con indicaci6n de los funcionarios autorizados para clio, y dentro de los 
limites y requisitos respectivos: . 

a) 	Las eompras directas a que se rcfiere el apartado a), inciso 3Q, 
Art. 56 de la Ley de Contabilidad, pueden celebrarse sin neee
sidad de que exista Un motivo especial, como puede ser urgen
cia, suministros por reparticiones pliblicas, etc. 

h) 	Las compras direct as que indican los apartados b) al m) del mig.. 
mo inciso legal, deberan celebrarse en alguno de los siguientes 
casos que pueden eonsiderarse de aplicaeian en esa dependencia: 
Apartado d) Por razones de urgeneia, en que a merito de cir

eunstaneias imprevistas no pueda esperarse la Ii
citacion; 

" 
e) Cuando una licitaeian haya resultado desierta 0 no 

se hubiesen presentado en la misma, ofertas admi
sibles; 

" 
fJ Las obras eientifieas, tecnicas 0 artisticas cuya eje

eucian debe confiarse a empresas, personas 0 ar
tistas espeeiaJizados; 

H g) La adquisieion de bienes cuya fabricacion 0 venta 
sea exelusiva de quienes tengan privilegio para clio 
o que sOlo posea una determinada persona 0 enti
dad, siempre y cuando no hubieran sustitutos con
venientes; 
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I i Apartado i) Las contrataciones entre reparticiones publicas 0 en 

las que tenga participaci6n el Estado; 

j) 	Cuando exista notoria eScascz en el mercado local
" de los bienca a adquirir, circunstancia que debera 

ser acreditada ,en cada casa, POl' las oficinas tee
niea" competentes. (So comprenden en este aparta
do los elementos para los cuales rige predo oficial 
en el momento de la adquisici6n; 

1) 	 La reparacion de vehiculos y motores (esta excep
" cion podra utilizarse cuando resulte indispensable 

y oneroso cl desanne total 0 parcial del vehiculo 
o motor, para detenninar las reparaciones ncceea
rias) ; 

m) 	La compra de semovientes pOl' seleeci6n. (La con
" veniencia de estas compras debera e.qtar fundada 

en informe tecnico del l'espcctivo organismo com
petente). 

c) 	Para las compl'as aludidas en los apartados a), d), e) y j) debe
ra solicitarse previamente a tres firmas del ramo, la eorrespon
diente cotizacion, dejimdose constancia de las razones que 10 
impidieran, en caBO de no procederse asi. Las compras directas 
indieadas en los restantes apartados citados, pueden concretar
se directamente con quien se considere convcn:iente 0 correspon
diente. 

Los pedidos de cotizacion a que hace mencion el punta anterior, 
deben efectuarsc con arreglo al sistema aplicable para licitacio
nes privadas y que consta en el punto 62 de esta informacion. 
En licitaciones privadas debe invitarse, como minima, a .~eis ca
sas comerdales salvo que se produzca y se haga constar la si
tuaci6n aludida en el punto 3Q, para compras directas. 
Tanto en licitaciones privadas como en eompras dil'ectas ampa
radas en los incisos a), d), e) y j), debe actuarse en la siguicnte 
forma: 

1. 	 Confeccionar una planilla indicando: caractcristicas salientes 
del elemento y a1 mayor numero posible de detalles; cantidad 
de unidades; plazo de entrega; como asi tambien plaza de 
fnantenimicnto 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, 	 EI dfa y hora fijado para la apertura de la licitaci6n y en 
presencia de los proponentes, si fuera posible, se labrara el 
acta que debe contener: nombre de cada compctidor y auto
ridades que proceden a la misma e importe total de su oferta; 

4. 	 De las ofertas logradas se eliminan aqueUas que establezcan 
condiciones reiiidas con cl reglamento (p. ej,: condici6n es
pecial de pago; mayor plazo de entrega; menor plazo de man

" 	 tenimiento de oferta; precio sujeto a variaciones: etc.): 
'ii!


L, -~--'-.-----' - ~-~ ,
, 

5. 	 En base a las ofcrtas validlj,8 se resuelve 1a adjudicaci6n pOl' 
alguno de los siguientcs motivos: a) Menor precio y equita
tivo; b) Unica oferta, precio conveniente; c) Calidad que 
com pense vcntajosamente 1a diferencia de preeio, segUn in
forme tecnico; 

6. 	 Para la comparacion de las ofertas dcben tomarse unicamente 
los precios ofrecidos, prcscindiendo de bonificaciones condi
cionadas. Los siguicntes ejemplos iluatraran. mejor acerca del 
procedimicnto a seguir: 
I) 	Si la firma A cotiza $ 200.- y la firma B $ 220.- can 

10 % de descuento por pago a los tres dias de la entrega, 
correspondera adjudicar a la primera pOl' ser cl precio 
cierto inferior; 

II) 	Si la firma A cotiza $ 300.- y la firma B $ 310.- con 
descuento especial del 10 % (sin condicionarlo al pronto 
pago u otra emergencia), correspondera adjudicar a la 
segunda pOl' ser precio cierto inferior ($ 279.-). 
No obstante 10 seiialado en el primer ejemplo, en opor

tunidad de efectuarse los pagos deberan aplicarse los descuen
tos ofrecidos, siempre que se eumpla la condieion impucata 
pOl' el oferente. 

g) 	Las licitaciones privadas y compras directaa podran ser apro
badas poria autoridad superior de cada establecimicnto cuando 
el monto total de la adjudicaci6n cncuadre dentro de los siguien
tes importee maximos: 

E,~tablecimient{)s educadoMles sin taller 0 internaM y colonias 
de vacaci{)nes, de la Capital Federal y Gran Buenos Aires 

Licitaciones privadas .... , .. , ... , ... , ' , , . , ... , $ 10.000,
Compras direetas (apartado a-, inciso 3Q, Art. 56 

de 1a I.,ey de Contabilidad -menores de pe-
SOs 5.000,00-) .... ,., ... " ..... , ...... ',. $ 3,000,

Compras directas (apartados b- al m-, inciso 3Q, 
Art. 56 de la I.,ey de Contabilidad) ,....... $ 10,000,-

Establecimientos educacionales con taller 0 internado, 
de la; Capital Federal y Gran Bueoos Aires 

Licitaciones privadas , .... , .... , .. , , . , .. , . , . . $ 20,000,
Compras directas (apartado a-, inciso 32, Art. 56 

de la Ley de Contabilidad -menores de pe
sos 5.000,00-) ............... " .... "". $ 3.500,-

Compras directas (apartados b- al m-, inciso 32, 
Art. 56 de la Ley de Contabilidad) ."..... $ 15,000,

EstableC'iimientos educacionales sin taller, internado ° granja 
y colonias de vacaciones, del interior 

Licitaciones privadas ... , ... , ... ', .... ,."' .... , $ 20,000,
Compras directas (apartado a-, inciso SQ, Art. 56 

• 	 de la Ley de' Contabilidad -menores de pe
S08 5.000,00-) .... , ... , ..._, ... , . , . , ... , ., $ 3.500,



Compras directas (apartados b- al m-, inciso 311, 
Art. 56 de Ill. Ley de ContabilidadJ .... ,.". $ 15.000,

E8tableoimient08 educacional68 can tdller, internado 0 granja, 
de! interior 

Licitaciones privadas '''''''''''''''''''''''''' $ 30.000,
Compras directas (apartado a-, inciso 3Q, Art. 56 

de Ill. Ley de Contabilidad -menores de pe
sos 5.000,00-) ...... , .................... $ 4.000,-

Compras directas (apartados b- al mo. inciso 3Q, 
Art. 56 de Ill. Ley de Contabilidad) ....... ' $ 20.000,

hJ 	Para convocar una Iicitaci6n 0 compra directa debera contarse 
con los creditos suficientcs 0, caso contrario, requeridos a eata 
Direcci6n General y acordados, destacandose sobre eate particu
lar, las siguientes disposiciones: 

Art. 98. -l,ey de Oontabilidad: "Los agentes de III. Admi
"nistraci6n Nacional que autorizaren erogaciones sin que exis
"ta disponible en el credito correspondiente del presupuesto ge
"neral 0 que contrajeran compromisos que excedan el importe 
"puesto a BU disposici6n responderan por el reintegro total a 
"pagar 0 la suma exccdida en su caso, salvo que Ill. autoridad 
"competente acordara el credito necesario y aprobase el acto". 

Art. 3f! - Decreto Nll 10.468/59; "Determinase que las fa
"cultades que por e1 articulo segundo del presente Decreto son 
"conferidas a los Directores Nacionales, Directores Generales, 
"Jefes de Departamentos y autoridad superior del Teatro Na
"cional Cervantes, Orquesta Sinf6nica N acional, Comisi6n Pro
"tectora de Bibliotecas Populares, colonias de vacaciones y es
"tablecimiflhtos edueacionales, seran de aplicaci6n unicamente 
"en oportunidad de contar sus respectivas dependencias con 
"ereditos asiguados previamcnte para ser administrados por las 
"mismas y exelusivamente para satisfaeer sus necesidades". 

Art. 20. - A efectos de Ill. apli<'Aei6n del "Regimen de Compras y 
Ventas", las dependeneias deberan tener en euenta los siguientes con
ceptos fundamentales: 

a) 	Constatar y verifiear -previamente a las inversiones- el monto 
de Ill. partida asignada por e1 presupuesto al estableeimiento y 
su discriminaci6n por partidas, como ser: gastos eventuales y 
menores, alquileres, inversiones patrimoniales, etc. 

b) 	EI importe asignado a cada partida Be podra invertir solo cn 
adquisiciones que respondan a dlcho eonoopto. nO pudiendo exee
dersa de los montos fijados, nl gastar fondos de una partida 
para adquisiciones eomprendidas en otra, como por ejemplo: 
alqnileres en gastos eventuales y menores 0 inversiones patri 
moniales. 

Tada aclaracion respecto a los tramites que deben cumplirse debe 
surgir necesariamente del c{)ntenido de las presentes normas y de 10 
establecido en el Reglamento de Compra y Ventas (Decreto N!l.9.400157), 
dejandose constancia que Ill. Direcci6n General responderS. con la mayor 
prontitud a toda consulta que se Ie formule sobre e1 particular. 

Art. 21. - Ordenes de provisiOn. 
a) Las adquisiciones 0 servicios deberan ser efectuadaa --despues de 

cumplir can la substanciaci6n previa y au adjudieaci6n en Ill. for
ma establecida- mediante Ill. extensi6n por Ill. depE'ndencia de 
una orden de provisi6n en el formulario especial proporcionado 
por Ill. Direcci6n General de Administraci6n. Ella se Iibrara pre
viamente a Ill. eompra invistiendo el earactcr de pedido de merea· 
deria 0 articulo, lIenando tada la informacion requerida por el 
formulario citado y por euadruplieado. EI niimero de Ill. orden 
sera correlativo, a partir del NQ 1, para las correspondientes al 
mismo ejercicio econ6mico. 

b) 	En cumplimiento de 10 dispuesto por el Regimen de Compras y 
Ventas, deben confeecionarse 6rdenes de provisi6n por las com
pras que se realicen cuando los importes superen el minimo esta
blecido como obligatorio para el sellado por la Ley de Sellos de 
cada jurisdicci6n, nacional 0 provincial, segUn Ill. ubicacion del 
establecimiento 0 de Ill. casa comereial proveedora. En tados los 
casos el sellado estara a cargo del proveedor y sera colocado en 
el ejemplar original, de acuerdo con: los montas y tasas fijadas 
por Ill. Ley de Sellos de Ill. respectiva jurisdicci6n. 

c) 	Revistiendo eata orden el caracter de pedido de mercaderia u 
orden de eompra, debera ser redactada despues de tramitada Ill. 
misma, hecha Ill. adjudicaci6n y antes de recibir los articulos. La 
orden de provisi6n constituye para Ill. dependencia un medio de 
contralor de los compromisos que contrae durante el ejereicio, 
por 10 que arbitrara los recaudos necesarios para efectuar las 
compras en forma peri6dica y global, a fin d' ;ue todas las inver
siones tengan au correspondiente orden de provisi6n. 

d) 	 AI recibir Ill. mercaderia Ill. dependencia, hara su confrontaci6n 
con el duplicado de la orden que queda adberido en el respectivo 
talonario en au poder, y con el remito que acompaiia la casa 
proveedora, dandose Ill. conformidad en este si no existen obser
vaciones. De haberlas, sea en Ill. eantidad, caUdad 0 precio, se 
dejara. constancia en el expresado remito y se formulara de in
mediato el reclamo respectivo. La dependencia conservara debi
damente archivado el dupJicado de cada uno de los remitos fir
mados, con Ill. constancia de quien di6 Ill. conformidad. 

eJ Los establecimientos ubicados en Ill. Capital Federal, solamentc 
deberan extender y sellar las 6rdenes de provision cuando las 
compras 0 gastos supercn los $ 500.-, siendo Ill. tasa vigente 
del 3 0100 (tres por mil). A efectos de controlar el sellado se debe 
tener en cuenta que tada fracci6n de $ 100.- sa considera como 
entero. 

Con el objeto de posibilitar el descargo de Ill. respectiva do
cumentaci6n ante la Fiscalia del Tribunal de Coentas de la Na
ci6n, por parte de Ill. Direcci6n General de Administraci6n, se 
requiere del establecimiento Ill. verificaci6n, previo a1 pago de 
las facturas. de que la orden de provision ha sido aellada, euan
do por el monto as! corresponda. 

f) 	Siendo la orden de provision el medio para que el establecimiento 
controle los compromisoa contraidos durante el ejercicio, y para 



posibilitar el control de los gastos realizados --que en virtud de 
su monto no tienen orden de provisi6n- se podra llevar un re
gistro simple en el que se anotaran: 

Fl'cha d~ CQmpra Pro~etdor ArUculos: !mporte Fecha de 'li19O ObRr'lftltianes 

g) 	Los montos autorizados para realizar compras por el regImen 
"Caja Gastos Menores" y abonar en efectivo, en virtud de la 
autorizaci6n vigente (Circular NQ 390 del 11171958), son: hasta 
$ 300.- para los establecimientos comunes y hasta $ 500.- para 
los que tengan taller 0 internado. 

Para los casos en que las compras exccdan de $ 300.- 0 
$ 000.-, seglin el tipo de establccimiento, se recuerda que las 
mismas deben efectuarse habiendo solkitado previamente a tres 
firmas del ramo la correspondiente cotizacion. En caso de no 
proccderse asi se dejara constancia, en nota agregada a la ren
dicion, de las causas que impidieron cumplimentar esta exigencia. 

B. - J)'ACTURAS Y SU PAGO 

Art. 22. 

a) 	Gada provecdor debera presentar a la Dependencia, dentro de 
los ocho (S) dlas del suministro, la correspondiente factura por 
triplicado, a efecto de SCI tramitacion y pago, acompafiada de 
la orden de provision. La Dependencia verificani si ambas coin
ciden en todos sus conceptos y, si se halla extendida en forma 
la factura, la que debera sujetarse a los requisitos siguientes: 

1. 	 Lugar y fecha. 

2. 	 Nombre de la Dependencia. 

3. 	 Firma social provecdora y domicilio. 

4. 	 Fccha de la provision, al margen izquierdo de la factura, en 
caso de tratarse de "Resumen" de entregas. 

5. 	 Cantidad y enumeracion del articulo, precio unitario y totsJ 
del mismo. 

6. 	 Importe total de la factura en numeros y debajo su expre
sion en letras. 

7. 	 Fecha en que fue aprobada la licitacion 0 pedido de precios 
expresada en la orden de provision. 

S. 	 No tener raspaduras ni enmendaduras, pues estaB III. invali
dan. Deberan ser extendidas, si 10 SOn a mano, en tinta 0 
lapiz tinta, y en forma legible en todos sus renglones. 

9. 	 La Dependencia controlara que los 'preeios unitarios Sean los 
convenidos en 180 orden de provision, y que los ealcuJos y 
sumas de los importes parciales de los artlculos sean exactos, 

b) 	Cuando se tratase de facturas por publieaeiones de .avizos 0 de 
licitaciones, debera acompafiarse una pagiua del dl!'l:? .en que Be 
public6 el primer aviso y otra eorI' 

Art. 23.
a) 	Peri6dicamente y en ocasi6n de recibirse los fondos del Minis

terio el tesorero presentara al jefe de la Dependencia una rela
cion de los pagos que eorresponde efectuarse COn los fondos 
recibidos, la que sera aeompafiada de las respcctivas facturae 
con la fecha y eonstaneia en cada una de elias de haber side 
recibidos los articulos facturados de contormidad en caUdad y 
cantidad, firmada pOl' el empleado que reglamentariamente l3C 

halle facultado para la reeepci6n de las compras.f 
b) 	Examinadas las facturas, y no habiendo observacion. el jef'" 

de la Dependencia autorizara el pago proyectado, visando 1<1. 
respectiva relacion. 

De inmediato el Tesorero confeecionara los cheques corres
pondientes --que seran, sin cxcepci6n, a la orden de cada pro
veedor, cruzados con el sello "No negociable"- y los presentara. 
a la firma del otro responsable. 

Existiendo dos 0 mas facturas del mismo provecdor se podra. 
extender un solo cheque poria surna total de elias. 

Son de aplicaci6n para el pago de las facturas las normas 
referentes a cheques y mienta bancaria establecidas al tratarse 
del pago de sueldos. y a elias ajustaran estrietamente el proce
dimiento los responsablcs. 

c) 	Siendo que la factura debe expresar el importe total en numeros 
y letras, bastara que el recibo dado por el proveedor en el mo
mento del pago -sin el eual la Dependencia nO abonara el 
importe-- consigne la leyenda: "Recibi 0 recibimos su importe" 
y debajo se establecera. dia y mes de cobro, firma en tinta 0 

i!ipiz tinta, y estampilla. Esta, que sera Nacional 0 PrOVincial, 
segUn III. jurisdiccion donde sc halle situada la Dependencia, es
tara a cargo y cuenta exclusivos del proveedor, quien la anulara. 
con su firma, fecha 0 sello. 

A titulo i1ustratIvo, se transcribe la escala correspondiente 
al orden Nacional y vigente en la actualidad, que debe aplicarse 
en los recibos: 

De mas de $ 500 a $ 1.000.. .. .... $ 1. 
H H 1.000 "" 5.000 . .. " 2.-~"" 
,. H 5.000 n" 50.000 ., " 3.-~"" 50.000 " " 100.000 ........ " 

)I 	 " " 	 " 
H 	 H 100.000 .............. ~ . .. .. 10.

" " 
d) 	Cuando se trate del pago de varias facturas a un mismo pro

veooor, si es~e extendiese un solo recibo por separado, deben'i. 
expresar en el mismo que el importe total percibido corresponde 
a las facturas cuya fecha e importe se detallaran. sin perjuJcio 
que en cada una de estas se aplique la leyenda: "Pagada dentro 
de la surna de pesos min. . ......... , segun recibo extendido por 
separado". Al ser rendido dicho documento de pago, ~ deberlin 
agregarsele las facturas detalladas en el. 

e) Cuando se tratase de pagos "a cuenta", en los casos dc adquisi 
ciones abonadas pOI' cuotas y cuya cancelacion debe ser cum
plida dentro del ejeroicio en que se efectuen aquellas, en oportu
nidad de caneelarse el precio, .se exigira 801 provecdor la presen



taci6n de una cuenta 0 factura definitiva, con todos 108 datos 
siguientes: 
1. 	 Fecha en que tuvo lugar la adquisicion. 
2. 	 Enunciacion del articulo, precio unitario e importe total. 
3. 	 EI recibo del proveedor que debera expresar: "Recibi Ill. can

tidad de .......... pesos en Ill. fonna siguiente: ......... . 
cuotas de $ .......... cada una, a partir de fceba .... . 
. . . . .. que importan $ .......... y en Ill. fecha Ill. ultima 
cuota de $ ............ con 10 que queda cancelado el impor
te de la presente factura". 

La eontabilizaeion de los pagos de las euotas se ha expli
cado en el punta pertinente de estas normas. (Libro Caja 
Gastos). 

f) 	Las cuentas 0 facturas par provisiones, servieios u otros gas
tos, seran abonados exclusivamente con lOB fondos del ejercicio 
a que correspondan Ill. provision de los articulos 0 servicios ha
bidos, cualquicra sea el mes en que Be efectuaron. 

En ningUn caso se podra invertir fondos de un ejercicio en 
pago de cuenta 0 factums de gastos que pertenezcan 0 otro 
ejercicio.

Los fondos de un ejcrcicio no invertidos en el seran devucl
tos a Ill. Direccion General de Administracion con la ultima ren
dielon del mismo ejercicio. 

Art. 24.
a) Estas normas se refieren a mercaderias adquiridas y recibidas 

antes del 31 de octubre de cada ana. Cuando Ill. factura es de 
fecha posterior a la cxpresada los responsables debcran dejar 
constancia 'en ella bajo sus finnas del dill. y mea de recepcion 
de Ill. mercaderia. En todos los casos cada factura debera tener 
certificacion de Ill. recepcion de Ill. mercaderla. 

b) 	Para el cumplimiento de 10 dispuesto precedentemente las depen
dencias llevaran un resumen totalizado de todas las ordenes de 
provision extendidas deade el comienzo del ejercicio y por el 
eual se informaran inmediatamente de Ill. disponibilidad de fon
dos, antes de realizar nuevos compromisos. 

La Direccion General de Administraci6n comuniea anual
mente a las dependencias el monto que para "Gastos" Ie asigna 
el presupuesto respcctivo con diseriminacion por partidas euan
do las hubiere. 

Las dependencias a au vez deberan limitar sus inversiones 
a los importes eomunicados, no estando facultadas en ninguna 
eircunstancia a exccderse en los mismos. 

De cualquier eircunstancia excepcionaI, se dara cucnta a Ill. 
Superioridad -antes de efectuar el compromiso-- para que esta, 
si 10 estima corresponder, asigne el credito respectivo. 

Para el pago de facturas deberan contar las dependencias, 
con los fondos que para tal fin Ie remita Ia Direccion General 
de Administracion, no pudiendose abonar, en ningUn caso, con 
fondos depositados en la cuenta bancaria que eorrespondan a 
concept os distintos. 

Tl'aIlsfirilmdosele a las dependencias actualmente por tri 
mestres, eiI importe de los gastos y alquileres, para el pago de 
estos ultimos se discriminari el importe. Se abonara dentro 
de las 48 horaa de aereditados los fondos en Ill. cuenta bancaria. 
el primer mea vencido y el segundo en transcurso; en cuanto al 
tercero se abonara en BU comienzo (del dill. 1 al 5). 

Art. 25. - Con respccto al procedimiento que deberan seguir las 
dependencias para las adquisiciones en los casos de requerirse licita
ciones privadas 0 publicae, se consultaran las disposiciones que se hallan 
en el folleto expresado en el punta 1 de este rubro. 

La Direccion General realiza las licitaciones correspondientes; a 
este fin, las dependencias fonnularan los pedidos en Ill. forma siguiente: 

I) Directamente al organisrno que ejerza BU 8uperintendencia. 
II) 	EI pedido contempiara las necesidades del ano siguiente, y se 

enviara con la anticipacion necesaria, de manera que obren 
en poder del mencionado antes del 31 de julio de cada ano. -

Debe tenerse presente la Resolucion Ministerial NQ 16/958, 
por Ill. cual Be dan normas y fechas para determinados apro
visionamientos. 

HI) 	Recibido por este procedera a au inmediato estudio y aconse
jara Be de curso a las adquisiciones que estimcn corresponder; 
una vez llenado este requisito sera remitido a Ill. Direcci6n 
General de Administraci6n, antes del 15 de setiembre de cada 
ejercicio. 

IV) 	Todo pedido debera formularse de la siguiente manera: 
A. 	 Nota pedido por duplieado. 
B. -	 Planilla 0 planillas, por triplieado, y por rubros, en las 

cuales se indiC'llra, cantidad, caracteristicas, dimensiones 
y destino de cada uno de los elementos. Estos datos se
ran 10 mas amplios posible, sin omitir detalles fundamen
tales. 

Para fonnular estos pedidos se haran planillas independientes para 
cada uno de los siguientes rubros: 

1. 	 Mueblea, comprende bancos escolares. 
2. 	 Maquinarias (determinar para el caso de motores, clase de 

corriente) . 
3. 	 Herramientas (determinar taller en que se utilizaran). 
4. 	 Artefactos de luz. 
5. 	 Alfombras, cortinados, ete. 
6. 	 Maquinas de escribir y calcular. 
7. 	 Aparatos de fisica y quimica. 
8. 	 Material didllctico. 
9. 	 Libros impresos. 

10. 	 Articulos de bazar y menaje. 
11. 	 Combustibles. 
12. 	 Elementos de educaci6n fisica. 
13. 	 Cualquier otro elemento no comprendido anterionnente. 
El pedido que no tenga la informacion mencionada, no podra ser 

cumplimentado. 



CAPITULO II 

Liquidaciones de Gastos 

(Para posibles modificaciones posteriores a la impresi6n 
del presente manual) 

• 

-

« 



CAPITULO III 

RccaudacionC8 en c IcaUI)() 

Art. 26.
a) Todas las sumas que los establecimientos perciban en concepto 

de recaudaciones, debernn serlo en efectivo y contra entrega a la 
persona 0 entidad que abone del correspondiente recibo oficia), 
extendido en formulario provisto por Ill. Direcci6n General de 
Administracion. 

, En todos los casas, 108 responsables deberan depositar den
"( tro de las 48 horas en Ill. cuenta ofidal bancaria de Ill. Dependen

cia, Ill. suma recaudada, y efectuar Ill. contabilizacion en los libros 
"Caja Recaudaciones en Efectivo" y "Movimiento General de 
Tesoreria", en Ill. forma que se determina al tratar de los mismos. 

En ningun caso sera justificado el incumplimiento por los 
" responsables de Ill. falta del depOsito bancario, de las sumas re

caudadas. 
Los formularios de recibos en usa 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 monotecnicas y de 
extensiOn cui tural. 

2. De "Concepto Indeterminado", en los otros casos. 
b) Las dependencias en que se iniciase recaudaciones eomprendidas 

en este ultimo apartado, deberan comuuicarlo previam,,!nte a Ill. 
Direccion General de Administracion, a efectos de Ill. autorizacion 
eorrespondl,mte y provision de los talonarios respectlvos. 

c) Las recaudaciones -de cualquier concepto-- que efectiien las 
dependencias no podran ser invertidas en compras, sino en aqua
lIos casos expresamente determinados 0 autorizados. 

A. - PRODUCIDO DE TALLERES 

Art. 27. - Los establecimientos de ensenanza con talleres, tienen su 
regimen establecido por el Reglamento General para los mismos, en los 
articulos 806 al 819, y au recaudacion puede estar motivada por trabajo 
de encargo de tercero, 0 trabajo que efectiia la escuela, durante el ano, 
respondiendo al plan de estudios. , 

En el primer caso, el trabajo se realizara previo presupuesto formu
Illdo por Ill. Dependencia y aceptado por el solicitante y pago del importe 
esUpulado antes de retirar eJ trabajo. En el segundo, el trabajo rea'li

• 
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zado, sin encargo, previa fijacion de precio, en III. forma que cstablcce 
dicho reglamento, sera. vendido en acto publico, a fin de ano, 0 ae con
servara. en exhibicion hasta au venta. 

A continuacion, se trans~ribe la R. M. NQ 76 del 27[8[51, con las 
modificaeiones introducidas por R. M. N9 182 del 15[2[56. 

RESOLUCION N9 76 

Buenos Aires, 27 de agosto de 1951 

VISTO: 


EI decreto NQ 4610151 de fecha 8 de marzo de 1951 relacionado con 
el regimen de cuentas especiales que rige ante este Departamento y 10 
determinado en BU articulo 59, punto 39, 

El Ministm de EdWJacion de fa Nacicm, 

RESUELVE: 

12. - Adoptanse las siguientes normas, como reglamentacion de 
la Cuenta Especial denominada Mirtisterio de Educacion -producido de 
Talleres de las Dependencias de III. Direccion General dc Ensciianza 
Tccnica-. 

a) 	Las Escuelas Industriales, las Escuelas. Profesionales de Muje

de las 
encar

que 
tra

en 

res, las Misiones Monotecnicas, las Misiones de Cultura Rural 
y Domestica y los establecimientos industriales y ruralcs( cual
quiera sea IIU denominacion --excepto las Escuelas Regionales 
Normales- dependientes de la Direecion General de Ensenanza 
Tecnica, ademas de los trabajos de taller exigidos por la prae
tica de la ensenanza de acuerdo con sus respectivos planes de 
estudio, podran realizar otros por cuenta de terceros, con 
riieter remunerativo. 

b) 	De,llominase "tereeros" a los efectos de Ill. aplicacion 
prcsentes normas a los particulares adquirentes 0 que 
guen un trabajO, las Reparticiones Oficiales incluyendo el Mi
nisterio de Educacion 0 sus dependencias y los alumnos 
cursan en el propio Establecimiento. En este ultimo caso. 
tiindose de trabajos con destine a sus hogares, no abonaran 
70 por ciento del valor estimado para la mano de obra. 
Directores quedan autorizados para propiciar en forma interna 
una distribucion equitativa de los trabajos de esta naturaleza. 

c) Cualquier trabajo a realizarse. sea para terceros 0 para 
mentar el patrimonio del Estado, no podra. iniclarse sin haberse 
aprobado el presupuesto de la obra en base a la consideracion de 
los siguientes factores. 

19 Materiales a emplearse; 
22 Gastos de produeciou --Bquivalentes al 10 % de los 

materiales; 
32 Estimacion de la mano de obra; 
49 Uti,lidad. 
EI punto 42, sera estimado en forma. tal que el presupuesto de la 

obra no resulte inferior al 50 por dento de los pl'ElCil»,., plaza y 
ningiin CIISO superior a estos. . ... 

EI presupuesto sera. formulado por el maestro 0 maestros de ta
ller de la espeeialidad que corresponde y visado por. el Jefe f'xeneral 
de Talleres, bajo III. responsabilidad mancomunada. EI Director del Ea
tablecimiento debera expedirse acerca del presupuesto formulado pu
diendo elevar el precio pero no disminuirlo. En este ultimo caso, asume 
e"c\usivamente la responsabilidad de aquellos. 

d) 	Las obras que Be realicen podriin responder a las siguientes 
variantes: 

12. Con materiales suministrados por terceros; 
2Q. Con materiales suministrados por el establecimiento. 
Cuando se realicen con materiales suministrados par el estableci

miento, sera condicion indispensable para la iniciacion del trabajo, el 
pago por adelantado de los materiales que deba proveer la dependencia. 

e) Quedan facultados los senores Directores para retener el 70 por 
ciento --.correspondiente a los alumnos-- del valor estimado de 
la mano de obra, debiendo ingresar en la Direccion General de 
Administraci6n el 30 pOl' ciento, remanente, conjuntamente con 
cI valor de los materiales, gastos de produccion y utilidad (apar

. tado c), puntos 1Q, 22 Y 49 de la presente Resolucion). Mensual
mente en la rendicion de cuentas respectiva, debera discrimi
narse: 
a) EI importe que corresponda a peculio; 
b) Las sumas que ingresaran a la Direcci6n General de Admi

nistraci6n, por los coneeptos senalados. 
f) Los trabajos destinados a incrementar el patrlmonio del propio 

esta blecimiento seran considerados como de terceros y sujetos 
a BU regimen. A este efecto, el establecimiento al presupuestar 
el trabajo considerara. el importe correspondiente al 70 par cien
to de la mano de obra estimada, comuniciindolo a la Direecion 
General de Administracion antes de la iniciaeion del trabajo 
para que esta, pueda comprometer el mismo a los fondos de la 
Cuenta de Producido de Talleres de la Escuela. 

g) Al termino de eada curse lectivo, los senores Directores dis
pondriin la distribucion entre todo el alumnado, del 70 pOl' dento 
del importe recaudado y retenldo en concepto d/l mana de obra. 
Esta distribucion no eatara sujeta a condiciones y proporciones 
cspeciales hasta tanto la Direcci6n General de Ensenanza Tee
nica someta a la aprobacion superior, un procedimiento que con
dicione la distribucion del peculio en funcion de los siguientes 
factores: 

19 	 Ano que cursa. el alumno; 

2Q Calificacion de taller; 

3Q Porccntaje de asistencia, etc.; 

4Q Otras condiciones ponderables. 

h) Distribuido el peculio, debera rendirse cuenta en la forma de 
practlca, deriviindosc una copia de la plartilla confeccionada a· 
la DIreccI6n General de Ensefianza Tecruca. 



i) 	Las autoridadea del establecimicnto, podran solicitar anticipo 
de fondos contra el saldo existente ell la Quenta Corriente de
bicndo expresar en todos los caSOS el destino y apUcacion de 
ellos indicando 111. natllraleza de Ill. inversion, con detaIle de las 
parlidas previstas en el decreto que aprueba el regimen de esta 
Cllenta Especial. 

j) Los senores Directores podran disponer Ill. adquisicion y efec
tuar los pagos, asumiendo a tal efeeto la misma facultad que 
el decreto N~ 20,523148 del 7 de julio de 1948, acuerda al Di
rector General de Administracion; en consecuencia, pueden reali
zar los siguientes aetos de compra-venta: 

Compras directas ............ hasta 500.- (1) 

Concursos de precios ......... " 2.000.- (1) 

Licitaciones privadas . ...... " 5.000.- (1) 

Esta facultad delegada no exime de la obligacion de llenar los ro
caudos y rcquisitos exigidos por el referido decreto, observando las ins
trucciones que Be hayan impartido sobre Ill. materia (ver foUetos). 

2!l. Dese 11.1 BOLETlN DE COMUNICACIONES DEL MINISTERlO 
y pase a Ill. Direccion General de Administracion y Direecion General de 
EnseiianZa Teenica para su conocimicnto y dcmas efectos. 

RESOLUCION N9 182 

Buenos Aires, 15 de febrero de 1956 

VISTO: 
La gestion del Director de la Escuela Industrial de Curuzu Cuatir., 

Corrientcs, que corre a fs. 1 del expediente agregado 98231955 y, 

CONSIDERANDO: 
Que la misma tiende a que los aillmnos que confeccionan trabajos 

por cuenta de tereeros con sujecion al regimen de la euenta especial 
"Producido de Talleres" puedan cobrar mensualmente el peculio 0 remu
neracion rceonocida por esas tareas de acuerdo 11.1 poreentaje que fija 
la reglamentacion respeetiva del 27/81951 obrante a fs. 14116 del ex
pedicnte 100.569/951, sin supeditar la percepcion del beneficio a la fina
lizacion del curso lectivo;

Que 111. Direecion General de Ensefianza Teenica al expedirse sopre 
el particular propieia una solucion favorable por (manto eoncurren ra
zones de orden economieo por tratarse, en muchos casos, de estudiantes 
provenientes de hogares de escasos recursos a los· que Ill. modificacion 
aludida sera ventajosa;

Que como se cspecifiea a fs. 3 nO existen inconvenientes de orden 
contable para la distribucion mensual de Ill. citada recaudacion; 

Por clIo, habiendo prestado su conformidad previa Ill. Deiegacion de 
111. 	 Contaduria General de la Nacion, teniendo en euenta 10 propuesto a 

(I) Importee mooifieados par decreto Nil 16.078/57, moditlcad<)B. a 8U .""..JOf" 
N2 10.468{59. 	 ..l ....... .~ .....' 


fs. 30 Y fs. 31 .po1' la D!reccion General de Enseiianza Tecnica y la in
formacion precedente de la Direcci6n General de Administraeion, 

El Ministro de Educaci6n. de la Naci6n., 

RESUELVE: 

Articulo 19. - Modificar el apartado g) de Ill. resolucion ministerial 
del 27/8/951 relativo al pago de "peculio" a los alumnos que eonfeceionan 
trabajos por cuenta de terceros con cargo a la cuenta especial "Produ
cido de Talleres", cuyo texto y disposiciones qlleds redactado en la 
siguiente forma: 

g) 	Al terminG de eada eurso lectivo los sefiores Directores de los 
establecimientos dispondran la distribucion entre todo el alum
nado, del 70 por ciento del importe recaudado y retenido en con
cepto de mana de obra y el pago consiguiente de esc beneficio 
como "peculio", sin perjuicio de que el mismo pueda efectuarse 
mensuaimente cuando Be hiciera posible y existan razones que 
10 justifiqucn. 

Esta distribucion no estarn sujeta a condiciones y propor
cioncs especiales hasta tanto·la Dircccion General de Ensefianza 
Teenica someta a Ill. aprobaciOn superior un procedimiento que 
condicione la distribucion de "peculio" en funcion de los si
guientes fa.ctores: 
lQ Alio que curse. el alumno; 

22 Califica.cion de Taller; 

32 Porecntaje de asistencia, etc.; 

42 Otras condiciones ponderablcs. 


Art. 2!l. - Anotese, dese al Boletin de Comunicaciones, pase a la Di
reccion General de Administraci6n y a Ill. Direccion General de Ensefianza 
Teenica para su conocimiento y demas efectos y cumplido archivese. 

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

B. UTILIDAD DE ALUMNOS 

Art. 28.
a) Dentro del regimen de "Recaudacioncs en efectivo" por "Produ

cido de Tallercs" los decretos Nros. 37.471/947 y 34.2781948 han 
establecido para las eseuelas profcsionales de mujeres el prime
ro, y para el Testo de las escuelas dependientes de Ill. Direccion 
General de Ensefianza Teeniea el segundo, la "Utilidad de alum
nos", a cuyo objeto se destina 11.1 70 % del importe presupuestado 
como "Mano de Obra" del producido citado. 

Be dan a eontinuacion las normae para su contabilizacion, 
pago y rendieion de cuentas. 

b) Terminada el dill. 20 de cadI. mes, la recaudacion y contabillza
cion de operacioncs en la forma que Se explico al tratar del libro 
respectivo, Be determinara su total, sumando los asientos de 1& 
columna. N2 10 del libro "Re<:a"daciones ~ efectivo". 



En el renglon siguiente, y en calumna NQ 9 

leyenda: "Girada (a ingresada) a la Direccion General de Admi

nistracion", calacanda el imparte respectiva 


En el renglon inmediata e igualmente en 

calacara la leyenda: "Transpartada al libra "Caja Otras Can

ceptas" el 70 % en cancepta de utilidad de alumnas", y calacanda 

el imparte respectiva en calumna NQ 13. 


Ambas impartes seran llevadas cada una en su renglon a la 

calumna NQ 16 de ''Tatal''. A cantinuacion, despues del ultima 

renglon utilizada en el falia, se trazara una linea harizantal que 

camprenda el espacia de las calumnas Nras. 7 y 13 a 16. Debaja 

de ella se calacara, segUn praceda, las sumas respectivas, a repe

tira las cantidades asentadas en 

tar: Que en el calumnada de "Egresas" la suma harizantal de las 

cantidades citadas cansignadas en calumnas 13 Y 15 debera re

sultar igual al "Tatal" asentada en calumna NQ 16, el que 

vez, debera ser igual del de la calumna NQ 7 del calumnada de 

"Ingresas", can 10. que quedara balanceada el falia, y 

bada la exactitud de las aperacianes. 


Finalmente en renglon siguiente, debaja de dichas cantida

des, se trazara una dable linea, que abarque las citadas calum

nas, can 10. que quedara cerrada el falia. 


c) 	Inmediatamente se procedera a remitir a la Direccion General de 
Administracion la respectiva rendicion de cuentas, 
incluira cheq,!e a giro. (segUn la ubicacion de la dependencia), 
can el imparte que carrespanda, y para 10 que 
instruccianes cansignadas en el rubra "Rendicianes de Cuentas". 

d) 	Simultaneamente 'can el cierre de este falia del libra "Caja Re
caudaciones", y tratandase del primer periada mensual de recau
dacion del ana, se abrira un falia 
ceptos" asentando en la secci6n "Ingresos" y 

NQ 1 	 EI dia y mes del cierre del falia de "Caja Recauda
ciones". 

NQ 2 La leyenda: "Transparte del falia NQ 

libra Caja Recaudacianes en efectiva par utilidad de 

alumnos". 

NQ 4 EI importe respectiva. 

En el misma falia, y en igual farma ,se registraran en sucesivas 

renglanes tadas las transpartes que se aperen 

escalar, salva que se efectuen pagas parciales que 

plan en el punta 6. En esta farma la dependencia tendra, al dia, 

perfectamente discriminada, la existencia del rubra "Utilidad de 

alumnos". 

e) 	Las aperacianes citadas, efectuadas en las 

deberan ser anatadas simultaneamente en 

General de Tesareria", en el misma dia de efectuadas, en la far

rna siguiente. 

En calumnas: 


Nras. 	1 a 3, 7 Y 9, 16 Y 17 de "Mavimientl> de'fondas" 

apartunidad del ingresa de fandos, 

tatal recaudada. 


se calacara la 

en calumna NQ 15. 
calumna NQ 9 se 

cada columna, debienda resul

a su 

campra

en la que se 

se seguirim las 

en el libra "Caja Otras Can
en las columnas: 

......... del 

durante el ana 
se cantem

das, libras "Caja", 
el libro "Mavimienta 

' 
en 

sumas 

que 

y 

Art. 29.-
a) 

cuanda 

b) 

Nras. 10,13 Y 15; 16 Y 18 de "Mavimienta de fandas", par 
el egreso de fandas al cierre del periado. 

Nras. 25, 28 Y 30 de "Mavimientade Dacumentacion", par 
ingresa de la dacumentacion derivada de la apera
cion anterior. 

Nras. 	31 al 34, 37 Y 39 de "Mavimiento de dacumentacion" 
en opartunidad del egresa mensual del 30 % a la Di
reccion General de Administracion en la respectiva 
rendicion de cuentas. 

Cama camplementa de estas asientas, se debera efectuar el ca
rrespondiente al transparte, ya explicada, entre las libras "Caja 
Recaudacianes en efectiva" y "Caja Otras Canceptas". A este 
efecta, al pracederse al cierre de cada periada, y tomanda cama 
base el ultima renglon utilizada, se trazara una linea harizantal 

abarque la tatalidad del columnada en las das hajas de 
este libra. 

En el renglon siguiente se calacara en cada calumnada, la 
resultante de la suma vertical de todas las calumnas utilizadas. 

en un nueva renglon, can la leyenda marginal de "transferen
cias" se asentaran en las columnas: 

Nras. 	8 y 9, 13 Y 15 de "Mavimiento de fandas, el 70 % par 
Mana de abra de 10. recaudada en el periada, que cans
tituye la utilidad de alumna". 

Trazada una nueva linea en tada el calumna<ila, se calacaran 
en renglon siguiente las cifras cansignadas anteriarmente y las 

en las calumnas que hubiere. De esta suerte, la seccion 
"Mavimienta de fandas" quedara balanceada; a cantinuacion se 
cansignaran las saldas pendientes de rendicion en ambas sec
cianes y finalme'nte el falia debera ser cerrada en la forma que 
se establece al tratar de este libra. 

Para el paga a las alumnas, de esta "utilidad" se seguira el pra
cedimienta siguiente: 

Finalizada la recaudacion del ourso lectiva, par este cancep
to., la dependencia efectuara, utilizanda el farmularia NQ 1.048 
par triplicada, la liquidacion que carrespande a cada alumna, 
cansignanda la infarmacion requerida en el calumnada de dicha 
farmulario; esta planilla sera debidamente cantralada a fin de 
evitar pagas erroneas. Este pago padra efectuarse mensualmente 

se 	hiciera pasible y existan razanes que 10. justifiquen. 
(R. 	M. 182 del 15(2(56). 

EI paga debera efectuarse "en efectiva" en farma intensa 
y cantinuada hasta su terminacion. Can este, abjeta se extraera 
de la cuenta bancaria,. mediante cheque, la suma necesaria. 

Cada alumna al percibir su imparte, debera firmar el reciba 
respectiva par triplicada, en el calumnada especial del farmula
ria referida. De no. presentarse al cabra algUn alumna, se pro.ce
cedera en la farma determinada en el capitula ~Rendicianes de 
Cuentas". 
La: cantabilizacion de las pagas se efectuara en las libras "Caja 
Otras Canceptos" y "Mavimienta General de T~reria". En E'l 



primero, Be debera egresar el total diario que importe el pago 

efectuado, y detaJlado en la planUla respectiva, y asi sucesiva

mente hasta terminar el pago. Eatas operaciones se 

en el folio correspondiente al ingreso de las utilidades del 

lectivo de que ya se ha informado. En el segundo libro los asien

tos se haran en el columnado de "Analisis por Caja" tratandose 

de pagos "en efectivo", ademas de los asientos correspondientes 

a "Movimiento de Fondos y de Documentation". 


En casos que se efectuaran pagos mensuales, 

contabilizacion en el libro "Caja Otres Conceptos", sacandose en 

renglon siguiente el aaldo que queda, con el que se debera abrir 

nuevo folio par cuanto el utilizado debera cerrarse, para su agre

gacion a la rendicion de cuentas de la suma abonada, 10 que se 

had!. ,al finalizar el periodo contable. 


c) 	Can respecto a los fondos que correspondan 

cabe sefialar como ya se establecio en el punta 2, antes del dia 

23 de cada mes debera remitirse -conjuntamente con 

dici6n a la Direccion General de Administracion- el 30 

la misma, y el 70 % de la mano de obra restante debera. perma

necer en la cuenta corriente de la escuela y acumulandose men

sualmente con igual monto de las recaudaciones periooicas hasta 

la terminacion del curso 0 el momento de pago, segun 10 expre

sado. 


d) 	En 10 referente a R.endiciones de Cuentas las dependencias se

guiran las instrucciones que se estableceran en capitulo especial. 


C.-PRODUCIDO DE GRANJA 

Art. 30. 

a) 	Las Direcciones de las Escuelas Normales Regionales 

triales Mixtas retendran en su poder los fondos prevenientes de 

los ingresos que realicen hasta un monto maximo de CINCO MIL 

PESOS MONEDA NACIONAL (m$n. 5.000.-) 

abriran una cuenta bancaria especial en 

importes correspondientes de la venta de la 

la que debitarao las sumas que correspondan 

nes destinadas a lograr la produccion en 

dicha suma sE\Fa ingresado a la Tesoreria de la Direccion General 

de AdministraciOn. 


b) 	Seguidamente se establecen los procedimiento de caracter 

table que deber{m observarse en el movimiento y utilizacion de 

esos fondos, a saber: 

1. 	Los ingresos y egresos, incluyendo los conceptos de ventaa 


y adquisiciones, deberan refJejarse en un folio del libre "Caja 

Recaudaciones en efectivo" por cada perfodo 

21 de cada mes, folio que 

dos de los recibos que se hayan otorgado 

comprobantes de inversion, integrando la rendicion de, cuen· 

tas de rigor con tramite a 

tas, en forma mensual. 


~. 

asentaran 
ano 

se hara la 

a este concepto, 

au ren
% de 

e Indus

a cuyo efecto 
la que acreditarao los 

produccion y de 
a las adquisicio

si. El excedente de 

con

contable (al 
se enviara. junto con los dupJica

a igual que los 

la Divisi6n Rendicionetl de, ,C!Jen

rr 

2. 

4, 

saldo 

rubros, 
Granja". 

c) 

requeridos. 

Art.31.-
a) Cuando 

indebida, debecl 

tos organismos. 
guientes normas: 

Administracion, 

3. 

4-¢~.~/~' 	 . 

En.JoB' Mtableclmientos que exista "Producido de Talleres" y 
"ProllueldO de Granja" Be habilitaran dos lihros "Caja Re
caudaciones" distintos, uno para cada rubro. 

3. 	En el libro "Movimiento General de Tesoreria" se registraran 
las operaciones de ingresos y egresos en la columna "Recau
daciones", tanto de "Fondos" y de HDocumentaci6n"J asi como 
en las de "Analisis de Banco" y "Anii.lisis de Caja". 
En el formulario de "Analisis del Saldo Banco" en ocasion 
del balance mensual, debajo de "Saldo acusado POI' el Banco 
s/certificaci6n" mencionaran "Idem Cuenta Producido de 
Granja" sumando ambas cantidades en el tercer renglon, pa
ra que, deducidos los cheques no debitados coincida con el 

en banco a/libra "Movimiento General de Tesoreria" 
(columna 19). En el citado formulario en "AniiJisis de los car
gos pendientes de rendicion" se separaran tambien los dos 

es 	 decir, "Producido de Taller" y "Producido de 

La Direccion del estableclmiento podra disponer la adquisicion y 
efectuar pagos, asumiendo a tal efecto las facultades que el Re
gimen de Compras y Ventas acuerda al Director General de Ad
ministracion, pudiendo rea1izar los actos de compra-venta auto
rizados por dicho regimen, llenando los recaudos y requisitos 

D. CARGOS POR REINTF,oRO 

se 	comprebare el pago al personal en forma erronea 0 
procederse conforme 10 establecido en el ar

ticulo 88 del Decreta Ley NQ 23.351/56 Y la autorizaciiin confe
rida por el Decreto NQ 16.168/57 por el que Be faculta a resolver 
pedidos de facilidades de pago que se presenten ante los distin

A 	tal efecto se procedera de acuerdo a las si

b) 	La Division Rendiciones de Cuentas de esta Direccion General de 
sera la encargada de lJevar el registro de las 

deudas que se satisfagan con facilidades, de acuerdo con 10 esta
bl~ido en el articulo 5Q del Decreto NQ 16.168157. 

c) Comprobado par la dependencia el pago err6neo 0 indebido de 
alguna suma, la misma soJicitara la formulacion de la pertinen
te "Disposicion de Debito", pOl' nota dirigida a esta Direccion Ge
neral de Administracion (Divisi6n Rendiciones de Cuentas), en 
la que se consignarao los siguientea datos: 
1. 	Nombre -completo--, apellido, numeros de documentos de 

identidad, domicilio, sueldos y situacion de revista del deudor. 
2, 	Importe cobrado de mas y concepto respectivo. 


Periodo a que corresponde Ia suma cobrada en mas. 

4. 	Motivos del pago indebido. 

d) Con 	los elementos de juicio necesarios, esta D~i6n Gene~al 
fE'IIOhrer/i. en cada caso, si precede 0 no Ia formuJaClon de la ,Dis



posicion de Debito, dreunstancia esta' que se hara conocer a Is. 
dependeneis. respectiva. 

e) 	Una vez comunicada la "Disposicion de Debito" por la Direccion 
General de Administracion, las dependencias deberan agotar los 
recaudos tendientes a. resarcir el perjuicio produeido al Fisco, 
obteniendo con ello, III. devolucion de 10 abonado en mas, cuya 
caneelacion se hara por via de reintegro, vale decir, que no se 
hara descuento alguno por ese coneepto, salvo a.utorizacion es
pecial, de los haberes devengados por la persona a quien se Ie 
formule III. "Disposicion de Debito", sino que debera exigirselc el 
pa.go dentro del termino que se Ie hara conoecr y que constad 
en la misma Disposicion par III. que se solicita el importe perci
bido en mas. 

f) 	Las dcpendencias, en oportunidad de ingresar los reintegros, 10 
haran en III. siguiente forma: adjuntaran al cheque 0 giro. folio 
"Caja Otros Conceptos" y juego de planillas de devolucion por 
tripliea.do, remitiendose todo ello, a III. Division Rendiciones de 
Cuentas de III. Direccion General de Administra.cion. 

g) 	Cuando los deudores soliciten amortizar sus deudas en cuotas, 
"el otorgamiento de las facilidades. sera acordado teniendo en 
cuenta Ia.s condiciones de solvencia del causante, que debera de
mostrar fehacU3ntemente en cada OIl8Q au imposibilidad de .~al
dar inme4ntamentc el total de la deuda". (Articulo 2Q del De
creto NQ 16.168/57). EI informe sobre las condiciones de sol
vencill. del deudor, debera ser refrendado siempre y sin exeep
cion por el Jefe de III. Dependencia y en ausencia de este por el 
que haec sus vecca. 

h) 	Acordado el pago de III. deuda en cuotas, el importe de cada una 
de elias -de acuerdo con cl articulo 32 del Decreto N!! 16.1681 
957- "no podra ser inferior al que resulte de a.plicar III. escala 
establecida en el articulo 22 de la Ley 14.443", que dispone: "los 
aalarios, sueldos, jubilaciones y pensiones que excedan de un mil 
pesos min. mensuales, solo pod ran embargarse en. III. proporcion 
que establece III. siguiente escala: 
1. 	 Mas de $ 1.000,00 y hasta $ 2.000,00, el 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 basta $ 5.000,00, el 15 % del importe 

mensual. 
4. Mas de $ 5.000,00 hasta el 20 % del importe mensual". 

i) En los casos en que III. percepeion indebida de haberes sea im
putable directaIDente a III. persona que solicita las facilidades para 
amortizar su deuda, 0 resulte evidente mala fe 0 negligencia atri 
buible al deudor, "se Ie exigira un interns anual equivalente 11.1 
aplicado en el momento por el Banco de la Nacion en sus opera
ciones de crewto documentadas" (articulo 42 del Decreto mIme
ro 16.168/57). EI Jefe de III. dependencia 0 su reemplazaDte, de
bera dejar expresa eonstancia de III. buena 0 malA ~"<> negli. 
genda de parte del interesado en el cobro 

j) Juntamente con I.. solicitud inicial de faciUdades de pago de 
deudaa. "se ha de ingresar e1 importe de III. primera cuota ofre
cida, requisito sin al cual, no sa dara ourso a la misma". (Ar
ticulo 1!! de la Resolucion NQ 2.065 de I.. Secretaria de Estado 
de Hacienda). 

k) 	En los casos de denegatoria 0 falta de ratificacion de facilidadea 
acordadas, 61 deudor debera'cancelar el saldo pendiente dentro 
de un plazo improrrogable de 30 dlas habiles a contar desde su 
notificacion. 

l) 	Las cuotas deberan hacerse efectiva8 mensualmente (del H! al 
10 de cada mes). EI incumplimiento de dos cuotas consecutivas 
o alternadas sin causa plenamente justificada, extinguira auto
maticamente el beneficio acordado y se dispondra 10 pertinente 
a fin de obtener de imnediato III. cancelacion total de la deuda 
pendiente. aplicandose en todas sus partes el articulo 22 del De
creto Ley NQ 23.354156, cuyo texto es el siguiente: "Los crewtos 
a favor de los distintos organismos del Estado que se consideren 
incobrables podran ser declarados tales por el Poder Ejecutivo, 
porIa autoridad que sea competente en las Entidades descentra
lfzadas 0 bien por la que este disponga reglamentariamente. Tal 
declaracion es de orden interno administrativo y no lrnporta re
nuncia ni invalida su exigibilidad conforme con las leyes or
dinarias". 

m) 	 Notificada III. dependencia POl' e8ta Direccion General de Ad
ministracion, de III. Disposicion por III. que se concede satisfacer 
el pago de la deuda en cuotas, deb era llevar un registro en el 
que sa asentara: nombre y apellido del causante, nllmeros de 
documentos de identidad, domicilio, niimero de la Disposici6n de 
Debito, importe a reintegrar, cuotas acordadas, monto de la 
misma y feeha de ingreso y de remision de cada una de elIas 
a eata Direccion General. Las cuotas se rend iran de eonformidad 
con 10 establecido en el punto 5Q, consignandose ademas en las 
planlllas de devolucion, el numero de III. cuota remitida, y en 
oportunidad de enviar III. ultima. se dejara constancia de la 
cancelaci6n de la deuda. 

n) 	De no cumplimentarse en todas sus partes la presente disposi
cion. no se dara eurso a nlngiin pedido de facilidades de pago. 

0) 	EI importe percibido debera ser depositado en la cuenta banca
ria de III. dependencia, dentro de las cuarenta y ocho horas de 
recibido, mediante boleta de deposito "cuadrupUcada", que sera 
indispensable a.gregar posteriormente a III. respectiva rendicion 
de cuentas. 

p) 	Inmediatamente del ingreso del importc del cargo, se abrira 
un folio del libro "Caja Otros Conceptos". y se aaentara en III. 
forma establecida, 11.1 tratar de eate libro. el ingreso operado. 
completapdose la contabilizacion con igual ingreso en cl libro 
"Movimiento General de Tesoreria". 

q) 	Finalmente III. suma reintegrada debera ser remitida juntarnente 
con su renwclon, a la Direccion General de Administra.cion en 
1.. forma explicada". 
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CAPITULO III 

Recaudaciones en Efectivo 

(Para posibIes modificaciones posteriores a 10. impresi6n 
del presentc manual) 
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CAPITULO IV 

RendWi0ne8 de cuentaB 

Art. 32 - Cada una de las transferencias de fondos que se efectilan 
Ii las dependencias constituye un cargo para las mismas: inmediatamente 
de finalizado el pago de dichos conceptos, los responsables deberiin ren
dir cuenta a la Direccion General de Administraeion en base al folio 
del respectivo libro "Caja". 

A. RENDICION DE SUEI..DOS GENERALES 

Art. 33. - Reunidos todos los comprobantes de pagos y boletas de 
depositos por los descuentos practicados, se proeedera a examinar las 
planillas de haberes y documentaciun complementaria para eonstater 

, si Be han llenado todos los requisitos exigidos, a euyo eteeto: 
a) Se comprobara que en los tres ejemplares de la planilla no falte 

ninguna firma, lecha 0 importe por cada liquidacion individual, 
y totales por cada una de las hojas y prlncipales; 

b) Cuando correspondan agregar "recibos individuales" de sueldos, 
Be numerariin correlativamente los mismos, de acuerdo a1 orden 
en que figuren en planilla los respectivos empleados; dicha nu
meraci6n se iniciara Con e1 N'2 1; 

c) Se procedera a determinar el imporle total a devolve .. a la Di
receion General de Administracion, a cuyo efecto se sumaran las 
cantidades asentadas en la columna "Ingresado en la Tesoreria 
de la Direcci6n General de Admimstracion"; diehas situaciones c 
importes se volcariin en la "Planilla de devoluci6n de sueldas y 
de reintegro a la Caja de Prevision para el Personal del Estado" 
(A. L. 13), confeceionada en ocho ejemplares (uno para 1a de
pendencia), de acuerdo a la informacion requerida en su colum
nado y Begun instrucciones al dorso del citado formulario, en es
pecial en nota final. 

Las dcpendencias deberiin ajustarse en 10 que respecta a 
Devolucion en Concepto de Multas en favor de la Caja de Pre
vision, --columna NQ 8--, a las siguientcs indicaciones: corres
pondientes a "Inas'stencias Injustificadas" por terminos que no 
exeedfl.n de tres (3) dlas, deberan ser consignados en la colum
na citada. Cuando Be trate de inBsistcncias u obUgaciones por 
lapsos de 4 0 mps diaa, deberan ser incluidas las primeras tres, 
en la columna N'2 8 Y las restantes en la columna NQ 7 "Devolu
cion", haciendose constar en este ultimo caso, en la columna 

T5 
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"Concepto", la siguiente leyenda "Haberes no. devcngados". Los 
impQrtes PQr "Costo de Vida" y "Salario Familiar", no ingresan 
en ninguna eircunstancia a la Caja de Previsi6n a eUyQ efecto 
Be los inclu1r8. en la Columna NQ 7, separadamente de los de
mas emolumentos que deben ingresar a la citOOa instituci6n. 

En eata oportunidad, se aCQmpanarii. copia de la comunica
cion de la Direcci6n del establecimiento a Tesoreria disPQniendo 
el descuento de inasistencias al personal y efectuadas por eata 
ultima. 

EI formulario A. L. 13 sera totalizado y cerrado con la Ie: 
yenda "Esta planilla totaliza .......... pesQs min. de elL" (en 
letrasJ. 8ellOOo, fechado y firmadQ pOI' los resPQnsables. 

Los estableclmlentQs de la Capital confeccionaran el cheque 
reapectivo, pOI' el total de dicho formulario, a la orden de la 
"Direccl6n General de Administraeion del Ministerio de Educa
cion y Justicia"; las dependeneias del interior. en camblQ, to
maran giro bancario a igual orden. 

d) De acuerdQ a los "TQtalcs" de cada uno de IQS "Princlpales" 
(1 - PerSQnal Docente; 2 - Personal AdministrativQ y Tecnico 
ProfeslQnal; etc.) de la planilla general, se procedera a confec. 
cionar el "Resumen de ImputaciQnes" existentes en la primera 
hoja de cada juego de planillas generales (cada juego 10 consti
tuyen tres planillas denomlnadas "Rendiciones de Cuentss", "Ofi· 
cina de Personal" y "Arohivo del Sub-responsable"), llenando en . 
base a la diversa imputac!on liquidada, las columnas de la Sec
ci6n "columnas para ser utilizadas por el Pagador". 

A continuaci6n se prQcedera a balancear todas las colum
nas y renglones del "Resumen de Imputacion", sumando verti 
cal y horizontaimente todas las cantidades cQnsignadas. 

Como contro.l de este "Resumen" cabe establecer que 10 
cons;gnado en columnas: "Ingresado en la Tesoreria de la Di
reccion Gener-al de Administraci6n", mas el "Liquido Pagado" 
mas el "TQtal de DescuentQs", debera ser exactemente 19ual aJ 
"Importe Jiquido para la Dependencia". 0 sea el monto de la 
transferencia efectuada poria Direcci6n Gencral de Adminis
tracion; 

e} 	 CQmpletadas las planillas de sueldos en la forma explicada, to
das sus hojas seran firmadas y selladas pOI' los resPQnsables, 
as! como los recibos, planiIlas, etc., terminando aai au prepara
cion para rendir cucntas; 

f) 	Independientemente se procedera aJ cier-re del respectivo folio del 
libro "Caja Sueldos" en la forma ya establecida al trater-se del 
mismQ. 

Art. 34. - Para elevar la rendicl6n de cuentas se habilltara una 
carpeta, form. 424 6 936, llenando la informacion de su caratula y colo
cando dentrQ la documentaci6n que se determina, en el Qrden siguiente: 

a} Nota de remisi6n a la Direcci6n General de Administraci6n, de 
acuerdo aJ formulario impresQ; 

b) EI folio original del libro "Caja Sueldos" con BU contabllize,eil\n, 
cerradn en la forma correspondiente y firmadQ; 

.:;1'1! &J .' 
il) .JiU1Dese devoluci6n de fondos, se procedera de la siguiente 

manera: 
Establecimientos de la C,!pital Federal: 
Adjuntaran: 1} EI formulario A. L. 13 en siete ejemplares. 

2} EI cheque POI' el importe respectivo a la orden de "Direcci6n 
General de Administraci6n del Ministerio de Edueaei6n y Jus
tieia". 3) Los reeibos (Form. 16) con toda la informacion por 
ellos requerida, para que la Tesoreria de la Direceion General de 
Administraeion seuse el correspondiente rccibo. Estos rccibos se 
agregaran luego a cada uno de los ejemplares de la rendiei6n. 

Establecimlentos del Interior: 
Adjuntaran: 1} El formulario A. L. 13 en siete ejemplares. 

2} EI giro. PQr el importe de la devoluci6n tomadQ a la orden de 
"Direecion General de Administraci6n del Ministerio de Educaei6n 
y Justicia". 

d} 	 Todas las bQletas de dep6sitos, selladas pOI' el Bl\Ilco, correspon
dientes a los descuentos practicados en Planilla, seran abrocha
das en la parte superior izquierda de la planiJIa en forma que 
permita su examen, y en el mismo orden en que se hallan asen
tadas en el respectivo fQlio "Caja"; 

e) 	 Todos IQS comprQbantes de pago a inatituciones autorizadas pOl' 
IQS descuentos ,efectuados, seran coJocadQs en la misma forma 
establecida en el inciso anteriQr; 

f) La planilla de "Analisis de DescuentQs Varios" (F6rm. 3677); 
g} La'planilla ajuste de haberea denomlnada "Rendicion de Cuentas", 

CQn todas las hnjas recibidas de la Direccion General de Adm!
nistraci6n y preparada con la infQrmaci6n requerida, siguiendo 
las instrucciQnes ya establecidas; 

h) Dentro de la misma se colocara el Qriginal de cada recibo indi
vidual dc haberes (form. 6) -si 10 hubiese- interoaladQ en la 
hQja de la planilla donde figure la liquidacion del titular y abro
chadQ en la parte superior izquierda en fQrma que facilite au 
examen; 

Art. 35. -AI mlsmn tiempo que la rendici6n original se acompa
liarli. el ejemplar de la planilla de haberos denominada "Oficina de Per
sQnal", que, como duplicadQ, debera contener la misma informaci6n y 
dQcumentaci6n que se agrega al original. 

La Dependencia debera conservar en au arohivo el triplicado de toda 
la documentacion remitida, clasificada y ordenada en igual fQrma que el 
Qriginal y duplicado. EI tripJicado del folio. del libro "Caja-Sueldos" res
pectivo debera guedar adherido al citado libro. 

Cuando IQS estableclmientos no tengan de las Instituciones las bole
tas de depOsitos selladas en original y duplicado, estos ultimos seran 
reemplazadQs po.r una constancia extendida POI' las autoridades de las 
dependencias en la cual deber!l.n aclarar: q!1e el comprobante fechado y 
selladQ como cor-responde ha aido agregado al ejemplar ."Rendici6n de 
Cuentas". 

Art. 36.
a) Cada rendici6n deberli. ser efectuada por el importe integra. de 

lll\!ferencia r-ecibida, no. pudicndose dejar saldo pendiente. 



El sobrante que hubiese'l por cualquier eireunstancia, debera. ser 
devuelto a la Direccion General de Administraci6n en la forma ya indi
eada al efeetuar la rendici6n. 

b) Cuando la Dependencia reeiba fondos en concepto de reintegro 
de sumas abonadas por error, si la respectiva rendicion de 
cuentas ya ha sido efeetuada, Se seguiran las normas establecidas 
en el punto denominado "Cargos por Reintegro" y su rendici6n 
se hara en la forma establecida. 

c) 	Si la Dependencia recibiese una transfereneia que no Ie corres
pondlese, dara euenta de inmedlato a la Direecion General de 
Administracion, devolviendo su importe mediante cheque 0 giro 
bancario -segun sea la ubicacion del estableeimiento-- con el 
folio del libro "Caja Sueldos" y formulario A. L. 13 con la eons
tancia correspon<llente. 

B.-RENDICION DE SUELDOS COMPLEMENTARIOS 

Art. 37. - Tratandose de este concepto se utilizara el formulario 5 
bis; dada la similitud de au columna do, se aplicaran las normas que para 
el pago y rendlci6n de sueldos generales se han establecido anteriormen
te, con las variantes siguientes: 

a) 	 Cuando se tratase de varias planillas complementarias de una 
misma imputacion y cuyos fondos hubiesen sidn transferidos en 
el mismo dia dentro de un solo importe, podr{m contabilizarse 
y rendirse en el mismo folio, estableciendo los importes corres
pondlentes de cada plan ilia, siempre que correspondan al mismo 
ejercicio financiero; 

b) 	No existe para las eomplementarias, la p1anilla "Resumen de 
imputaciones", que tienen las generales; 

cJ· 	No se puede -bajo ninglin concepto-- efectuar reajuste de los 
haberes Iiquidados a otra persona que no sea la indlcada en las 
planillas. Deben ser abonados --siempre que haya habido pres
taei6n real de servicios-- en la forma establecida en las mismas. 
De haber alguna circunstancia opuesta a esta norma, debera ser 
devuelto su importe en todo 0 en parte, segun el caso, a la 
Direccion General de Administracion, previa su contabilizaci6n 
y descargo en los libros de la Dependencia; 

d) 	En esta planilla se debera dejar constancia de la situaci6n de los 
empleados frente "- la Ley NQ 13.003 de Seguro Obligatorio: 

Si el monto de la complementaria ha sido incluido en el 
"Sueldo Anual Complementario" ya se Ie ha practicado el des
cuento sobre el total que ha acumuJado. 

Si se tratase de personal que recien ingresase,. se Ie efectuara 
el descuento para el seguro por el monto total de las cuotae 
mensuales que faltan hasta fin del ano en transcurso, acompa
niindose a la rendlci6n de cuentas la boleta y doeumentacion eo
rrespondlente. 

C.- RENDICION DEL SUELDO ANUAL COMPLEMENTARIO 

Art. 38. - Para la rendlci6n de este concepto se .seguJran tambien, 
en general, las normae dadas para sueldos generales y las que anual
mente se establezcan adaptandolas al column ado de las planillas espe
ciales. 

Las planiJlas que Be rindan deberiin ser firmadas por los empleados 
solo en tres ejemplares. 

Los importes no pagados, por falta de presentacion al cobro, seran 
devueltos a la Direcci6n General de Administraci6n, acompafiados del 
formulario A. L. 13, en siete ejemplares con la informacion requerida 
en su columnado. 

Al Jiquidarse este sueldo, y tratiindose del Segura Obligatorio, se 
computariin las acumulaciones de haberes que se produzcan y debera 
hacerse la compensaci6n respectiva en los descuentos reintegrando 
al Estado Ill. cuota que corresponda por mayor ingreso del agente. 

D. - RENDICION DE GASTOS 

Art. 39.
a) Efectuados los pagos de las fa.cturas por gastos ,se deberan pre

parar estos comprobantes para efectuar la respectiva rendicion 
de cuentas. A tal efecto, numerados ya los tres ejemplares de 
las facturas (de acuerdo a 10 ('xplicado al tratar el libro "Caja
Gastos"), se abrocharan: el original de la factura con el origi
nal de la orden de provision respectiva y si correspondlera el 
original de los presupuestos 0 propuestas presentados. 19ual pro
cedlmiento se seguJra can los duplicados y triplicados. 

b) Contabilizados todos los comprobantes, se procedera a cerrar y 
firmar al respectiv~ folio del "Caja-Gastos" determinandose -si 
10 hubiese-- el saldo, segun la forma ya explicada al tratar del 
citado libro. 

c) Las facturas por comurucaciones telef6nicas tasadas deberiin ser 
acompanadas de una rclaci6n en que se detaJlara Ja persona con 
quien se ha establecido cada comunicacion y el motivo de la 
misma; la mencionada sera firmada por los responsables. 

dJ Se hara igualmente por triplicado una relacion de los gastos de 
movilidad del personal de la Dependencia en la que se consignara: 

Nombre y apellido, cargo que desempena, concepto del gasto, 
importe y firma de cada uno de los beneficiarios; eata relaci6n 
sera debidamente totalizada, debiendo ser firmada por los res
ponsables. 

e) Para la inversion de "Gastos menores" se aeompanarii !",I respec
tivo formulario NQ 799 con los correspondlentes comprobantes 
de cada pago. 

. Art. 40. - Finalizadas las operaciones previas en la forma des
• 	 crlpta, Be procedera a cOnfeccionar la rendlcion de cuentas. A tal fin 

s~ habiJitara una Carpeta Nil 936, llenando su caratula" con la informa
~l~'~.~pondiente: nombre del establecimiento, localidad, monto de 

pendiente, periodo al cual perteneee la transferencia, 



etcetera, y eolocando dentro de la misma, abroehados por au margen 
izquierdo, en forma de libro que beilite au examen los eomprobantes 
y documentacion en el siguicnte orden: 

a) Nota de elevacion a Ia Direceion General de Adminiatracioi:.; 
b) Planilla de liquidacion de la Direccion General de Administra

cion (form. 13) correspondientc a la transferencia rendida; 
c) EI folio original del libro "Caja-Gastos"; 
d) Las facturas origlnales, con la documentaeion indicada en el ar

ticulo 10, ordenadas de aeuerdo' a su rcgistraeion en el folio 
"Caja", y numeradas en el angulo superior derecho de cada una 
coincidentes al establecido en las columnas 10 u 11 del folio "Caja", 
a partir del NQ 1 para cada rendici6n y por cada eoncepto de 
eomprobantes provisorios 0 definitivos. La numeraci6n sera igual 
en los tres ejemplares de cada faetura; 

e) Si correspondiera devolueion a la Direccion General de Adminis
tracion por: sobrante de ejercicio no invertido, becas no abona
das, viitticos no utilizados, etc., se utilizara el formulario NQ 12 
bis por duplieado consiguando la informacion de su 'eolumnado, 
y acompanando el correspondiente giro bancario 0 cheque. 

f) 	La rendicion de cuentas por "Inversiones Patrimoniales" debera 
efcctuarse en igual forma que la indicada para gastos generales; 
se acompaiiara, en todos los casos Ia planilla de "Cargos" y nota 
original del alta producida, consignando la informacion reque
rida en el Manual del Registro de Bienes del Estado. 

g) 	Si correspondiera devoluci6n a la Direccion General de Adminis
traci6n, por sobrante de ejercicio no invertido, se utilizara el 
formulario NQ 12 bis de devolucion de gastos, por dupJicado, 
consignando la informacion de su columnado y acompauando cl 
correspondiente giro bancario. Asirnismo debera dejarse cons
tancill. de la devoluci6n en Ill. planilla de "Cargos" del Registro 
de Bienes del Estado. 

Art. 41. - En igual forma que la explicada en el articulo anterior 
se formara un legajo independiente constituyendo el "Duplicado" de Ia 
rendici6n de cuentas; constara del dupJicado del folio "Caja", duplicados 
de las factura.'l, de ordenes de provision respectivas, formulario NQ 12 
bis, si hubiere devoluci6n. Este duplicado se remitira conjuntamente con 
el original a la Divisi6n Rendiciones de Cuentas. 

La dependencia debera conservar en su archivo, el triplicado de toda 
la documentacion remitida, clasificada y ordenada en igual forma que 
el original y duplicado. EI tripJicado del folio "Caja-Gastos" respectivo 
debera quedar adherido al citado libro. 

Art. 42. 
a) Las facturas por publicaciones en diarios 0 peri6dicos de avisos 

de licitaciones, etc., deberan acompaiiarse con la pagina de au 
primera y ultima publicaci6n, de manera tal que comprenda 
ademas del nombre de la misma el lugar y fecha. 

b) Pag08 pr()1)isorW8. 

Estc concepto no podra Bel; rendido -por falta de validez 
. del eomprobante- 10 que se hara recien al tener el recibo deli

- •.1&. II &'iill'tnl tanto los pagos se acumularan al "salaos en aoou-
Dientoa· provisorios" que juntamente con el "saldo en Banco" 
constituyen los importes que al ccrrarse cada folio, se trans
portan a uno nuevo, segun se establccc al tratarsc del Iibro "Caja
Gastos". 

E. - RENDICION DE BECAS 

Art. 43.- La rendicion de cuentas por cste rubro --cuyos pagos se 
haran inmediatamente de recibidos los fondos y contll.bilizados en "Caja 
Gastos" en folios independientcs cada transfercncia- se haran por du
plicado mediante la planilla de liquidacion remitida por la Dircccion Ge
neral de Administraci6n; en ella se consignara. en las columnas respect!
vas, la fecha Qe cada pago y la firma de cada beneficiario. 

De no poseer este formulario, la Dependencia 10 confeccionara eon 
dicha informacion. 

Cuando por algim inconveniente del beneficiario eobrase cI importe 
un familiar, se dejara constancia en la columna "Observaciones" de la 
causa que 10 motiva, nombre y apellido del que cobra, parentesco con el 
becado y numlero de documento que 10 identifique. 

No se puede -bajo ningiIn concepto-- efectuar reajuste de las be
caS liquidadas, reemplazando a un beneficiario por otro. 

F. - RENDICION DE VIATICOS 

Art. 44. - Para su rendicion se confeccionara, por dupJicado, una 
planiIla especial con la informacionsiguiente: 

a) 	Nombre y apeUido del beneficiario; 
b) Cargo que desempeiia y funcion que cumple: 
c) 	Lugar donde realiw Ia mision encomendada; 
d) 	 Detalles de la misma y establecimiento donde se efectuo; 
e) 	Dia y horade salida a destino; 
f) 	Dia y hora de llegada de regreso; 
g) Tiempo ernpleado en la mision; 
h) 	Si invirtio la totalidad del viatico, si existe sobrante 0 corres

ponde reintegro. 
Esta relacion sera firmada par el beneficiario y responsables de I" 

Dependencia. 

G. - RENDICION DE LIQUIDACIONES ESPECIALES 

Art. 45. -- Para la rendicion de este concepto se remitira un folio 
del libro I'Caja-Gastos", con independencia de otros rubros, acompaftado 
del respectivo formuJario NQ 29 Y los comprobantes de pago que corres
pondan ,:egUn Ia naturaleza de la liquidacion. 

H. RENDICIONES DE RECAUDACIONES EN EFECTIVO 
PRODUCIDO DE TALLERES 

Art. 46,-
Contabilizado en la forma cxpuesta al tratar de cste rubro y efec

tuado el dia 20 die cada mes -0 anterior si fuese feriado-- los calculos 
del 30 % y 70 % del valor de la mano de obra, de acuerdo a 10 prescripto 
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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 utili dad, sera rendido -<mviando su importe-- a la Direc- ' 
cion General de Administracion, dentro del tercer dia, es decir antes del 
dia 23 de cada meso 

Art. 47. - La rendicion de cuentas se efectuara habilitando una car
peta (formulario 240) Ilenando su caratula con la informacion 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 Administracion; 
b) El folio original de operaciones, que desprenderan del libro "Ca

ja-Recaudaciones en Efectivo"; 
c) Los recibos duplicados (formulario 363) ordenados de acuerdo 

a su numeracion y detalle registrado en el folio de operaciories; 
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 agregara 
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 rendicion por 
orden correlativo de fecha de los depositos; 

f) Por los ingresos de los import.es respectivos a la Direccion Ge
neral de Administracion, 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 "Direccion General de Administracion del Ministerio de 
Educacion y Justicia"; 

g) Planilla (formulario 463) por duplicado, por el ingreso de la 
recaudacion a la Direccion General de Administracion; 

CONCEPTOS INDETERMINADOS 

Art. 48.
Para la r.endicion de las recaudaciones por conceptos indetermina

dos, se procedera lm la misma forma que la explicada en los articulos 
anteriores, agregando todos los comprobantes del caso; los recibos de 
las recaudaciones seran, 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 procedera en la forma que a continuacion 
se indica, para su rendicion de cuentas: 

En oportunidad de efectuarse pagos a los alumnos, sea mensual 0 

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 
tratarse de pagos parciales quedara saldo, con este se abrira n'~_ 

Art. 5O.. ~&dlabilitarA una earpeta (formulario NQ 936) colocando 
dentro de la mism,a, abrochados y con el siguiente orden, los compro
bantes: 

a) Nota de remision a la Direccion General de Administracion; 

b) Folio original del libro "Caja-Otros Conceptos"; 

c) Original de todas las planillas de recibos de distribucion a los 


alumnos (formulario NQ 1.048 I. A.). En los casos de excepcion 
en los cuales los pagos fuesen efectuados contra entrega de re
cibos individuales, se acompafiaran 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 enviara el importe respectivo 
a la Direccion General de Administracion en la forma establecida 
para las "Devoluciones" de sumas no invertidas. La Dependen
cia, previa solicitud y autorizacion de dicha Direccion 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 procedera a su devolucion. 

Art. 51. - Con- los duplicados de toda la documentacion ya mencio
nada, se formara un legajo independiente que se remitira conjuntamente 
con el original a la Direccion General de Administracion. 

En-cuanto a los triplicados, los mismos quedaran en el archivo de 
la Dependencia. 

PRODUClDO DE GRANJA 

Art.52.
Para su rendicion procedera a habilitarse una carpeta (form. NQ 240) 

Ilenando su caratula con la informacion pertinente y colocando dentro 
de la misma, abrochados en forma de libro y en orden, la siguiente do
cumentacion: 

a) Nota de elevacion a la Direccion General de Administracion; 
b) EI folio original de operaciones, que desprenderan del libro 

"Caja-Recaudaciones en efectivo"; 
c) 	 Los recibos duplicados (form. NQ 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 (form. NQ 233 bis) para las ventas menores de cin
cuenta pesos min. de cll. que se agregara al respectivo recibo 
oficial; 

e) Duplicado de cada una de las boletas de depOsitos efectuados 
en la cuenta bancaria de la Dependencia por las recaudaciones 
en tal concepto; las mismas se agregaran a la rendicion por 
ord;m correlativo de fecha de los depositos; 

f) 	Por los ingresos de los importes respectivos a la Direccion 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 procedera a tomar giro a la orden de "Di
reccion General de Administracion del Ministerio de Educacion 

,JllSticia", por el importe resultante. En caso contrario deber" 
en el folio del libro "Caja" el saldo que- "rroje la cuenta. 

http:import.es
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g) 	Planilla (form. NQ .463) por duplicado, por el ingreso de la re
caudaci6n a la Direcci6n' General de Administraci6n, ai corres
pondiere. . 

Art. 53. _ Con los duplicados de toda la docnmentacion ya men
cionada, se formara un Icgajo independiente que se remitira conjunta
mente con el original a la Direcci6n General de Administracion. 

En cuanto a los triplicados, los mismos quedaran en el archivo de 
la dependencia. 

CARGO POR REINTEGRO 

Art.54.
Para su rendicion procedera a habilitarse una carpeta (form. NQ 936) 

colocando dentro de la misma, abrochado en forma que facilitc su examen, 
y en el orden que se detalla II' siguiente documentacion: 

a) Nota de elevacion a la Direcci6n General de Adminiatraci6n; 
b) Folio original, del libro "Caja-otros Conceptos; 
c) EI 0 los recibos, duplicado, formulario NQ 363; 
d) Copia de la resolucion por la que se formul6 el cargo, si se hu

blese dictado antes del reintegro; . 
e) Planilla explicativa, formulario NQ 463, en duplicado, por el in

greso del rcintegro a la Direcci6n General de Administraci6n; 
f) 	Planilla de devoluci6n (formulario A. L. 13 en siete ejcmplares) 

especificando concepto de los fondos Y numero del cargo; si no 
10 hubiese se establecera la aclaraei6n "Cargo a formular". 

g) 	Para las dependencias de la Capital Federal; Adjuntaran el che
que por el importe respectivo a la orden "Direcci6n General de 
Administraci6n del Ministerio de Educacion y Justieia" y los re
ciboa (form. NQ 16) con toda la informacion por ellos requerida. 
Estos reeibos se agregaran luego a cadI' uno de los ejeinplares 
de la rendici6n. 

Para las dependencias del Interior: Adjuntaran el giro por 
el importe correspondicnte tomado a la orden de "Direccion Ge
neral de Administraci6n del Ministerio de Educacion y Justicia". 

h) 	EI dupJicado formando legajo independientc, Be acompaiiara a la 
rendici6n original y Ell triplicado de la misma sera conservado 
en el archivo de la Dependencia. 

1. _ DOCUMENTACION OBSERV ADA 

Art. 55. La Division Rendiciones de Cuentas devolvera a los res
ponsables aqueUos comprobantes que sean motivo de obscrvaciones, de
duciendo los importes respectivos del total rendido y modificando el sal
do pendiente de rendicion. Los responsables al recibir la documentaci6n 
devuelta, procederan de la siguiente manera: 

a) 	 Sueldos: Se abrira un folio "Caja-Sueldos" con la indicacion, 
como concepto; en la columna "Recibido de" de "IngreBos" de la 
siguiente leyenda: Documentacion observada poria Divisi6n Ren
dieiones de Cuentas, Begiln nota NQ ........ de fecha ....... . 
y correspondiente a la rendici6n del. . .. (mea 0 numero de eom-

T,.', , 

~, .0. .A .: 
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cumentaci6n" . 

b) 

soreria". 
c) Al 

d) 

neral de Tesoreria" 

J. -

Art. 56. -

merados anteriormente, 
esta documentaci6n 

K. - PLAZOS 

Art. 57. 
en 
que a continuaci6n se indican: 

a) 

I. -

II. 

blos suburbanos) 

L -
bera ser presentada 
perfodo a 
la in"ji!I'Sion de los mismos 

IOrtar para 

.', ptitmimtaria) y en la columna "lmporte" el total de la doollmen
taci6n devuelta. Dicho importe debera registrarse como cargo en 
el libro "Movimiento General de Tesoreria", en "Ingreso de Do

La documentaci6n observada debera ser rendida POl' el to
tal y salo por excepci6n podra hacerse en forma parcial, en cuyo 
caso debcra dejar constancia, para balancear cl cargo "Saldo de 
documentaci6n observada pendiente de rendicion $ .... ." 
Gastos: Se abrir" un folio del libra "Caja-Gastos" con la acla
raci6n indicada en el punto anterior para la columna "Recibido 
de" de "Ingresos" y Sll importe se registrara como cargo en "In
greso de Documentaci6n" del Iibro "Movimiento General de Te

eumplimentar el reclamo formulado se procedera al cierre 
del folio "Caja" correspondiente, en la forma ya establecida al 
tratarse de estos libros. 
Efectuada la rendici6n, se asentara su egreso en la columna que 
correspondiere -segUn su concepto-- del libro "Movimiento Ge

(Egreso de Documentaci6nl. 

CONTABILIZACION DE RENDICIONES DE CUENT:AS 

Inmediatamente de remitir a la Direcci6n General de Ad

ministraci6n cada rendicion de cuenias por los diferentcs conceptos enu


Be procedera a la coniabilizacion del egreso de 

en los libros "Movimiento General de Tesoreria", 


seccion "¥ovimiento de Documentaci6n'\ columna de HegresosH y en la 
forma indicada oportunamente al tratarse de este libra. 

PARA ElLEVAR LAS RENDICIONES DE CUENTAS 

Los r~sponsables de las dependencias dcberan ajustarse, 
10 que al envio de las r,endiciones de cuentas rcspecta, a los plazas 

RENDlCION DE SUELDOS: 
Sueldos generales y complementarios: Deberan rendirse dentro 

de los 20 dias siguientes a la fecha de recepcion de los fondoa. 
Su.81dos de perso'fUll sup/ontc: Tambicn debcran rendirse den

tro de los 20 dias de recibidos los fondos, salvo los establecimientos que 
perciben las partidas por el sistema de anticipo (Capital Federal y pue

cuyas rendiciones tendran que presentarse indefecti
blemente dentro de los 10 dias de la recepci6n de los fondos a cfectos 
de posibilitar la entrega de la partida par el mes siguiente. 

b) REND/CION DE GASTOS: 
Gastos generale..: La correspondiente rendici6n de cuentas, de

dentro de los 20 dias siguientes al termino del 
que corresponda la entrega de. fondos. Para el caso en que 

no fuese total, el correspondiente saldo se 
su rendici6n . en el proximo trilllCl!tre. SI tal 



situaci6n ocurriera en el ultimo. trimestre con el que se cierra ,,1 ejer: 
cicio anual, tendra que prooederse a la devolucion del sobrante. 

II. - Alqui1ere.~: Deberan ser rendidos dentro de los 20 dias subsi
guientes al termino a que correspondan. 

Ill. - Patrimoniales: Dado el caraeter especial de estas paMidas, 
las mismas podran ser rendidas dentro de los 60 dias de rccibidos los 
fo.ndos, pudiendo dejarse en saldo el importe no invertido, el que debera 
rendirse definitivamente dentro de un periodo similar. Habra que tener 
en euenta q)le estos plazos caducan indcfcctiblemente al operarse el cierre 
del ejercicio (31 de octubre de eada ano). Por tal razon, se efcctuara 
BU rendicion, dentro de los 20 dias siguientes al cierre del ejercicio.. A 
los cfectos de la rendicion de este rubro, habra que dar estricto cum
pJimiento a 10 dispuesto en la Disposicion N!I 268159 de la Direccion Gene
ral de Administracion por la que se establece que los establecimientos 
al practicar las correspondientes rendicioncs deberan acompanar la per
tinente planilla de "cargos", la que se oonfeccionara por "tripJicado" y 
se eonsignara en ella los elementos patrimoniales adquiridos, su valor 
unitario y au codificaci6n. 

IV. - Becas y LiquiJdaciones' varias: Las'rendiciones de cuentas por 
estos conceptos deber{m ser presentadas dentro de los 20 dias de la 
recepcion de los fondos. 

c) REOAUDAOIONES EN EFEOTIVO: 
I. - Producido de Talleres y Gran.jfUJ: Deberii rendirse dentro de los 

tres dias habiles del cierre de eada periodo al 20 de cada meso 

II. - Utilid4d de alumnos: Dentro de los 5 dias hiibiles a partir del 
ultimo pago efectuado y la que debera remitirse dentro del mes de di
cicmbre del ano a que corrcsponden los fondos que se rinde, de no exis
tir el easo de cxcepcion que se oontempla en la parte pertinente de estas 
instruccio.nes. 

d) DOOUMENTAOION OBSERVADA: 
La documentacion de rendicion de cuentas, que Ja Divisi6n Rendicio

nes de Cuentas devuelva a los establecimientos 0 Ja que se rec1ame por 
cualquier concepto, debera ser cumplimentada dentro de un plazo. maxi· 
mo de 15 dias de la fecha de su devolucion 0 reclamo.. 

Art. 58. - Los establecimientos que no efcctuen las rendiciones 
dentro de los plazos establecidos precedentemente, deberiin dejar cons
taneia en una nota especial el motivo de la demora producida, elevan
dola a la Direeci6n General de Administraci6n, para au conocimiento. 

La falta de envio de las rendiciones de cue.ntas dentro. de los refe
ridos plazos, dara mo.tivo a la aplicacion de sanciones, sin perjuicio de 
la inmcdiata suspensi6n cn los pagos basta tanto quede normalizado el 
aspecto. renditivo ante la Direccion General de AdministraciOn. 

La resPo.nsabilidad total correra par exclusiva cuenta del senor Di
recto.r 0 Rector y Tesorero.s 0. Habilitados de conformidad con las fun
ciones y procedimientos administrativos con tables, dispuestos por De
ercto. NQ 1.113 del 512i959 -comunicado a las diatintas Dependencias-, 
por Circular N!l 413 del 17 de febrero de 1959 de la Direccion General 
de Administracion, 

:'.;o:."'i;~''''y... .' '.., 

CAPI'l'ULO IV 

Rendidones de Vuentas 

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

, 
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TITULO ill 

De la contabilidad 

CAPITULO V 

Sistema contable 

Art. 59. - EI sistema contable instituido para las dependencias del 
Ministerio de Educacion y Justicia, en el que ha de registrarse el mo
vimiento de fondos y documentacion que en elias se realice, cstli. cons
tituido por los siguientes Iibros: 

A) "Caja Sueldos". 

B) "Caja Gastos". 

C) "Caja Otros Conceptos". 

D) "Registro de Cheques". 

E) "Movimiento General de Tesoreria". 

Los establecimientos que tengan recaudaciones en electivo, ademas 

de los enumerados, deberli.n llevar: 
F) "Caja Recaudaciones en Efectivo". 
Los libros "Caja" son de registro simple, y estli.n constituidos por 

iuegos de folios de tres hojas cada uno: original y d1lplicado desprendi
bles. y triplicado fljo en el libro. Las hojas desprendibles se agregan en 
au oportunidad al original y duplicado de la respectiva rendici6u de 
cuentas; el triplicado constituye el libra de la dependencia. La contabi
Iizacion en estos folios se efectua mediante' papel carbonico de doblc faz. 

EI "Movimiento General de Tesoreria" par la indole de BU colum
nado constltuye el Iibro basico para la Dependencia. Cada folio consta 
de dos partes y estas de original, fijo al Iibro, y duplicado, deaprendible 
que se coufeccionan simultiineamente mediante papel carbOnico. En CI 
se contabilizaran los totales diarios de las operaciones asentadas en 
forma anaiftica en los Iibros "Caja". EI duplicado desprendible deberli. 
remitirse, una vez cerrado al fin de cada periodo (dla 20 de ,cada mes), 
a la Inspeccion General Administrativa. . 

Los Iibros mencionados constituyen un regimen orgii.nico y coordi
nado, mediante el cual los responsables de las dependencias demues
tran en forma reglamentaria el movimiento de fondos y documentacion 
que les esta confiado, cumpUendo as; con los preceptos del Decreto-Ley 
N!1 23.354j56 ratificado por Ley N!1 14.467, de Contabilidad. 

Dada pues, la importancia y 8encillez de la registraci6n de las ope
caciones, por ningun motivo 811 contabilizaci6n se harli. can atraso, de
biendo los responsables cui dar, mediante exiimenes periodicos, que los 

......_..• 
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asientoa Be efectuen en el mismo dia de las operaciolles, en forma Co
ordinada y complets, de &cuerdo a las normas que se detallan. 

Para los casos de duda en la contabilizacion de alguna operacion, 
no contemplada en estas instrucciones, la dependencia 10 harll. saber 
por nots, directamente, can el mayor detalle posible, a la Direccion 
General de Administracion (Inspeccion General Administrativa). 

EI incumplimiento de las normas reglamentarias -en la forma y 
plazas que se detallaran- hara pasible a los responsables de las medi
das eontempladas en el Decreto-Ley NQ 6.666j57 (Eststuto del Personal 
Civil de la Administracion PUblica Nacional). • 

NORMAS RELATIVAS A LA CONTABILIZACION 

Art. 60. Se deja establecido que la contabilizacion se hara divi
diendola en periodos que comprendan las opera-ciones desde el dia 21 del 
mes y el dia 20 del mes subsiguiente. 

Recibida por la Dependencia una " mas transferencias de la Direc
cion General de Administracion, y cerciorados los responsables de su acre
ditacion en Ia respectiva cuenta bancaria, se proceded. a su inmediato 
ingreso en los libros en el orden siguiente: 

I. 	 En primer termino en el respectivo libro "Caja" que corresponda 
al eoncepto de los fondos, establecidos en las planillas 0 comuni
cacion, vale decir: Caja Sueldos, Caja Gastos, Caja Otros Con
ceptos, etc. 

IT. AI cierre de las operaciones del dia, se registrara en el libro 
"Movimiento General de Tesoreria", en sus columnas respecti
vas, el total de los importes que Be hayan contabilizado por 
cada concepto, en los libras citados. 

ITI. 	 Con respecto a los pagos 0 egresos, se registrariin primeramente 
en eJ. libro "Registro de Cheques" y de inmediato en el "Caja" 
que corresponds; al cierre de las operaciones del dia se trans
portariin al libra "Movimiento General de Tesoreria". en la co
rrespondiente columna, el importe total de los egresos 0 pagos 
efectuados par cada concepto. 

A. "CAJA - SUELDOS" 
Art.61.
a) En cste libro Be registrara todo el movimiento de fondos por 

eate concepto, sea por planillas generales, complementaries, boni
ficaciones, sueldo anual complementario, suplencias, etc. 

b) 	Por cada remesa de fondos 0 transferencia que sc reciba de la 
Direccion General de Administracion, Se utilizara un folio por 
triplicado, registrandose en iii, su ingreso y los egresos respecti
vas, de acuerdo a las normas siguientes: 

I. 	 Si la remesa corresponde a una planilla de haberes, se uti 
!izara un folio del libra "Caja". 

II. 	 Si la remesa corresponde ados ° mas planillas de h.abercs 
de una misma imputacion, tambien Be utilizara un solo fo
lio, Y , 

..u 


.• ", $i.,:;:;&p.4,·' 

,'m. 	 5i se recibiesen dos 0 mas remesas en un mismo dia que 
correspondan a sueldos de diferente imputscilin, procedera 
la utilizacilin de un folio para cada una de ellas. 

c) 	El foliO respectivo del Iibro sera llenado de la siguiente maners.: 
En la parte superior, al medio, el nombre de Is. Dependencia 

segUn el Presupuesto General, con indicaci6n de la localidad y 
provincia. 

En el encabezamiento, lado izquierdo, (operacioncs habidas 
entre el .. de ........ de 19.. y el .. de ...... . de 19 .. ) 
ae registrs.riin la fecha de apertura 0 iniciacion que sera la de 
acreditacion de la tranaferencia en la respectiva cuenta ban
caria de la dependencia; y la del cierre que correspondera al 
dia y mes del ultimo pago que se asiente. 

En su 1000 derecho, parte superior, Be numeraran corre
lativamente las hojas en cada libra, comenzando con el NQ 1, Y 
estableciendo un solo numero para el original, .dupJicado y tri 
plicado. 

En cuanto al numero de rendicion de cuentas -que se co· 
locara recien, antes de desprenderse el folio para formar la ren
dicion de cuentas- sera correlativo, incluyendo todos los con
ceptos. comenzando para cada ano calendario con el NQ 1 Y segUn 
Ia registracion que se haga en el Iibro "Movimiento General de 
Tesoreria" (columna NQ 33), 

Con respecto al mes y auo a que corresponden los fondos, Be 

consignariin los establecidos en las respectivas planillas de ha
beres, como asimismo el nllmero de la liquidacion, tratiindose de 
sneldos complementarios. 

d) El movimiento de Ingresos y de Egresos se registrara. en la 
forma siguiente; 

Ingresos: 
Columna NQ 1. - EI dia y mes en que se ha acreditado los fondos 

en la cuenta bancaria. 
Columna NQ 2. - La especificacion de la clase de sueldo: generales, 

complementarios, bonificaci6n, etc., consignando el numero de la pla
nilla. 

Columna NQ 3. - El numero del cheque, giro 0 fecha de la transfe
rencia, segun comunicaci6n de la Direccion General de Administracion. 

Columna NQ 4. - El importe de Is. transferencia. 
Tratimdose de una transferencia correspondiente a una sola pia

nilla de haberes, con 10 expresado basta para determinar su contabili
zacion. 

Si en cambio se trata de una transferencia correspondiente alim
porte de tres planillas de haberes, por distintos meses, Se contabilizara 
segun el ejemplo siguiente: 
Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4 

30/9 Sueldos Mayo 1958 Trans. 28/9 $ 529.
H 11Junio 	 " " 489,70 
H HJulio 	 " " 559.50 

Total................... $ 




Egresos: 
. Columna Nl! 5. - Oia y mes de pago. entendiendose por talla fecila 

en que se entregan los cheques a los beneficiarios, se efectuan los depO
sitos de los descuentos, 0 se hace la devolucion que hubiere para la Di
recci6n General de Administracion. 

Columna Nfl 6 - El total diario de egresos que e.!>tara constituido 
por los. siguientes rubros: 

1. 	 "Al personal segUn firmas en planilla" (no se discriminara per
sona por persona). . 

II. 	"Deposito de los descuentos efectuados" en planilla. 
1. 	De Impuesto a los RMitos, segUn boleta de Banco. 
2. 	De embargos. 
3. 	De cuotas por prestamos de instituciones oficisles. Mutua

Iidades, etc., autorisadas para su descuento por planilla, 
detallandose cada institucion y monto del dep6sito segUn 
boleta. . 	 . 

III. 	 "Devolucion a la Oireccion General de Administracion" segUn 
el total de la respectiva planilla. 

Columna NQ 7. ~ Cuando en el dia se paga a solo una persona, y por 
cada deposito -0 devolucion que se efectue, se consignara el numero del 
cheque respectivo. Si el pago corresponde a varias personas, se ~olo
cara en eBta cOlumna, en el renglon correspondiente la palabra "Varios". 

Columna Nfl S - EI importe total por cada concepto pagado en el 
ma. 

Columna NQ 9 - Los totales diarios de los pagos, depOsitos y devo
lucion efectuadoB. 

De este modo, se registraran sucesivamente cada dia, los pagos has
ta balancear el total de los asientos de la columna NQ 9 de egresos, con 
01 de la columna NQ 4 de ingrcsos. 

e) Cuando corresponda devolver sueldos a la Dircc~ion General de 
Administracion, se registrara la operaci6n en la siguiente forma: 

Anotado el Ultimo pago en la columna Nfl 9, se trazara una 
linea debajo de dicho asiento, y en el rengl6n inmediato se con
signara el importe total de los pagos. colo cando a su izquierda, la leyenda: "Total pagado" y pl'ocediendose a registrar en el 
renglon siguiente el importe que se devuelva, colocando su con
cepto: "Devuelto a la Direccion General de Administracion me
diante giro Nfl ; .. ", en la columna NQ 6. 

Hecho este asiento, se sumara el importc con eJ' de "Total 
pagado", debiendo resultar una cantidad igual al recibido y asen
tado en columna NQ 4. 

f) 	Para el cierre de cada. folio, despues de terminados los ragos y 
sumadas, en la forma descripta, las operaciones asentadas en 
la columna N'1 9, en la misma linea horisontal y en la col=a 
N!! 4, se repetira el importe de la remesa, que rcsultando igual 
al total pagado probara la exactitud de los asientos. 

En general, para el concepto de "Sueldos" el mont;o 
transferencia debe invertirse totalmente en los tras l'UIn 
cados precedentemente: pagos al personal, deD6sitmi 

flO 

_. 

1:.dB.:r devolueiories a. lit Direcci6n General, no Itdmitiendose de
jar saldo pendiente . 

g) 	Al pie del folio se consignara. el lugar, rna, mes y ano en que se 
rinde euentas, sellara y finnara por los responsables a efecto 
de ser utilizado para la rendicion de cucntas del cargo respecti
vo; la que sera elevada a la DirecCi6n General de Adrninistra
cion, Division Rendiciones de Cuentas, dentro del plazo maximo 
de veinte dias a contar de la feeha de acreditacion de los fondos 
en la cuenta bane aria del establecimiento. 

B. - "CAJA - GASTOS" 
Art. 62.
a) Correspondera la contabilizacion en este libro de los siguientes 

eonceptos: alquileres, gastos eventuales y 'menores: calefacnion 
y combustible, inversiones patrimoniales, beeas, viaticos y otros 
que disponga la Superioridad. 

b) Pa'l'a la registracion de operaciones ole tendra en cuenta: 
I. 	Si la transferencia se refiere a una partida de gastos se 

abrira un folio. 
II. 	Si la transferencia se refiere a dOB' 0 mas partidas de una 

misma imputacion, se utilizara tambien un s610 folio del 
Iibro. 

Sea que la remesa recibida corresponda a gastos even
tuales del estabiecimiento por los trimestres noviembre/59 
a enero/60 y febrero a abril/60, debe asentarse en un mis
mo folio el importe de las traneferencias por responder a 
una misma imputadon y a un mismo ejercicio cconomieo. 

ill. Si fucsen dos 0 mas remesas que se recibiesen, pero de dis
tinta imputaci6n, 10 cual conoceran los responsables por la 
planilla de Iiquidaci6n que se remite, se utilizara un folio 
del libra para eada una de elIas. 

Sea que la dependencia recibe tres transfereneias: una 
por $ 4.500.- en coneepto de gastos eventualcs, la segun
da por $ 1.S00,- en eoneepto de beeas, y la tercera por 
$ 1.600.- en concepto de inversion patrimonial, eorrespon
dera se abra un folio para cada una de las transferencias 
mencionadas. 

Para el encabezamiento de cada folio se seguiran las 
instrueciones cstablecidas para el Iibro "Caja Sueldos". 

c) EI movimiento de Ingresos y Egresos se registrarS. en esta fonna: 

1. 	 Ingresos: 
En el primer renglon ocupando las columnas NQ 1 a 4 -y siempre 

que 10 hubiera- se asentara con el dia y mes de cierre del folio respcctivo, 
con la leyenda: "Saldo anterior del iQ. NQ ... " la cantidad que corres
pondiese. A renglon seguido la nueva transferencia que responda a 
igual imputaci6n que el saldo meneionado. 

De nO existir saldo anterior, se haran los asientos en la forma 
siguientes: . 

Columna Nfl 1. Dill. Y mes en que se ha acreditado en la euenta 
bancaria los fondos transferidos. 



" 
Column", Nit 2. - EI concepto de la transferencia (alquiIcres, gas

t08 eventuales, calefaccion, etc.). 
Columna Nit 3. - EI mimero del cheque, giro 0 fecha de la trans

ferencia, segUn comunicacion de la Direccion General de Administracion. 

Columna Nit 4. - EI importe de la transferencia. 

II. 	Egresos: 
Columna Nit 5. - EI dia y mes de pago, entendiendose por tal, la 

fech.a en que se entrega el cheque a cada proveedor. • 
Columna Nit 6. - Nombre y apellido del acreedor 0 razOn social a 

quien . se abona. 
Cuando se trate de ciertos gastos que se realizan durante el mes, 

como ser, movilidad, pequeiias reparaciones y demas, regidos por las 
normas especiales dictadas oportunamente, nO es necesario detallarlos 
en este libra, por cuanto debera serlo en el formulario 799 (Gastos ME'
nores) -----segUn se explicara- y que eonstituira 'Por su total un com
probante de inversion. Este egreao se especifiead como "Varios", para 
establecer despues en la columna "Concepto" (Nit 8): "Gastos me
nores, segUn relacion", y colocando au total en la columna correspon
diente. 

Columna NQ 7. - Ano, dia y mes que tiene la factura. 


Columna Nit 8. - Concepto del gasto, segUn la factura, cuenta 0 

recibo, como ser, lIarticulos de Ubreria", "ferreteria", Henergfa eh~ctricaH, 
"alquiler", etc., 0 bien "gastos menores del mes", como ya se establecio 
al 	tratar la columna Nit 6. 

Columna Nit 9. - EI numero del cheque con que sc efectua el pago. 
Columnas 10 y 11. - Pudiendo existir salida de fondos que no ten

gan 	el caracter de una inversion definitiva, en razOn del comprobante 
obtenido, como ser una remesa enviada mediante giro, para la adquisi
cion de un articulo y cuya cuenta 0 factura se recibira con posterioridad, 
u otras operaciones similares, se han establecido estas columnas con la 
utilizacion siguiente: 

Columna Nit 10. - Gomprobante pravisorio: Este comprobante, de 
caracter excepcional, sOlo justifica la inversi6n de fondos, pero no 
reune condiciones para formar parte de la rendicion de cuentas. Se regis
trad en esta columna el numero de orden correlativo y empezando en 1, 
para este concepto, independientemente de la numeracion que correspon
ded 	a los de la siguiente columna.. 

Columna NQ 11. Gomprobante definitivo: En esta se registrarli. el 
n~ro de orden correlativo, empezando por 1, el que corresponda a los 
pag()S de dicho caracter, y que formaran parte de is rendicion de cuentas. 

Columnas Nos. 12 y 14. Corresponde a las saIidas provisorias a 
que 	antes se ha hecho referencia, debiendo registrarse: 
. 	 Columna N2 12 -;- EI importe de los pagos efectuados mediante 

cheques. 
Columna NQ 14 - EI total diario. 

~", , 	 . 

bi~ de "documentos provisorios" que al clerre de las ope::' . 
racione1!i del follo Be mantengan en tal caracter se paaad.n 11.1 nuevo 
folio que Be abra eomo "Saldo anterior del folio ... " y su importe co
locado en igual columna. 

Columna NQ 15 En esta columna y simult8.neamente con la anota
cion de la operacion definitiva en los Nros. 5 a 11, 16 0 17 Y en la 
misma linea hOrizontal, Be registraran los importes que habiendo sido 
asentados como egresos provisorios adquieren el caracter de definitivos 
en razon de haberse recibido la cuenta 0 factura con au correspondiente 
recibo en condiciones para ser rendido. 

Columnas Nros. 16, 17 Y 18- En estas columnae se registraran 19S 
pagos definitivos del siguiente modo: . 

Columna Nit 16 - Los que se hubieren realizado mecliante cheques. 

Columna Nit 17 -Los realizados con efectivo (por formulario nu
mero 799). 

Columna NQ 18 EI total diario de las dos eo1umnas antes expli
cadas. 

lIT. - Si el movimiento de egresos requiriese BU continuacion en 
otro folio, se sumaran verticalmente cada una de las columnas nume
roo 4 y 14 a 18, consignando eada total en eJ ultimo renglon, despues de 
una linea trazada y estableciendo al lado Izquierdo la leyenda: "Trans
porte a folio N2 .... ", que podra ser el inmediato, u otro si aqueJ hubiese 
sido abierto para otro cargo. 

d) 	Para efectuar la Rendicion de Cuentas, se procedera al cierre 
de las operacion,es del folio, en la siguiente forma: 

I. 	Cuando la remesa -junto can el saldo anterior si 10 hu
biase-- se ha invertido totalmente, se sumaran las canti 
dades asentadas en la columna NQ 18. 

En III. columna Nit 4, Y en el mismo renglon donde se 
ha colocado el total de las operaciones de III. columna nu
mero 18, Be consignara la suma obtenida del saldo ante
rior, si 10 hubiese, mas el importe de la remesa, total este 
que debera ser igual al resultante de la auma de la colum
na NQ 18, halancee.ndose asi ambas. 

IT. 	 Cuando al no invertirse la totalidad de los fondos, que
da'se saldo 0 remanente, podre. rendirse pasando este saldo 
a otro folio, siempre que corresponda a fondos del mismo 
ejercicio economico; a este fin, se trazara una linea hori
zontal, debajo de la ultima cifra asentada en la columna 
Nit 18, Y en el siguiente rengl6n se regis'i:rara la suma de 
dicha columna con la leyenda: "Total pagado"; debajo de 
ella se establecera el importe del saldo no invertido con la 
leyenda: "Saldo que pasa al folio Nit .. " que sumado al 
anterior "Total pagado", dehera arrojar un importe igual 
al de la columna Nit 4, cCITandose el folio en la forma ex
plicada en el punto anterior. 

Cuando ademas de fondos no invertidos, hubiese comprobantes pro
visorios -los que como ya se dijo, no son rendibles---. Be deber! de
tallar el saldo en la forma siguiente: 



Despues' del renglon de "Total pagado" se consignara: "Saldo que 
pasa al folio N2 .. ".: .' ' 

1. En comprobantes provisorios: $ ........... . 

2. En banco en cuenta corriente: " ........... . 

3. En caja ":""para movilidad-: " ........... . 

y sumandose estas .cantidades, se asentara su total en la columna NQ 18 
debajo de ill suma correspondiente al "Total pagado". Finalmente su
mados estos dos rubros, au resultado debera ser igual al total registrado 
en la columna NQ 4, balanceandose asi la cuenta. 

Terminado en esta forma el folio, se consignara lugar, dia, mes y ano 
(fecha de elevacion de la rendici6n de cuentas) y se firmara por los 
responsables, con 10 cual estara en condiciones de agregarse a la res
pectiva rendici6n de cuentas. 

e) Cuando fuesen abonadas a un proveedor varias facturas en un 
solo cheque, corresponde se registre eatc pago, factura por fac
tura con cada uno de sus importee. Se considera conveniente 
esta aclaraci6n para evitar se consigne el importe total del pago 
sin la especificaci6n de cada una de las facturas que integran la 
suma abonada. 

f) Los pagos "a cuenta" 0 por cuotas mensuales -que indefecti
. blemente deben eer cancelados dentro del mismo ejercicio -en que 

se iniciaron- se asentaran en el respectivo folio como pagos 
"pravisorios", columnae 12 y 13. En oportunidad de cancclarse 
la ultima cuota, correspondera descargar por columna NQ 15 
"Importe de documentos provisorios que pasan a definitivos", 
el total a que asciende la compra, y sllnultaneamente se regis
tran! en las column as 16 6 17, segUn corresponda por cheque 
o por efectivo, igual jmporte. 

C. - "CAJA OTROS CONCEPTOS" 
Art. 63., 
a) Este Iibro se lIevara para 111. regish:aci6n de las operaciones que 

por su naturaleza no esten comprendidas dentro de los concep
tos: Sueldos, Gastos y Recaudaciones, como por ejemplo: Dona- . 
ciones, Reintegros de pagos mal efeetuados, Subsidios, Premios, 
Legados, Utilidad de alumnos y otros que pUdieran presentarse. 

b) Para el encabezamiento de cada folio se seguiran las instruccio
nes dadas para el libra "Caja Sueldos". 


c) EI movi~iento se registrarii. del modo siguiente: 


Ingresos: 
Columna N<1 1 D1a y mes de percepciiin del fonda por la depen

dencia. 
Columna N<1 2 - EI nombre de la persona 0 instituci6n que efectno 

el ingreso, como asi tambien el concepto a que corresponde el mismo. 
Para las dependencias que tengan el regimen de Utilidad de alum

nos, se registrara _gUn las instrucciones especiales-- la transferen
cia de libros que ai' cierre de cada periodo se hara. del "Caja-Recauda
ciones en efectivo". ' 

":". 

Columna NQ 3-EI numero del cheque.o giro con que se hizo el 
ingreso, debiendo expresarse en esta misma columna la palabra "Efec
tivo" 8i as! 10 fue. 

Columna NI;! 4 - Importe del ingreso. 

Egresos: 

Columna NQ 5 - Dia y mes en que se realiza la operacion. 

Columna NQ 6 - Deatino dado a los fondos. 


Columna NQ 7 - Importe de 10 depositado en cl banoo, en la cuenta 

corriente oficial de la dependencia. 

Columna NQ 8 - Nlimero del cheque 0 giro cuyo llnporte debe in
gresar en la Direcciiin General de Administraci6n. 

Columna N!I 9 - EI llnporte total que corresponde a cada concepto
pag!ldo en el dia. 

Columna NQ 10 - EI total que corresponde a los pagos del dia, por
todos los conceptos. 

d) Para el cierre de cada folio, se seguiran las instrucciones dadas 
al tratar el libra "Caja - Sueldos". 

D. - FORMULARIO NQ 799 "GASTOS MENORES" 

Art. 64.

a) 	Por Disposici6n NQ 1.479 de fecha 10 de juliO de 1958, de la Di
recci6n General de Administraci6n, los establecimientoa estan 
autorizados a extraer de au cuenta bancaria y mantener en "Ca
ja" hasta la suma de tresciento8 pesos 'm;oneda nacional (m$n. 
300.-); ampliii.ndose esta cantidad hasta: Quinientos pesos mo
neda· nacional (m$n. 500.-) para aquellaa dependencias eon ta
ller 0 internados, destinados a .efectuar pagos dentro de los si
guientes conceptos: movilidad, telegramas, fletes, acarreos, gas
tos de giros y sllnilares y adquisiciones eventuales hasta la 
cantidad autorizada precedentemente. 

b) 	 Este formulario NQ 799 se confecciona mediante papel carbO
nico de doble faz, COn tinta 0 lapiz tinta, en tres ejemplares: 
original, duplicado y tripli~ado, para cada uno de los respectivos 
legajos de la rendici6n de cuentas, siendo el" iiltllno para el ar
chivo de la dependencia. 

c) Su utilizaci6n se hara en fa forma siguiente: 
Extendido un cheque contra la cuenta bancaria de la de

pendencia, se asentara au llnporte solamente en laa columnas 
16 y 18 del libro "Movimiento General de Tesoreria" (Anlilisis
Banco). 

Percibido. el llnporte en el banco, Be registrara suo ingreso 
en las columnas Nros. 20, 21 y 22 del mismo libro (Anlilisis 
Caja) y se habiJitara simultaneamente, pOl' triplicado, un for
mulario de HGastos Menores". 

Los pagos que Be efectuen en efectivo, se asentaran en el 
folio 8bi~\l, lIenando la informMi6n requerida por au ,.colum
nado: 



Dla. y mes (del pago) 
Pagado a: (nombre y apellido 0 razon social) 
Concepto: (en forma breve) 
N!l de comprobante: (el que corresponda pOl' orden correlativo 

comenzando pOl' el NQ 1, para cada formulario). 
Parcial: (de cada pago, 5i hubierc mas de uno en el mis

mo dial. 
Total: (de cada dial. 

d) 	 Invertida Ill. totalidad de Ill. suma existente en "Caja" y regis
tradas tOdas sus operaciones en este formulario "Gastos meno
res", se procederii al cierre del mismo, colocando en el renglon 
que contiene Ill. leyenda: "Total pagado $", Ill. suma de los asien
tos de Ill. columna "Total". A continuacion se llenarii la infor
macion requerida en Ia. parte inferior de este formulario y se 
sellara y firmarii pOI' los responsables. 

e) 	 Si al 20 del mes no hubiese aido invertida la totalidad de la 
suma extraida, es decir, existiese en "Caja" algun efectivo, y 
hubiesen aido efectuados anteriormente pagos, se trazara des
pues del ultimo renglon utilizado una. linea debajo dc la eual 
se coloca.ra Ill. suma de los asientos de Ill. columna "Total" y a 
su izquierda en igual feo.glon y en el columnado de "Coneepto" 
se pondra Ill. leyenda: "Total pagado hasta el dia 20/ .... {9 .. " 
Posteriormente este folio se seguira utilizando con la registra
cion de los pagos hasta Ill. total inversion de la. suma extraida. 

f) 	Cerrado el folio poria inversion total del fondo en efectivo en 
Ill. forma descripta en el punta 4, 0 efectuado en forma parcial 
al 20 de cada mes, scgUn punta 5, se volcara inmcdiatamente 
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 Gaetos": 
Columna Nil 5. Dill. Y mes del cierre del formulario 799. 
Columna N2 6. La leyenda: "Varios". 
Columna N2 8. La leyenda: "Gastos menores segUn relacion". 
Columna N!l 9. La leyenda: "Efectivo". 
Columna. N2 17. EI total invertido hasta esa fecha en el formu

lario "Gastos Menores". 
Se aelara que no debera detallarse en cste libro cada pago, pues 

el formulario NQ 799 constitu:.IC a este efecto un comprobante de in
version, correspondiendo asentar solo su importe total, 0 sea. la suma 
invertida. 

Si al dill. 20 del mes no hubiese aido invertida Ill. totalidad de la 
Buma extraida, el asiento se harli. pOl' el importe resultante hasta esa 
fecha. 

II. - "Movimiento Generail de Te8oreria!'. 

Iguales asientos que el efectuado en el Iibro "Caja" mencionado, se 
harli.n en cste lIbro: 

MovimientQ • JQtfdo&: 
Columna N,lO. - DIll. Y mes del cierre del formulario "Gastos 

Menor~s"+ 

Columna. NQ 12. Monto de Ill. columna "Total" a dicha fecha del 
formulario mencionado. 

Columna Nil 15. Transporte de igual Buma de Ill. columna an
terior. 

Columna Nil 20. Dill. Y mes de los pagos realizados por formula
rio "Gastos Menores". 

Columna NQ' 21.  La leyenda: "POI' gastos menores" 

Columna NQ 23. Importe del total diario de pagos realizados pOl' 
."Gastos Menores". 

Movimiento de doaumenta0i6n: 
Columna NQ 25. -- Dia y mes del cierre del formulario "Gastos Me

nores". 

Columna NQ 27. - 19ual al total asentado en el libro Caja Gastos 
(columna Nil 17). 

Columna Nil 30. - 19ual al asentado en columna Nil 27. 
g} EI formulario "Gastos Menores" registra, pues, operaciones de 

caracter interno. y forma su folio y recibos de pago, .un solo 
comprobante a efectos de su eontabilizacion y rendicion. 

Cuando se trate de gastos de movilidad, se confeecionara un 
comprobante ad-hoc en que eonate dill. de Ill. comision, destino e 
importe, y asi sucesivamente para las otras, firmado por quien 
las ejecuta y el jefe de la dependeneia. 

La rendicion de cuentas de este folio. se hara formando 
parte de 10. que se efectue con el respectivo folio del libro "Caja 
Gastos" en el que, de acuerdo a 10 explicado, figurara como un 
solo cornprobante, dandose la correspondiente numeracion co
rrclativa al formulario 799. 

Se procederii a reintegrar a Ill. caja, el monto autorizado 
mediante cheque, en forma que permita mantener nuevamente 
el encaje de trescientos 0 quinientcs pesos en efectivo, segUn 
el tipo de dependencia, de acuerdo a 10 establecido en Ill. Cir
cular NQ 390/58. Dicho reintegro solo se hara cuando Be efee
tue el cierre del formulario 799, y Ill. registraci6n en los libros 
"Caja Gastos" y "Movimiento General de Tesorerio.". 

E. REGISTRO DE CHEQUES 

Articulo 65. 
a) EI libro "Registro de cheques" servIro. para o.sentar, pOT orden 

correlativo de nltmerO, todos los cheQues confeccionados en cum
plimiento de sus tareas, aim aquellos que hayan sido anulados, 
siendo el uso de las columnas, pol' su numeracion, el siguiente: 

Column .. N2 1. - Se indicara I .. leena Tea! de! pago; es decir, que 
10. 	 SIl.Dl& de 10$ cheques ernitidos con I.. fecho. de eats. columna. sera I .. 

http:constitu:.IC
http:coloca.ra


que figurara en los asientos de los libros "Caja" y subsecuenlemente 
en el libro "Movimicnto General de Tesoreria". 

Columna NQ 2. - EI nfunero del cheque, por orden correlativo, sin 
omitir los anulados, debe anotarse en esta columna. 

Columna N!l 3. - Se registrara el folio del Iibro "Caja" respectivo 
donde figura asentado el cargo 0 la transfcrencia a que corresponde 
el pago a realizar con el cheque emilido. 

Columna N!l 4. - Se indicara el nombre de la persona 0 firma co
mercial a favor de quien se extienda el cheque; en los casos de (lorres
ponder a cheques librados al portador, para el pago de sueldos autori 
zados por Circular Nil 437, punlo 2, en Ia columna se indicara, a con
tinuaci6n del nombre del beneficiario: Hal portador". Si el cheque fue
ra anulado se expresara: "Anulado". 

Columna NQ 5. - Se indicaril el concepto a que corresponde el che
que librado. Por cjemplo: Sueldos Generales julio/58; planilla Comple
mentaria Nil 2345; Gastos Generales marzo y abril/58; etc. 

Columnas Nos. 6 a 9: De acuerdo al conccpto indicado en la co
lumna Nil 5 se anotara cl importe en la columna que corresponde. Si
guiendo el ejemplo anterior: Sueldos Generales, julio/58: en columna 
NQ 6; Planilia Complementaria NQ 2345 en columna NQ 6; Gastos Ge
nerales, marzo y abril/58 en eolumna Nil 7. 

Columna NQ 10. - Se indicara la fecha en que el cheque es debitsdo 
por el Banco. Esla informaci6n se obtendra. de Is planills de movimiento 
de Ia (menta que el Banco envia peri6dicamente al estableeimiento. 

b) 	La implantaci6n de este libro no exime a la· dependencia de la 
obligacl6n de conservar los talonarios de cheques ya usados 
(con lodos los datos que en aqwmos deben figurar), nl la de 
guardar los cheques anulados. 

F. "MOVIMIENTO GENERAL DE TESORERIA" 

Art. 66.
a) Este libro tiene por objeto registrar en cada dia que 5e efectuen, 

y en foerma lotal y por conceptos, las operaciones de ingresos y egresos 
de fondos y de documentaci6n, previamente asentadas en forma dela

lOS libros "Caja Sucldos", "Caja Gastos", "Caja Recaudaclones 
en efectivo" y "Caja Otros Conceptos", y determinar analizandolas, las 
exislencias en poder de la Dependencia, esten en banco, en caja, 0 en 
comprobanles de pago, determinando 801 clerre de cada periodo los "Car
gos" por concepto y su importe, que tiene la dependencia pendientes de 
rendicion a 180 Direccion General de Adminislracion. 

b) Cada folio tiene su columnado dlstribuido en varias seceiones: 
I. 	 Parte superior izquierda: "Movimiento de Fondos", que com

prende: "Ingresos" y "Egresos" con los diversos conceptQs, y 
su eomplcmento de "AnAlisis Banco" y "Analisis Caja". 

II. 	Parte superior derecha: "Movimiento de Doeumentacion". con 
sus diversos conceptos de "Ingresos" y "Egresos·'. 

III. 	Parte inferior: las denominadas: "Arqueo de Fond05 y Compro
bantes de Pago", "AnaJisis de los Saldos Pendientes de rendi
cionn y HObservacionesH. 

y-,.,~..: C:, 

Se utiUrJetA;lIm,fol.io IlQn Q.IIi);l4S ISCCc;':'nes, para c(l.(ia pedodo. c<,>nta
ble que comprendedesde e1. dla 21 del mes haata el dla 20 del mes subsi
guiente, 0 anteriQres sl a1guno de eHos fuese feriado. 

c) 	 La contabilizaci6n se efeetuara del modo siguiente: 
1. - En el primer renglon de 180 pagina y ambas secciones, respon.: 

diendo a la leyenda impresa: "Saldos anteriores", se transportaran en 
sus respectivos coneeptos -si los hubiese- los determinados al cierre 
del folio anterior. En consecucncia, en este primer rengl6n, s610 cabe 
utilizar las Columnas Nros. 1, 5 a 9; 16,17 Y 19; 20,22 y 24; y 25 a 30. 

2. - De no existir saldos, en el primer rengl6n, donde figura im
preso "Saldos anteriores", se anuJara. con guiones los espaciog corres
pondientes a las columnas eitadas en el inciso' a). 

Movimiento de FOM08 

[ngresos: 
Columna NQ 1: EI dia y mes en que se han acredilado los fondos 

en la euenta bancaria, segun 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 0 periodo y aiio a que corresponde el cargo. 

" 
5,6,7 y 8: Importe del cargo ingresado, confonoe al con

cepto que indica eada columna. 

" 
Nil 9: EI mismo importc asentado en las columnas an

teriores. 
En estc columnado de "Ingresos" SOl utiliza

ra un renglon para eada "cargo" individualizan
dolo asi para el posterior "Descargo". 

Eyresos: 
Columna Nil 10: Dia y mes en que Be efectuaron los pagos. 

11,12.13 y 14: Los totalcs diarios de egresos por eada uno de 
los coneeptos expresados en el eolumnado, y ya 
eontabilizados en el libro "Caja" respectivo. 

Columna Nil 15: El tolal de los diversos egresos habidos en el 
dia, 0 sea 180 suma en linea horizontal de los par
ciales registrados en las columnas Nros. 11, 12, 
13 y 14. 

En las columnas 12 y 15, como ultima ope
racion 801 dia 20, anles del cierre del folio, ge 
asentara el tolal de egresos registrados hasta 
esa feeha en el formulario "Gastos Menores", pues 
debe advertirse que 801 hacer la extraccion de fon
dos para la "Caja" no debe asentarse en estas 
eolumnas 12 y 15 la suma que se extraiga. 
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En aquellos casos en que se produzcan pagos de caracter "proviso
rio" por gaatos, deberan registrarse -al igual que las de caracter de
finitivo-- en este libro, por implicar una salida real de fondos que afecta 
naturalmente Ia existencia de banco 0 caja, no debiendo en cambio ha
cerlo, al aaentarse el valor del documento definitivo en el libra "Caja 
Gastos" porque ello significaria duplicar el asiento correspondiente a una 
misma salida. 

La diferencia que pudiera resultar entre un pago provisorio y el 
definitivo del mismo, es decir, cuando la dependencia hubiera pereibido 
de vuelta parte 0 el total -10 que es un ingreso real de fondos-- debera 
registrarse en la columna respectiva (Ingresos: gaatos N!! 6 Y 9 y Ana
lisis par banco: Depositado N!! 17 0 Analisis por Caja: Ingresos N!! 22) 
segun el deatino dado a la suma devuelta. 

Las operaciones de ingresos y egresos de fondos meneionadas de
beran analizarse en las secciones complementarias siguientes: 

1. Analisis Banco, y 
2. Analisis Caja. 

Andli8i8 Banco. - Se contabilizara el total diario de: depositos, 
transferencias 0 recaudaciones, y de extraccionea, por cheques, y cuyas 
operaciones ya han sido registradaa en las columnaa de "Ingresos" y 
"Egresos" de fond os. Esta registraci6n se hara asi: 

Columna NQ 16: EI dia y mes de las operaciones realizadas. 

,. ,,17: EI monto global de los dep6sitos que en la misma 
fecha se han efectuado en la cuenta bancaria, sea 
por transferencias hechas por la Direcci6n Gene
ral de Administraci6n 0 dep6sito que' por con
cepto reglamentario ~alicen los responsables. 

.. 18: EI total diario de. loa cheques pagados, es decir," entregados por la Dependencia a sus respectivos 
beneficiarios. 

Cuando se hiciese una extracci6n con des
tino a la "Caja" de la dependencia para pago de 
movilidad y menores, se registrara el importe del 
cheque cobrado, independientemente de la anota
cion por el total de los otros cheques pagados 
el mismo dia. . 

.. 19: EI saldo que a la fecha debe existir en la cuenta" 
bancaria, despues de efectuadas las operaciones 
de deposito y extracci6n. 

Analisis Caja. - Se contabilizara diariamente el movimiento de in
greaos y egresos realizados en efectivo, totalizados y en 1a siguiente 

, forma: 

Columna NQ 20: Dia y mes de la operaci6n. 

.. 21: La procedencia del ingrcso en efectivo: recauda" clones, 0 extraccion de fondos del banco con des
tino a gastos menores y movilidad, 0 a pagos que 
por excepcion se 	efectuaran de este modo. In. 
mediatamente 	de cobrado un cheque emitidO 
los responsables para abonar los eitadOil 

'~["''IfP<~ ,. 

de movilidad y menores, operacion expUcada en 
el puitto '1, columna N!l 18, 'debed. asentarse Ia 
operacion en columnas Nros. 20 y 21 indepen
dientemente de la que corresponda efectuar por 
el ingreso global de otro concepto en el dia. 

Columna NQ 22: EI importe total de ingreso!! ya mencionado. 
23: EI importe total de egresos expresados. " " .. 24: EI 	aaldo resultante de efectuar las operacionesH 

anteriorcs, que sera Ia existencia en "Caja" al 
cierre del dia respectivo. 

Movimiento de Dooumentaci6n 

Ingreso8 de documentos pagados a rendir: 
Segtin ya se ha 	expresado en el punto 3, corresponde asentar en el 

primer rengl6n 	los saldos de documentaci6n -sl los hubiere-- y que 
quedaron pendiente de rendici6n en el periodo anterior. 

Simuitaneamente con el asiento de "pagos 0 egresos" que se efectue 
en la seccion "Movimiento de fondos", ya explicado, se asentara en: 

Columna NQ 25: EI mismo dia. y mes asenta.do en la columna 
NQ 10 para el pago. 

26,27,28 Y29: 	 EI monto diario de los comprobantes de pago re
cibidos, el que sera igual al consignado en las 
columnas 11, 12, 13 Y 14, es decir, que contra 
egresos de fondos corresponde simultaneamente 
el ingreso de documentaci6n de pago por igual 
monto. 

Columna NQ 30: 	 EI importe total, 0 sea Is sums en linea hori
zontal de los parciales registrados en las colum
nas 26 a 29, y cuyo importe sera igual al asen
tado en columna NQ 15 de Movimiento de fondos. 

Egresos de documento8 rendidos: 
Cada vez que la Dependencia ha terminada el pago de un "cargo", 

confeccionada y remitida la rendici6n de cuentas respectiva, debera re
gistrar el egreso de la documentaci6n respectiva en esta forma: 

Columna NQ 31: 	 Dia y mes de salida de la dependencia de la res
pectiva rendici6n de cuentas, para Ia Direcci6n 
General de Administraci6n; para las dependen
dencias ubicadas. en la Capital Federal sera. la 
consiguada en el sello fechador de la Division 
Rendiciones de Cuentas, colocado en el pertinente 
recibo de Ia rendicion, y para los del interior la 
eatablecida en el sello fechador de la ofieina de 
correo en el recibo de la pleza certificada donde 
se ha remitido 1a mencionada rendicion. 

.. .. 32: 	 En forma abreviada se indicara si ae trata de 
sueldos, gastos, etc., y mea y ano a que correa
ponde. 
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Columna NQ 33: En esta columna, y a partir de la primera ren
dici6n en cada ano calendario, que llevara el nu
mero 1, surgira la numeraci6n correlativa que 
deben llevar las sucesivas rendiciones hasta el 
31 de diciembre. La numeracion se aplicara cual
quiera sea el concepto de la rendicion, y de esta 
suerte la dependencia tendra la informacion de 
la cantidad de rendiciones remitidas en el ano. 
Igual 'numero 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 numero del recibo correspon

diente a cada rendicion, y las del interior, el nu
mero de la pieza certificada por la cual se envio 
a la Direccion General la rendicion de cuentas. 

" 35,36,37 y 38: 	 Se asentara en la columna de su concepto, el im
porte del cargo que se ha rendido. 

Columna NQ 39: 	 Se colocara, repitiendo, en igual renglon que el 
asiento anterior, el mismo monto que dicho 
parcial. 

. Cuando ocurriese el caso previsto en el punto NQ 6, parrafo segun
do, es decir, cuando la Dependencia hubiese percibido en devolucion parte 
o el total del importe abonado 0 girado como pago provisorio anterior
mente, despues de efectuadas las operaciones mencionadas en dicQo pun
to, se procedera a registrar con la misma fecha en la columna "Egresos 
de documentos rendidos", igual importe que eJ-que tuvo "Ingreso" como 
documento provisorio en esta misma seccion de documentos e inmediata
mente, en la misma fecha, se asentara 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 TesorerW!' 

Despues de asentadas las operaciones correspondientes al dia 20 de 
cada mes, se debera proceder al cierre del folio de este libro, 10 que 
se hara en la forma siguiente: 

Debajo del ultimo renglon utilizado en cualquiera de las partes que 
constituyen cada folio, se trazara una linea a 10 largo de las secciones 
"Movimiento de fondos" y "Movimiento de documentacion". A renglon 
seguiao y en cada una de las columnas utilizadas, Se colocara el importe 
de la suma de todas las cantidades asentadas, tal como figura 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 comparacion entre las ci
fras de las correspondientes columnas de "Ingresos" y "Egresos" (colum
nas: NQ 5 con 11; NQ 6 con 12; NQ 7 con 13; NQ 8 con 14; NQ 9 con 15 de 
"Fondos" y NQ 26 con_35; NQ 27 con 36; NQ 28 con 37; NQ 29 con 3~ y 

NQ 30 con 39 de "Documentacion". Su resultado sera colocado en el ren
glon siguiente, rubro "Egresos", en su correspondiente concepto, colo
cando en el margen izquierdo de ambas hojas, y en dicho renglon, la 
leyenda: "Saldos" (columna Nros. 3 y 21). 

En esta forma se habra determinado por concepto, los saldos pen
dientes, sea de fondos 0 de documentacion para rendir. Puede suceder, 
que de la comparacion descripta, resulte la igualdad de ambos columna
dos, 10 que significara no existir saldos pendientes, y esta situacion puede 
producirse independientemente en una 0 en ambas secciones "Movimiento 
de Fondos" y "Movimiento de documentacion". 

A su vez, en los columnados de "Analisis Banco" y Analisis Caja" 
se hara la comparacion entre los totales de las columnas NQ 17 con 18 y 
NQ 22 con 23 cuyo resultado, si 10 hubiere, se colocara en el mismo ren
glon de "saldos" ya explicado y en las columnas NQ 18 Y 23 de "cheques" 
y "egresos" respectivamente. 

A continuacion se trazara una nueva linea horizontal, como la ante
rior. debajo de la cual se transportaran 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 NQ 35 a 39, se asentara 
debajo de esta ultima linea, la resultante de la suma, en cada concepto 
utilizado, del total de egresos del periodo mas el saldo, sea de fondos 0 

documentacion . 
De esta' manera quedaran debidamente balanceadas las operaciones, 

pues las cifras de los diversos conceptos y totales de ingresos y egre
80S seran iguales en cada seccion de "Fondos" y "Documentacion" res~ 
pectivamente, debiendo. advertirse que generalmente no seran iguales 
las cifras de los mismos conceptos de ambas secciones, pues ella impli
carla 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 --<Iue explicaremos a continuacion- no sea 
necesario efectuar contra-asiento. 

Arqueo de /ondos y eomprobantes de pago 

En esta seccion del folio se volcaran los "saldos" registrados en las 
secciones anteriores, y de acuerdo a su situacion: 

lQ) En cuenta corriente bancaria; 2Q) En Caja, en efectivo y 3Q) En 
comprobantes de pago. Sumadas posteriormente, en forma vertical las 
columnas de conceptos y total, dara esta operacion, a los responsables, 
el importe por concepto y totales que la Dependencia tiene' pendiente de 
rendicion a la Direccion General de Administracion. 

Para efectuar estas operaciones se seguiran las normas siguientes: 

1. Si no existiese saldo en "Gaja", en e/ecti.vo 

lQ 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 

~ptos y Totales) se asentaran los "saldos" que hubiesen sido 
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obten.ldos en la fOl'llla explieada en el punto 12, y colocados en 
las ;Nros. 11, 12, 18, 14 Y 15. 

Cabe advertir que el total del saldo que se asiente en la 
columna NQ 15 debera ser igual al del saldo de la cuenta ban
'carla. resultante en la columna NQ 19. Y este hecho es explicable, 
por cuanto la totalidad de los "fondos" pendientcs de pago estan 

. depositados en la cuenta bancaria. 
,22 En Caja, en efectivo: 

No existiendo fondos en este rubro, no corresponde BU uti
lizaci6n. 

89 En Comprobantes de Pago: 
En el mismo renglon que el de esta leyenda, y en columnas 

Nros. 40, 41, 42, 43 y 44 (Sueldos, Gastos, Recaudaciones, Otros 
Conceptos y Totales) se registraran los saldos que resultaron y 
se asentaron en las columnas Nros. 35 a 39 en los conccptos y 
toWes correspondientes. 

La "rolaci6n" en el formulario "An81isis del Saldo Banco y 
de los Cargos Pendientes de Rendici6n" a que Be refiere la le
yenda de este punto 3!l, se confeccionara en la forma que Be 
explicara mas 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, colooan
do en el Ultimo rengl6n de este euadro los resultados, que res
ponderan as! a la leyend~: "Totales pendientes de rendicion". 

2. ExWtiendo satd<J en "Caja en efectivo" 

En este caso, antes de realizar los asientos en los puntos 12 - En 
pienta corriente bancaria y 22 - En Caja, se comprobara si cumpliendo 

mstrllcciones establecidas para el formulario "Gastos Menores", antes 
eierre a.l 20 de eada mes, se ha volcado en este libro en las columnas: 

12 y 15 "Egresos" (de gastos); N2 23 "Egresos" (por Caja); y 
27 y 80 de "Ingresos" (de documentaci6n) todas las operaciones 

llasta ese dia se habian asentado en el formulario "Gastos Menores". 
selialar que igual contabilizaci6n corresponde volcarse en el libro 
GastO"", y por iguales importes. 
esta "uerte los "saldos" asentados en columnas Nros. 12 y 15, y 

, de operaciones comprenderan en su totalidad las sumas 
llUllttes en la cuenta bancaria y Caja, y los "saldos" en columnas mime
,.'811 a 39, comprenderan toda la documentaci6n en poder de la De
~a. 

'Por'10 tanto, el importe a transportarse a las ooiumnas Nros. 40 a 
sera el signiente: 

111 En cuenta corriente bancaria! 
En igua.l forma que la establecida para este punto en 81 

parrafo a). 

2!t En caja, en efectivo: 
EI saldo que arroje la columna N!l 24 que se transportara a 

la Nil 44 discrimmandose en las columnas Nr"". 40 a.l 43 el 0 los 
COIlceptos a que responde dich,,: suma. 

32 En Comprobante de pago: 
En este rubro los asientos se haran siguiendo las instruc

ciones establecidas para el mismo, al tratar el parrafo a). 
A continuacion, Se sumaran verticslmente las cantidades asentadas 

en las' columnas Nros. 40 a 44, colocando BU resultado en el renglon que 
responde a la leyenda: "Totales pendientes de rendici6n" . 

Analisis de los satd<Js pemdientes de rendici6n: 

Establecido el totsl de los cargos pendientes de rendici6n, se proce
dera a hacer su analisis a fin de poder determinar el monto de cada 
uno de ellos y su concepto. Para ello se debera efectuar un punteo de 
los cargos asentados en el "Ingreso" de la .cooion "Movimiento de fon
dos" con los reglstrados en el "Egreso" de "Movimiento de documenta
cion". Individualizados su concepto y manto, y arrojando totales iguales, 
se procedera a asentarlos en las columnas Nros. 45 a 52 i1enando 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 hara una relaci6n adieional, con 
la misrqa informacion, agregandose a este folio. Los totales resultantes 
de las columnas de este cuadro "Analisis de los Cargos Pendientes de 
Rendici6n" deberan ser coincidentes can los que resulten en las colum
nas del cuadro "Arqueo de Fondos y Comprobantes de Pago". 

Se procedera a ilenar la informacion referente a la "Certificacion 
saldo en Banco", "Lugar y feeha", "Sella de la Dependencia" y "Firma 
de los responsables". 

d) Dentro de la variedad de las operaciones administrativocontables 
que efectuan las dependencias, y su situaci6n al cierre de las mismas al 
20 de cada mes, pueden clasificarse en las siguientes: 

1Q Existencia de "Saldos" en banco, caja (efectivo) y documenta
ci6n. Esta posibilidad es Is que ha sido contempla<la al propor
cionar las instrueeiones precedentes. 

2Q Existencia de "saldo" en banco, no habiendolo en eaja ni en 
comprobantes, correspondera al caso en que todos los cargos 
pendientes de rendici6n Se encuentren en la cuenta banearia. 

32 Existencia de "saldo" en comprobantes, sera en el caso de te
ner invertidos 0 pagados por la dependeneia todos los fondos 
rcoibidos, por 10 que la cuenta bancaria se encontrara "can
eelada". 

4Q Inexistencia de "saldos" en banco, caja 0 documentaci6n. Esta 
situacion se presentara cuando esten abonados y rendidos a la 

Direeeion General todos los cargos recibidos por la Dependencia. 
Las variantes que Se pueden producir -Began 10 descripto en los 

puntos 12 a 3Q que anteceden-, Be reflejaran logicamente en los colum
nados Nros. 40 a 44, y Nros. 45 a 52. No existiendo saldo por ningUn 
concepto (punto 42) estos columnados seran cruzados diagonalmente con 
una linea. 

En el columnado de "Observaciones" se asentaran las aclaraciones 
que corresponda efcotuar aeerea de las operaciones contabilizadas 0 des
cargos ~ ,contraasientos, ete. 



.A.simismo en este cuadro se anotara. el dia, mes y niimero de la 
certificada por la que se envio a la Direccion General (Ie AdIninistracion, 
(Inspeccion General Administrativa), el folio duplicado, la certificacion 
del saldo bancario y e1 formulario "Analisis del Saldo Banco" y de los 
"Cargos Pendicntcs de Rendici6n". 

G. 	 ANALIS1S DEL SALDO DE BANCO Y DE LOS CARGOS 
PEND1ENTES DE RENDIC10N 

Art. 67. 
a) Como complemento del folio del libro "Movimiento General de 

Tesoreria", la Dependeneia solieitara del Banco de la Nacion Ar-. 
gentina (agencia 0 sucursal donde exista abierta la cuenta eorriente) 
o del Banco con que opere, 1a certificacion por duplicado, del saldo de la 
cuenta al eierre de las operaciones del dia 20, y las planillas que Conten
gan el movimiento de crMitos y debitos de la misma euenta durante el 
periodo transcurrido. EI duplicado de csta certificacion 10 conservara la 
Dependencia en su archivo, conjuntamente con los extrados de la cucn
ta bancaria. 

Recibida dicha certificacion se confrontara. eon el saldo que acuae 
el libro "Movimiento General de Tesoreria" en columna NQ 19, a igual
facha. . 

b) Si los importes son iguales, demostrara que todoa los cheques 
entregados por 01 	 establecimiento han aido presentados al Banco y eate 
los ha abonado. 

c) Si hubiese diferencia en mas, en el Banco, indicara. la existencia 
de cheques, que entregados a sus beneficiarios por la dependeneia, no 
han sido presentados al Banco para su pago. Correspondera, en conse
cuencia, detenninar cuiiJes son. A tal afecto se reaIizara el punteo de 
la numeracion e importe de los cheques pagados, es dedr, entregados 
por la Dependencia a los beneficiarios, durante el periodo del 21 del mes 
al 20 del mes subsiguiente, que se examina, con los debitos reflejados 
en las planillas del movimiento de la cuenta bancaria proporcionada por 
el Banco. Este trabajo que se reaIizara sobre la columna N2 10 del libro 
"Registro de Cheques" permitira individualizar aquellos 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 NQ 10, cons
tituiran los "no debitados" que se detallaran en el formulario "Analisis 
Saldo Banco" (columnas Nros. 1 a 5). 

Sumados los importes asentados en columna NQ 5, se colocara la 
reslIltante en columna NQ 6 para restarlo del "Saldo acusado por el 
Banco s. Cert." --<iue se ha colocado en el primer rengI6n-, y cuya 
operaci6n, debera dar el mismo importe que, como "Saldo en Banco", 
acusa el libro "Movimiento General de Tesoreria" en columna N2 19, Y 
cuya cifra se asentara, al pie de la columna NQ 6 en el cuadro con la le
yenda mencionada. Si el resultado no 10 fuese en la forma explicada, 
se debera ratificar las operaciones efectuadas, inclusive el punteo, y 
sobre todo cuidar de colocar en el formulario mencionado todos los che
ques que se ha constatado' no figuran en el debito de la plan ilia de banco. 

d) En el reverso de este formulario y respondiendo a su Icyenda: 
"Amilisis de los cargos pendientes de rendici6n", se colocara 1a informa
cion siguiente: • 

Coltunna. 'NQ 1: 	 Dla y mes de ingreso del Cargo. (Igual a la de 
columna NQ 1 del libro "Movimiento General de 
Tesoreria") . 

" " 
2: Concepto (en forma abreviada) Sueldos, suplen. 

cias, gastos, alquileres, rec3udaciollcs de talleres 
o utilidad de alumnos. 

" " 
3: 1mporte de cada cargo. 

" 
,. 4: !folio del libro "Caja" donde se asento el respec

tivo Cargo. 

" " 
5: Dia y mes del pago. 

" " 
6: Concepto. Tratilndose de "sueldos" se colocara 

la leyenda: "Segim detalle de planilla" que co
rrespondera al total diario pagado consiguado en 
el folio del libro "Caja-Sueldos". 

En 10 referente a "Gastos" debera efectuar
se una relaci6n completa factura pOl' factura, co
locando el nombre y apellido de cada proveedor 
y el Importc de cada factura, en el mismo orden 
que Be ha contabilizado en el libro "Caja·Gastos". 

Existiendo muchas facturas se colocara el 
,concepto y monto total, detallandolas en rela
cion adicional. 

" 
" 7: EI importe que corresponda. 

" 
" 8: La parte del cargo, 0 su total, que no haya sido 

abonada y que permanezca en la cuenta bancaria. 

" 
.. 9: La suma que existiese en "Caja" para pago del 

cargo analizado. 
Para cada rubro (I - Sueldos, II - Gastos, III - Otros Conceptos y 

IV - Recaudaclones) se determinaran "Totales Parciales"; los correspon
dientes a las columnas numeros 3, 7, 8 y 9 coincidirau con los anotados 
en 01 "Arqueo de Fondos y ComprQbantes de Pagos" del libro "Movi· 
miento General de Tesoreria" (columnas Nros. 40 a 44). • 

Finalmente en "Totales generales" se coloearan en columnas mIme
ros 3, 7, 8 Y 9 la Buma lie los parciales por los cuatro conceptos citados 
y que corresponderau exactamente a los totales asentados en la colum
na niimero 44 del cuadra "Arqueo de Fondos y Comprobantes de Pago" 
del libro "Movimiento General de Tesoreria". 

f) Si bien se ha establecido ya, que la fecha de ingreso en los Ii· 
bros de las transfereneias que haga la Direccion General de Adminis
tracion a las dependencias, debe ser la misma de acreditacion en la cuen
ta bancaria d,e los respectivos fondos 10 que hara que los responsables 
la obtengan de la comunicacion del banco, 0 en su falta, la requieran 
personal 0 telef6nicamente, puede ocurrir, espccialmente al eierre del 
periodo, que una transfereneia acreditada por el banco, por ejemplo el 
dia 19, 10 sea recien por la dependencia el dia 21. Esta eircunstancia 
puede tambilm producirse a la inversa, es decir, que la dependencia con
tabilice el dia 19 por error de informacion, un ingreso que el banco re
cien 10 acredite en la cuenta el dla 2l. 

Estas circunstancias deberfm ser contempladas al redactarse el for
. mulario de que tratamos. 



g) En el primer easo, estando involucrado en el saldo certiflcado 
por el banco, la expresada transferencia, habra que deducit'la para as! 
llegar al saldo del libr!). A tal fin, en el expresado formulilrio, despues 
de rebajar del saldo bancario los cheques "no debitados" en la forma 
explicada, se colocara en columna NQ 2 la leyenda: 

"Se deduce: importe transferencia por planilla 
"de $ ...... correspondientes a meses. . .. . 
" . . .. acreditada por el banco con fecha 19 
"(0 la que sea), y no por la Dependencia". 

El 	importe se colocara en columna NQ 6 Y se hara la resta. 
h) En el segundo caso expuesto, por el contrario, eatil involucrada 

en el saldo del Iibro de la Dependencia, una suma no acreditada por el 
banco. En consecuencia para que el saldo de este llegue al del libro, ha
bra que hacer el reajuste en igual forma que la expresada mas arriba, 
cambiando en la leyenda los terminos uSe deduce" por: "Se agrega", y 
cornpletando el asiento en igual forma que la transcripta en dicho caso, 
con la diferencia que la cantidad sera sumada. 

i) 	Al confeecionarse este formulario debera constatarse previa
mente si los cheques que como "no debitados" figuraban al cierre del 
periodQ anterior, han aido debitados. De no ser asl la Dependencia re
quema del respectivo beneficiario la situacion de dicho documento, y 
activara el procedimiento para au regularizacion inmediata. Para el caso 
de 	ser necesario extender nuevo cheque, se darAn normas al tratar de ia 
cuenta bancaria. 

Si 	no obstante 10 expuesto, el beneficiario, no hiciese efectivo el 
importe en la cuenta bancaria, y estando vencido el plaza de validez de 
dicho documento, previa comunicacion al Banco, la Dependencia proce
dera 	a la inmediata devolucion a la Direccion General, debiendose recor
dar que por tratarse de surna ya rendida oportunamente a la expresada, 
la 	operacion se harA en la forma siguiente: 

Se procedera a abrir un folio del libro "Caja-Otros Conceptos" asen
tando simultAneamente el ingreso y egreso --segun el columnado-- de Is 
sama a enviarse e igual asiento se hara en el libro "Movimiento General 
de Tesoreria" en todos sus rubros de Movimiento de fondos y de doc:u
rnentacion. En el columnado de Analisis Banco se contabilizara tambien 
en columna NQ 17 "Depositado" pero no se hara depOsito alguno, por 
tratarse de una surna ya existente en la c:uenta del banco por la circuns
tancia expresada. Se contabilizara tambien en columna N9 18 "Cheques" 
por el que se remita a !a Direccion 0 mediante el cual se saque giro 
bancario. 

Cerrado el folio del libro Caja expressdo se formarA la rendicion a 
la Direccion General de Administracion con la documentacien siguiente: 

1. Breve nota explihtiva a dicha Direccion. 
2. Folio original del Iibro "Caja Otros Conceptos". 
3. Planilla de devolucion en 7 ejernplares. 
4. 	Cheque 0 giro bancsri!) segUn que la Dependencia funcione en Is 

Capital Federal 0 Interior de la Republica. 
j) Todos los meses, y antes del dia 30, la Dependencia debera rem~

tir a la Direccion General de Administracion (Inspecci6n General Adml
nistrativa) la siguiente documentaeion: 

1. lllolio duplicado 	(hoja desprendible del libro "Movimiento General 
de Tesoreria" con las dos sccciones de Movirniento de Fondos y 
Movimiento de documentacion, conteniendo las operaciones efee
tuadas poria Dependencia hasta el dia 20 del mismo meso 

2. Original del formulario "Analisis del Saldo Banco y Aniilisis de 
los 	Cargos Pendientes de Rendicion" con toda la informacion re
querida por au columnado. Cuando la cuenta corriente estuviese 
"eancelada" pOl' haberse invertido todos los fondos, se remitit'a 
el formularlo con dicha leyenda. 

3. 	 Formulario del Banco COn el saldo correspondiente, debidamente 
sellado por Is Institucion bane aria. 

La dependencia debera dejar constancia en el cuadra de "Observa
ciones" del libro "Movimiento General de Tesoreria" del dla y mes de 
este envlo y del nfunero de la certificada por la cual se efectue. Esta 
constancia se hara en el original del folio que queda en la dependencia. 

k) En la forma expuesta los responsables de los establecimientos 
de este Ministerio, eumpJiran con la obligacion que la Ley de Contabili
dad de la Nadon prescribe, de realizar un balance y arqueo de fondos 
y eomprobantes mensual, a todo funcionario que maneje fondos. 

H. - "CAJA RECAUDACIONES EN EFECT£VO" 

Art. 	68.

a) 	EI ~libro "Caja Recaudaciones en efectivo" solamente se Ilevara 
en aquellos establecimientos que perciban fondos de terceros. Tal 
sueede con las escuelas Industriales, Profesionales, Normales R;)
gionales, Industriales Mixtas, Misiones Monotecnicas y de Ex
tension Cultural y las escuelas con intemado que recauden 
pension. 

b) 	Para la registracion de operaeiones debera tenerse en cuenta las 
siguientes instrucciones: 

I. 	 Para el encabezamiento de cada folio, se aplicaran las DOl' 

mas fijadas al tratarse del libro "Caja Sueldos". 
II. 	Se utilizarA un folio del libro para eada concepto: produ

cido de taller, producido de granja 0 pensiones. Se ascn
taran las operaciones que se realicen desde el 21 de cada 
mes hasta el 20 del mes subsiguiente. 

Percibido que fuese la ultima recaudacion del dia, y 
en base al talonario de recibos respectivos, siguiendo su 
mismo orden, se asentara en la seccion "Ingresos" recibo 
por recibo, eon los datos consignados en eada uno de ellos 
utilizando el columnado correspondiente. Sumados los par
ciales anotados en cOlumna 6 se registrarA su importe en 
columna 7 "Total diario" que deberA ser igual al efectivo 
ingresado en ese dia en la Tesoreria del establecimiento. 

m. 	 La numeracion en columna N9 4 de los comprobantes 0 

recibos del formulario oficial que seran agregados a la 
respeetiva rendicion, debe ser iniciada y terminad!\ en ca
da periodo. Por ejemplo: si la recaudaci6n del perlodo hu



biese motivado 20 recibos se numerarim en columna 4, de . 
1 a 20, y en el siguiente perlodo se comenzara nuevamen. 
te con 1 dicba numeracion. 

cJ La registracion se hara en la forma siguiente: 

Ingreso8: 

Columna NQ 1: EI dia y mes de la recaudacion. 
Columna NQ 2: Nombre y apellido de la persona 0 entidad a quicn 

Be extiende el recibo oficial en el formulario NQ 363, 0 indicar "Varios" 
cuando se trate del formulario N2 233 bis, que se utilizan en recauda
ciones menores de cincuenta pesos par trabajo. 

Columna Nl! 3: Taller que interviene en la operacion abonada. 
Columna NQ 4: La numeracion correlativa, a partir del NQ 1 que 

Be dara a los recibos oficiales citados. 
Columna NQ 5: EI numero impreso que tiene cada recibo oficial 

(Form. NQ 363). 

Columna NQ 6: EI importe de cada recibo oficia!, 
Columna NQ 7: La Buma de los parciales de la columna anterior, 

que forma el total diario de 10 recaudado. 

Egres08: 

Columna NQ 8: EI dia y mes en que Be realiza la operacion. 

Columna NQ 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 Direccion General de 

Administracion (al rendirse). 


Columna NQ 10: El importe de cada deposito en la cuenta bancaria. 
Columna NQ 11: EI niimero correlativo de los comprobantes que se 

rindan. 

Columna NQ 12: Corresponde al documento para la Direccion Ge

neral de Administracion con el que se remiten los fQndos de la recau

dacion, 

. Columna NQ 13: EI importe que como "Utilidad de alumnos" se 
transfiere --el dia 20 de cade mes- al libro "Caja Otros Conceptos". 

Columna NQ 14: Importe de los pagos que pudieran efectuarse para 
adquisieion de materlales, .etc., si ello estuviese autorisado. 

Columna NQ 15~ Importe que se ingresa en la Tesoreria de la Di
reccion General de Admirustracion. 

Columna NQ 16: En esta se rcgistraran los totales diarios dc las 
columnas NQ 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" sera el siguiente: 

Columna NQ 8: EI dla y mes en que ail realiza la operacion. 
Columna NQ 9: Se expresara: "Depositado en la cuenta del Banco

Producido de Granja" (que se depositara dentro de las 48 h?raB de re
caudado). Nombre del proveedor por las adquisiciones realizad.! 

""'~"V'f""'· ;. 

mitido . & 1& ·nireeci6n General de Administracion, 5i correspondiera al 
rendirse. 

Columna N9 10: EI importe de cada deposito en la euenta ,bancaria.. 
Columna N2 11: EI nfunero correlativo de los comprobantes que Be 

rinden. 
Columua NQ 12: EI nfunero de cheque COn que Se efeetua el pago. 
Columna NQ 14: El importe de los pagos realizados. 
Columna NQ 15: Importe que se ingresa en la Tesoreria de la Di

reecion General de Administracion, si correspondiere. 
Columna NQ 16: En esta se registraran los toWes diari05 de las 

columnas NQ 14 y 15. 
d) Este folio se cerrarli. el dia 20 de cade mes, siguiendose en gene

ral las instrucciones establecidas al tratar de los libros Caja 
Sueldos y Caja-Gastos, y en particular -para las dependeneias 
que tengan el regimen de "Utili dad de a!umnos" - las dictadas 
para dicho regimen. 

r. OBSERV ACIONES 

Art. 69. - En el curnplimiento de las funciones administrativas
contables que rcalizan las dependencias, pueden presentarse diversos ca" 
sos para los que es conveniente establecer las normas a seguir. 

Tales son las situaciones originadas por: 
12) Pagos en mas; 
22) Pagos en menos; 
32) Suma contabilizada y no abonada. 
lQ - EI punto primero puede ser motivado por distintas circuns

tancias: 
a) Por no haberse praeticado descuentos que correspondian, 
b) Por haberse cometido error material al preparar e1 pago, ex

tender el cheque, computar acumulacion, deducir descuentos, etc. 
c) Por no corresponder el pago . 
Para estas situaciones que los responsables deben corregir inme

diatamente, gestionando pcrsonalmente el reintegro de la suma abonade 
en mas, debe examinarse minuciosamente la eontabilizaciou del dia de 
pago correspondiente a los expresados importes, a fin de determinar la 
forma como se ha efectuado. 

Si 10 ha sido en base de la suma abonada en mas, a fin de regulari
zaria se debcra efectuar las siguientes operaciones: , 

En el libro "Caja Sueldos" en el folio corrcspondiente, si estuvicra 
abierto, en la columna NQ 9 se trazara una linea horizontal despues del 
ultimo .renglon utilizado, y debajo de ella Be colocara la, surna vertical 
de la columna mencionada, y en el renglon siguiente con la leyende: 
"Descargo" el importe de la surna abonada en mas, que sera deducida 
del total anterior, colocandose su result ado en el renglon inmedlato. A 
continuacion se podran contabilizar los posteriores egresos. 

En e1 libro "Movimiento General de Tesoreria" --81 ha side eiee
tuade 19ual contabilizacion- en las dos secciones de "Movimiento de 
fondos" y "Movimiento de documentaci6n", y colurnnas de "Analisia por 



banco" se asentara el importe en numeros rojos (columnas Nros. 10 a 
15, 25 a 30 y 18) simulmneamente con el reintegro de la sUJl:\a abonada 
en mas. 

D.ebe advertirse que las columnas Nros. 10 a 15, 25 a 30 y 18 los 
mencionados asientos en rojo seran restados 0 deducidos del total de 
asientos anteriores; variando POI' 10 tanto el saldo de la columna NQ 19, 
el que sera incrementado con el importe asentado en rojo en la NQ 18. 

Finalmente en la seccion "Observaciones" se dejara constancia de 
la fecha, motivo del descargo y nombre del interesado, numero del che
que e importe. 

En esta forma quedara regularizada la operacion. 
8i la contabilizacion no hubiese sido efectuada antes de apercibirse 

del error, reintegrada la suma abonada en mas, se hara 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 perjuicio de . dar cuenta a la D.ireccion General de Administracion a 
objeto de la ratificacion del cargo, en la forma que se consignan en es
tas instrucciones en rubro especial. 

2Q - EI pun'to segundo, pago en mcnos, puede originar asimismo 
dOB situaciones distintas; sl la contabilizacion ha aido efectuada por el 
importe rea! del pago, se hara el asiento por 01 eomplemento en oportu
nidad de abonarse a! empleado su importe; si en cambio, ha sido reali
zaoo por el importe que correspondia haberse efectuado, nada debera 
hacerse en los libros; unicamente debera entregarse inmediatamente al 
interesado, el cheque POI' el monto abonado en menos, dejandose constan
cia en el talonario de este, del numero del cheque anterior por el que 
se abono en menOs. 

3Q - En cuanto a! punto tercero, suma contabilizada y no abonada, 
Be soluciona con el pago inmediato de igua! importc asentado. 8i este 
fuera menor que el contabilizado, se debera efectuar primero la deduc
cion de la diferencia entre 10 contabilizado y 10 pagado, en la forma ex
plicaOO en el parrafo 12; si el pago fuese mayor'que el monto asentado 
para regularizar el libro, se seguiran las normas dadas en 01 parrafo 2!:! 
(contabilizacion por pagos en menos). 

49 - Las contabilizaciones Hen masH 0 nen menos" que 10 pagado, 
si no se regularizan antes del dia 20 de cada mes, dia establecido para 
el cierre de operaciones mensuales y arqueo de fondos reglamentario, 
incidiran evidentemente sobre el mismo. 

Con este motivo, se dejar;l. constancia en el Form. "AnaIisis 8aldo 
Banco" de la situaclon originada en la forma siguiente: 

Pago en mas de 10 contabilizado: En el formulario expresado, despues 
de detallar los cheques "no debitados" --sl los hubiese- con la leyenda: 
"A reintegrar, suma pagada en mas", se establecera dla del pago del 
cheque, beneficiario, numero del mismo e importe. ._ 

Pago en menos de 10 contabilizado: Se regularizara en igual form¥
que el caso anterior, pero con la leyenda: "A deducir suma pagada en 
menosH 

• 

CAPITULO V 

Sistema Oontable 

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

........................-..... 
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CAPITULO VI 

Ficha "Resumen Individual de Sueldos 11 de Situaci6n de Rooista~' 

(Form. 3840 M) 

I. CONSIDERACIONES GENERALES 

Art. 70.
1. _ La. magnitud y variedad de las tareas efectuadas por las Te

sorerias de los estsblecimientos con respecto a Ill. liquidacion de sueldos 
haee que, para un mejor desarrollo de los trsbajos y de BU control, se 
unifiquen varios procedimientoB de manara de posibilitar formal! orde
nadas y completas. 

2. - La ficha "Resumen Individual de Sueldos y de Situacion de 
Revista", (Form. 389), correspondiente a cada empleado individualmen
te, y a todo eI personal en forma general, ha de proporcionar todos los 
datos necesarios -en 10 referente a Ill. prestacion de semcios-- para 
una correcta Iiquidacion de sueldos generales, complementarios, de agni
naldo, etc. Ademas. en Ill. miama Be registrarlm en forma mensual y 
anual todos los haberes devengados (cobrados 0 no) por el agente y 
los descuentos practicados sobre sus sueldos. 

3. - De Ill. efectiva relacion entre Secretsria y Tesoreris y de Ill. 
habilidad organizativa de ambas dependera, en Ultima instsncia, de que 
Ill. normal regiatracion y anotscion de lOB datos contenidos en Ill. Ficha 
brinden a los responsables e interesados Ill. utilidad que BU aplieacion 
pd.ctica ya ha demostrado en muchas Dependencias. 

4. - Se b,aee necesario senalar, en forma expresa, que eats Ficha 
no reemplaza para ninguna informacion, motivo 0 circunstancia a las 
planillas de liquidaciOn de haberes, n6minas de descuentos de las dife
rentes Reparticiones. boletss de depOsito, etc., documentos todos estos 
que por ser originales y reglamentsriamente exigidos, seran los (inicos 
valederos para comprobar en caso de duda, Ill. real inversion de los fon

/ 
dos transferidos. 

5. - Sa recomienda a los senores Tesoreros Ill. lectura detenida de 
estas instrucciones antes de comenzar la implantsci6n de las Fichas de 
"Resumen de Sueldos" . 

II. INSTRUCCIONES PARA LA UTILlZACION 

La Ficha se utilizara una por cada agente, profesor 0 empleado del 
~tsblecimiento, sirviendo ests para registrar el movimiento de todo eI 
ana; la misma ha sldo dividida en cuatro sectores a saber: . 

;.1.13. . 
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A. Resumen de suetdos; 
B. Datal!; de identidad; 
C. Licencias y oorios; 
D. Proptt.estas como provisiorio yio ~'Uplente. .. .. .. .. .. . ....., 
La primera oeupa el anverso de la Ficha y las otras tres el reverSQ 

de la misma. 
Las Fichas de todo el Personal en actividad en e1 Estableeimiento 

se manejaran archivadas en carpetas especiah!s en las que estarim cla
sificadas por orden alfabetico, para una mas rapida localizacion. 

En el futuro, las Fichas correspondientes al personal retirado du
rante el alio, y a alios anteriores, se conservaran en Tesoreria -agrupa
das tambien pOl' orden alfaMtico- para disponer de la informacion en 
elias registradas. 

Para la iniciacion del sistema se procedera a fichar a todo el perso
nal en actividad en la Dependencia (docente, administrativo y de scrvi
do), ya sea titular, provisorio 0 suplente; producida durante el ano el 
Alta de un agente -por nombramiento ° . propuesta del Establecimien
to-- correspondera ficharlo. En easos de reintegro, durante el ano, se 
volvera a utilizar la ficha ya destinada al mismo. 

A. RESUMEN DE SUELDOS 

En la parte superior se consignarlm los siguientes datos: 
"Afio", el correspondiente al periOOo calendario al cual se destina 

la Fieha. 
"Legajo NQ .... ", en las Dependencias en las cuales el personal 

cuenta con legajos numerados, se indicara el correspondiente, como cle
mento de referencia. 

"Nombrcs", todos los que corresponden al interesado. 
"ApelJidos", para el personal masculino se indicam el apellido pa

terno. Para el femenino casado, a continuacion del apellido del espoBO, 
se indicarli el de saltera, seguido de la particula "de"; por ejemplo, sea 
la Sra. Alicia Ines Raffo de Rodriguez, en la ficha se indicara: 

Nombres: Alicia Ines; 
ApelJidos; RODRIGUEZ, Raffo de. 
Por la primera letra del primero de los apellidos indicados en la 

Ficba se clasificaran y ordenariin alfaMticamente las misrnas. ' 
En su desarrollo vertical el anvereo de la Ficha consta de 15 gran

des renglones euyo destino es el siguie'nte: 
Del 1Q al 12Q, para cada uno de los meses calendario; 
EI 132, para el total de los anteriores, 0 sea de enero a diciembre; 
EI 142, para las cifras correspondientes al S. A. C. (aguinaldo); 
EI 15Q, para el Total General del ano, 0 sea, la suma de las cifras 

de los renglones 132 y 14Q. 
Los renglones correspondientes a los 12 meses Be han subdJvidido 

a objeto de dar cabida --en forma independiente- a cada una de las 
diferentes liquidaciones que a cada agente pueda corresponder en un 
mes. 

En el desarrollo horizontal, el Sector "A" se ha subdividido en 18 
columnas que Henen por objeto indicar --en forma anaIltlca- la infor
nlacion referente a: 

HABERES TOTAL DE LIQUIDO 
menos igual a. 

BASICOS DESCUENTOS PAGADO 

Una vez elevada la respeetiva rendicion de cuentas a la Direccion 
General de Administraci6n de las planillas generales de sueldos 0 com
plementarias, del ejemplar que resta en poder de la Dependencia, ex
traeran los datos para consignar en estas columnas de acuerdo a1 siguien
te orden: 

Revista: Se indican\. la individuaJizacion de las liquidaciones, a obje
to de su control con la presentacion de servicios que Be consigns en los 
Sectores "C" y "D" del reverso de la Fichs. 

Columna N'2 It: "Cargo u Horas", brevemente se anotarli el cargo 
o las horas de catedra que cobra el agente y que "n forma independiente 
se Ie liquidan. Por ejemplo, para el Director se indicara "Dir.", para el 
Vicedirector "V. Dir.", para el Secretario, HSee."; en cuanto a las ca
tedras se indicara solamente el numero de las mismas, ej. un profesor 
de Contabilidad 6 hs. se escribim: 6 hs. 

Cuando el agente, en la planilla general de sueldos figura vadas 
veces. se agruparan los cargos 0 las horas, independientemente. 

Columna NQ 3: De acuerdo al caracter de ca.da una de las anotacio
nes, se seiialarli en esta columna, con una inicial, la na.turaleza del sueldo 
liquidado; 8i es como titular se indicara "Tn; si es como provisorio, "P"; 
y 51 es como suplente, "S". . 

Los haberes basicos (0 sean los importes brutos correspondientes 
a sueldos, es deeir, estos sin deducci6n por descuentos jubilatorios, de 
reditos, etc.), han sido agrupados por ctegodas segUn sean incididos 0 

no por los descuentos para el Instituto Naeional de Prevision Social 
(INPS - Seccion Ley 4.349), Y asi se han clasificados en los que no 
aufren descuenlos para jubilaci6n (como son los suplementos pOl' costo 
de vida y salario familiar) y los que si son objelo de tales descuenln8, 
tales como los sueldos originales, los adicionales POl' aplieacion del Ea
tatuto del Docente y la bonificaci6n por antigiiedad. 

Suplernentos: De las planillas se extraerlin los impt>rtes brutos que 
se han pagado efectivamente al personal par eada uno de estos conceptos: 

Columna NQ 4: "Adicional titulo", segun las disposiciones vigentes. 
Columna Nfl fi: "Salario Familiar", segun las disposiciones vigentes. 
Columna Nfl 6: Se ha dejado en blanco para incluir otro concepto 

similar que pudiera implantarse en el futuro. 
Haheres Basicos: De las Iiquidaciones se tomaran las cifras para los 

tres conceptos que figuran en estas columnas, en forma individualizada, 
a saber: 

Columna Nfl 7: "Sueldo", el correspondiente al cargo segun figura 
en la pianilla de sueldos 0 sea el baber basico que al agente Ie corres
pond", ~n la parte efectivamente pagaila al miBmo. 

Co/1tmnas Nfl 8 Y 9: "Estado Docent,," y "Bonificacion por Anti
giiednd", los adicionales, que por' las disposiciones legales vigen~es, e0

n t • 3r t 
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'lTespondan,' 'segiin los casos, en la parte efectivamente pe.~. 8. cada 
.~ '.,', ' 

. '. 
CollLmna NQ 10: "Total de Haberes Basicos", 0 sea la BUrna de los 

impol'tes indicados en la columna N!! 7. 8 y 9. exclusivamente. 
Debe tenerse en cuenta, en forma especial. de que en los casos ell 

que se efectuen devoluciones a la Direecion General de Administracion 
de importes liquidados por.planillas, con motivo de causas diversas (re
nuncias. licencias sin gooe de sueldo, inasistencias injustificadas, etc.), 
las cantidades a consignar en las columnas 4, 5, 6, 7, 8 y 9, son exclu
sivamente la.s pagadas al agente. 

Para determinarlas se debe proceder a restar a las indicadas en las 
planillae las anotadas en la columna NQ 7 del formulario "Planilla de 
Devolucion de SueldoB y de Reintegro a la Caja de Prevision para el 
Personal del Estado" que, para rendir' cuenta, confecciona el Estable
cimiento. 

Descuentos: En las columnas correspondientes a €stOB se dejara 
constancia de todos los descuentes que se practiquen sobre los sueldos 
del personal con autorizacion de la Superioridad, es decir, exclusiva
mente aquel10s que ya vienen indicados en las nominas envisdas por el 
Ministerio, como son Jubilacion y Obra Social (y cuyos importes no se 
transfieren a las Dependencias), como tambUm los que se retienen por el 
mismo y se rcmCSan a diversos acreedores (Direccion General Imposi
tiva. Banco Nacion Argentina, Banco Hipotecario Nacional, Caja Nacio
nal de Ahorro Postal, etc.) y que'en forma resumida figuran en la plani
lla general de sueldos .en la columna "Total de Descuentos Varios" y 
en forma analftica en la planilla especial que para los mismos se agrega 
a la rendicion de cuentas. 

Oolumnas Nros. 11 y 1'2: INPS Ley 4.349, "11 0 12 %" y "Diferen
ciaa de sueldos y 50 %"; correspondera indicar loa deacuentos para jubi
Iaci6n, que en virtud de las leyes vigenteg se practiquen sobre los suel
dos. Ellos seran del 11 0 12 % y la diferencia en CaSO de aumento 0 

acumulacion de sueldos 0 del 50 % para los que .cobran por primera vez. 
Como estes importes no se transfieren al Establecimiento, debe 

tenerse presente que ae anotaran los que realmente correspondan, as 
decir, los que figuran en las planilIas de liquidacion, en la columna "Des
cuentos para el INPS" deben ser disminuidos por los devueltos, indicados 
en la columna N!! 14 de la planilla "Devolucion de Sueldos y de Reinte
gro a la Caja de Previsi6n para el Personal del Estado". 

Odlumna N!! 13: "Obra Social", POI' los descuentes del 1 % % que 
corresponden a la Obm Social del Minipterio -que se practican sabre 
los pagos a los cuales se Ie hace tambien el descucnto jubilatori<>-, son 
anotados en esta columna. Cuando prooeda el reajuste, por devolucion 
de sueldos, se indicara en esta columna el remanente, resultante de dis
minuir a la cifra indicada en la planilla general, la que no se debe aportar 
y que figura en la columna N!! 17 del form. "Planilla de Devolucion, , , ". 

. Oolumna N'! 14: "Impuesto a los RCditos", cuando la Dependencia 
actue como agente de retencion del mencionado impuesto, los importes 
que --de aeuerdo a las declaraciones juradas de los agentes y a las eSCa
las impositivas- correspondan retener mensualmente, deberan ser anO
tados en esta columna. 

ooftl~iIi.··ijco Hipotecsrio Naci~";'se anotarin, cuando 
colTElllpMdP/ . " 4eilcUentoa efectuados a favor de esta Institucion por 
prestamoB otol'gUdoS al agente con garantia real y de acuerdo It las 
comumcaciones que cuna el Banco a la Dependencia. 

Oolumna N!! 16: "Depositos Judiciales", ae registraran en esta co
lumna los importea que ----eumplimentando los oficios recibidos y de 
acuerdo a las disposiciones Y cscalas vigentcs-- se practiquen sobre los 
sueldos del agente. 

Oolumna Ng 17: "Caja Nacional de Ahorro Postal". 


Oolumna Ng 18: "Mutualidad del Ministerio". 

Oolumna N'! 19: "Confederacion General de Emplcados PUbJicos"; 


para tOdOB eetos, de acuerdo a los desC\~entos practicados pOl' las comu
nicaciones de estas Institucioncs, se anotaran los importes retenidos, en 
BU columna correspondiente. . . 

Columna NQ '20: "Incumplimiento Decreto N!! 6.754"; para los casas 

de incumplimiento de los prestamos otorgados con afectacion de habe

res, por el regimen del Decreto NQ 6.754, el Estableoimiento procedera 


a efectuar -scgiin las disposiciones vigentes-- las retenciones corres

pondientes con indicacion de los· descuentos pJ;'B.cticados en esta columna. 


Oolumna N'l '21: "Cooperadora"; en los casos en que la ·Superioridad 
haya autorizado el descuento por planilla a favor de la Asociaci6n Co
operadora del Establecimiento, se dejara constancia en esta columna de 
los importes'rctenidos, 

Oolumna Nfl 2'2: "Seguro de Vida"; correspoxidera anotar los im
portes retenidoa en virtud de 19. aplicacion de laa disposiciones de la 
Ley N!! 13.003 de Seguro de Vida Obligatorio para el personal del Estado. 

Oolumnas Nr08. 1l3, '24 Y '25: Quedan disponibles para su habiJita
cion para otros descuentos que en el futuro se realicen pOt planilla 
con autorizacion' de la Superioridad. ' ' 

Oolumna Ng 26: '''Total de Descuentos"; se incluirii. aqui -por cada 
uno de los renglones, utilizadosen 01 mes- Ill. auma de los importes in
dicados en las columnas NQ 11 a !liQ 25. . ' 

Oolumna Nt;! '27: "Liquido Pagado" ;resulta de la diferencia --:-por 
cada uno de los renglones utilizados en ,,1 meg.-, de las cifras anotadas 
en las columnaa NQ 10 Y NQ 26. 

El importe Jiquido cobrado por cada agente sera en epnsecuencia, 
el de esta columna mas el de los Suplement-os. 8i estoB corresponden 
(columnas Nros. 4. 5 y 6). 

Oolumnit N'! 28: ''Devoluciones''; segUn adelantaramos, las clims 
anotadas por cada concepto en esta columna es lacorrespondiente a 
los importes devueltos a la Direccion General de Administracion, par 
no existir prestacion de servicios . 

OdlouJo delSueldo Anual Oomple1nentario (B,A.O.): Disponiendo 
de la agrupacion de los importes correspondicntes al agente, mea por 
mes, la confeccion de la planilla de aguinaldo se vera simplificada en 
razon de que hi. mis'ma se ira haciendo progresivamente, a medida de 
que con el correr' de los meses se l1,me la ficha; a fin de alio bastara 
sumar eata para determinar el importe del sueldo anual complementario. 
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Efectuada Ia rendicion de cuentas del aguinaldo, se ~ a vol
CJIZ lo~ datos del m'lsmo (Importee basioos, descuentoo, .liq.udo -pagado Y 
devoludones), en las columnas correspondientes de la Ficha, en el penul~ 
timo renglon de la misma, "S. A. C.". 

Realizada eata operacion se podra determinar el TOTAL GENERAT, 
de cada una de las columnas (NQ 4 a NQ 28), para 10 cual bastara snmar 
los renglones de TqrALES (Enero a Diciembre) y SUELDO ANUAL 
COMPLEMENTARIO disponiendo as! del dato final de Iiquidacion, des
cuenws y pagoa de que ha aido objeto el agente durante el ano. 

B. DATOS DE IDENTIDAD 

Tiene por objeto este Sector consignar la mayor cantidad de datos 
de identidad del agente y que el Establecimiento necesita disponer para 
au movimiento e informacion periodica. 

En el primer renglon se consignara: 
EI domicilio del agente, con nombre de calle y numero. 
Nombre de la localidad. 
Telefono: numero. 
Cargos: breve enunciacion de los administrativos 0 docentes que des

empefia en el Establecimiento. 
En el segundo renglon se anotaran: 
Titulo 0 estudios: breve enunciacion de los mismos, de acuerdo a la 

especialidad del agente. 
Registro del titulo: numero, el que corresponda en los registros eape

dales 0 del Consejo Profesional al que pertenezca el agente. 
En el tercer renglon, columnas NQ 1 a NQ 9, se registraran los 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 Iiqui
daci6n del imperte a retener por reditos, 0 como informacion para la 
Sitperioridad. 

En las columnas NQ 10 a NQ 13 se deberan indicar los datos de los 
documentos de identidad del agente, segUn corresponda. Para los que 
pos~an librcta de enrolamiento, en la columna NQ 12, "Expedida por", 
se sefialara el nfunero del Distrito Militar y en la columna NQ 13, "Lo
calidad", se indicara la Region Militar y la oficina enroladora corres
pondiente. 

En las columnae NQ 14 Y 15 se anotaran los Institutos en los cua
les e.ts. inscripto el agentc y el numero de las respectivas afiliaciones. 

En las columnas NQ 16 Y 17 se debera dejar constancia de los ca
pitales suscriptos por el agente en el regimen de Ill. Ley NQ 13.003 del 
Seguro de Vida Obligatorio. Las columnas NQ 18 Y 19 individualizaran 
las Dependencias que aetuan como agentes de retencion para· el caso 
de Impuesto a los Reditos 0 por el descuento anual de $ 2.- para Medi
cina Preventiva; 8i es el Establecimiento el que hace los descuentos se 
indicara: "Eata Dependencia"; en caso contrario, se anotara el nombre 
de la que 10 hace. 

En el espacio blanco situado en la parte superior derecha, titulado 
"~ta Docente", se anotarii.n los diver80s datos que puedan resultar 
de .Ulteres para Ill. Dependencia, tales como: 

,~;~~f'~"." .-
FeCha. d~1iiIil.SO a Is. docencia. 
Nfunero del Decreto de nombramiento como titular 0 de reajuste 

de horas de e6.tedrs.. 
Breve enunciaci6n de las catedras 0 cargos en otros establecimien

tos del Ministerio. 

C. LICElNCIAS Y VARIOS 

En esta Secci6n se dejara constancia de las varias causas que afectan 
el normal desarrollo de la prestacion de servicios del agente. 

A tal efecta, en base a la copia que Secretaria cursars. a Tesorerla 
de las notas de elevacion a la Superioridad 0 de aprobaeion de las !icen
das solicitadas por el personal, se completaran las columnas Nros. 2 a 
14 de este Sector, utilizando un renglon para cada una de las licencias 
del ano. Cuando la misma abarque mas de un ano, al habilitar una nueva 
Ficha, se hara referencia a los datos correspondientes al beneficio de 
que esta gozando el agente. 

Las copias de las notas a que hemos hecho referenda en el punto 
anterior y que cursara Secretaria a Tesoreria (y que seran la base para 
la registraci6n de los datos en las Secciones C y D), se enumeraran a 
partir del NQ 1, cada ano, archivandose por tal orden en esta ultima 
oficina. 

La informaci6n que quede pendiente se completarii auando, ya re
suelta par la Superioridad, vuelva el pedido de licencia al Establecimiento: 
las liquidaciones de titular y reemplazante se ajustariin a las disposicio
nes finales de la licencia. 

Traslad08: Columnas Nros. 15 a 18: en base a las informaciones 
suministradas a Tesoreria, se anotara el nombre de la Dependencia y 
de la localidad de donde procede 0 a donde va el agente. 

Devoluc;oncs: Columnas Nros. 19 a 22; serviran para dejar cous
tancia de los conceptos e importes que correspondan a las anotaciones 
por no prestacion de servicios, que se efectuen de los sueldos del perso
nal, de acuerdo a esta especificacion: 

Columna N'l 19: "Fecha"; es el mes en el cual se hace la devolucion. 

CoZumna Nfl 20: "Concepto"; de acuerdo a las abreviaturas que se 
indican como ejemplo para algunos casos, se concretara el motivo que 
da lugar a las respectivas devoluciones. 

Renuncia: (Ren.). 
Sueldos no devengados: (S. no D.). 
Suspensiones: (Sup.). 
Ausencia al cobro: (A. al C.). 
Licencia sin sueldo: (L. sin S.l. 
Licencia en tramite: (L. en T.). 
Inas,istencia injustificada: (I. L). 
Inasistencia a justificar: (1. a J.). 

CoZumna Nfl 21: "Imporie"; es el de la devolucion efectuada a la 
Direccion General de Administraci6n y que coincide con los anotados en 
el anverso de la Ficha, Seetor A, columna NQ 28. 
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D. PROPUESTAS COMO PROVISORIO Y/O SUPLENTE 

Servira eata SeCei6n para dejar cnnstancia del desempeno del agente 
como provisorio yin suplente con sus correlativas liquidaciones y pagos. 

La base para las anotaciones de las columnae Nros. 1 a 14 seran 
las copias de las notas que con las propuestas como provisorio ylo su
plente tcngan ingreso u origen en Ill. Secretaria del Establecimiento y 
que la misma mandara a Tesoreria para su conocimiento. 

Se destinara un renglon para cada una de las propuestas a que da 
lugar la aetividad del agente durante el ano, inelusQ las prorrogas que 
Be hagan de elias. En el momento de registrarse Ill. Baja -yen el ren
gUm corre!!pondiente al cargo en cuesti6n- se consignaran los datos 
requeridos por las columnas Nros. 10 a 14. En las Nros. 10, 11 y 12 se 
indicaran la fecha de la Baja, en Ia N!l 13 la causa de la misma (fin de 
la Buplencia, nombramiento del. titular en .el cargo vacante, etc.). 

Para el control de las Iiquidaciones que correspondan debera pro
cederse de acuerdo a 10 siguiente: 

Columna Nt} 15: "Tiempo"; correspondera anotar el definitivamente 
desempefiado en el caNcter indicado, y en el mismo renglon ya destinado 
al mismo. 

Columna Nfl 16: "Importe basico"; de acuerdo al cargo u horas de 
catedra desempeiiada, se anotara el importe basico a cobrar. 

OolllmM N'l 17: "F!l(:ha de pago"; eata columna tiene por objeto 
dejar constancia de los pagos efectuados por las prestaeiones descmpe
iiadas por el agente; Ill. simple lectura de estas' dos .iiltimas· columnas 
pondra de evidencia los importes devengados, cobrados y a cobrar por 
el agente en cada desempeno. 

Cuando se perciban ·importes parciales de liquidaciones totales, se 
podra dejar constancia de ella en el renglon respectivo, en Ill. columna 
de "Observaciones". 

III. ~IZAOION PIllRMANIllNTE Y ARCHIVO DE LAS FlORAS 

1. La futura disponibilidad de estas Fichas permitir"'. encarar con 
rapidez y certeza Ill. certificaei6n de servieios que efectiien a favor del 
I.N.P.S~ U'otras instituciones los Eatablecimientosdel Ministerio, con
signando en diehas ecrtificaciones los cargos desempenados, los sueldos 
percibidos,· los aportes efeetuados, el tiempo de servicios prestados u 
otros datos de interes. 

Se podra eliminar as!, cuando el agente solicita la certificaci6n. Ill. 
perdida de tiempo que signifiea la bUsqueda de datos en biblioratos, 
rendiciones de cuentas y planillas de sueldos ya· archivadas. 

I 

2. Para Ill. certificacion de cualquiera de los descuentos efectuados 
se dispondra, en las respectivas columnas, de los distintos datos e im
portes por los deseuentos sufridos durante el ano pOl' el agente, tal el 
caso de Ill. ioformacion que obligatoriamente deben cursa~ todos los anos, 
a Is Direecion General Impositiva los Establecimientos en su· carlLcter 
de agentes de retenciOn del impuesto a los rMitos. Se podra indicar para 
dieha certificaci6n, los sueldos pagados (deducidos los de.scuentos por 
jubil.aci6n 'Y segUro de vida), y las sumas retenidas a cuen.ta del. men
cionado impuesto. ,;. i ,; 

03. Ademas, la Fleha sera durante el ano el elemento informativo 
general que servira para proporcionar una informacion rapida y e1{aeta 
sabre todos los elementos en ella contenidos, facilitando las tareas de 
los propios re!!ponsablcs y de Ill. Superioridad. 

4. Es necesario senalar nuevamente, en forma expresa, que el exi
to del sistema estructurado en base a esta Ficha --como conjunto
y Ill. utilidad que brinda cada una de elias -individualmente considera
da- sera el resultado logico de una registracion oportuna (diaria, men
sual 0 anual, segiin corresponda), de todos los datos disponibles por 
Tesoreria y de los que, a losmismos efectos, facilite Ill. Secretaria cuan
do correspondan. 



CAPITULO VI 

Ficha "Resumen Individual de Sueldos y 
de SituaaiOn de Revista" 

(Para posibles modificaciones posteriores a la impresi6n 
del presente manual) 
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CAPITULO VII 

Certificaci6n de credito8 a empleadoli publico8 

Art. 71. - Principios generales y fnnciones que deben cumplirse 
conforme a los Decretos Nros. 6.754 y 9.472. dictados en Acuerdo Gene
ral de Ministros del 26 de agosto y 22 de septiembre de 1943, respec
tivamente. 
a) 	Las dillpo.~iciones legales dictada8 pOT el Poder Ejecutivo Nacional 

sobre el credito del empleado publico 8e basan en tres prop6sit08 
fundo.mentales: 
12 	Crear fuentes de credito sano evitando la concurrencia de los 

prestamistas usureros; 	 . 
22 	Permitir el uso del credito dentro de limites razonables. y con

forme a la capacidad de pago del empleado; 
32 	Conceder al empleado la oportunidad de liquidar su pasivo actual 

en 	forma acomodada. 
Las reparticiones nacionales, provinciales 0 municipales juegan un 

papel importante en 131 funcionamiento del nuevo estatuto legal creado 
por los dccretos mencionados. Dentro de los limites que 5e desarrollan 
en seguida, 131 empleado publico podra obtener credito, en dinero efectivo, 
mercaderias, etc., a cuyo efecto se pone a cargo de la repartici6n en la 
que presta servicios la misi6n de centralizar la anotacion ile las obliga
dones que asuma el empleado conforme al sistema de afectacion de 
haberes. 

b) Sistema de afectaci6n de haberes: 
Este sistema estriba en la asignaci6n por parte del empleado 'de 

una cuota de su sueldo mensual para atender las obligaciones que sus
criba con intervenci6n de la reparticion. Estas obligaciones no podran 
exceder de los limites que se mencionan en los parrafos siguientes y au 
servicio de amortizaci6n tampoco podra insumir en ninglin caso mas 
del 20 % del sueldo del empleado. 

Para la obtenci6n del credito debe haceI'Se la siguiente distinci6n. 
EI empleado tiene derecho a que la repartici6n Ie certifique el documento 
constitutivo de la obJigacion por el importe de basta un mes de sueldo 
sin necesidad de justificar la inversion ni 01 destin~ que dara al credito, 
y sin tener en cuenta para nada au pasivo actual. 

cJ 	Certijicaci6n de los credit08: 
Con el objeto de controlar el pasivo que asume el empleado mediante 

01 sistema de la afeetacion de haberes, y evitar que tome creditos por 
sumas mayors a las mencionadas precedentemente, las disposiciones die
tadas por 131 Poder Ejecutivo ponen a cargo de las reparticiones respec

-
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tivas Ill. certificaci6n de cada documento, que debera realizarse de Ill. ai
guiente manera: 

En principiO, es 01 propio empleado quien debe solicitar que Ill. re
partici6n certifique el documento por Ill. obligaci6n que contracr';'. Pero 
ello no impide que, por razones practicas, el mismo acreedor Heve y 
presente los documen toa para esc mismo efccto, en tanto se trate de 
crMitos ordinarios. 

La certificaci6n por parte de Ill. repartici6n debe consistir en un 
procedimiento rapido y simple, sin formacion de expedientes ni presen
taciones escritas. En 01 documento que instrument" Ill. obligacion debe 
anotarse: el nombre y apellido del cmpleado y: "Tomado nota, decreto 
N2 6.754, crMito ordinario (0 extraordinario)" debiendo tal constancia 
ser fechada y firmada por los funcionarios que se autoricen al efecto 
y dwo/verse tIl presentante dentro de las 24 haras. Simultaneamente, Ill. 
repartici6n debe anotar el credito asi certificado en una ficha individual 
(form. 700) que permita llevar euenta clara y precisa del estado de los 
crMitos certificados a cada empleado. 

Los jefes de dependencias suscribiran Ill. certificacion de los docu
mentos representativos de obligaciones que les fuese presentado por su 
respectiv~ personal, con las limitaciones y requisitos fijados para este 
regimen. 

Las obligaciones propias de los jefes de Dependencia seran certifi
cadas por los Tesoreros 0 Habilitados. 

En el caso que se trate de personal que presta servicios en dos• 
dependencias de este Ministerio y cuyos sueldos en total fuesen afec
tados al cumplimiento de una obligaci6n cuya certificacion se gestiona, 
cada Dependencia debera certificar la documontaci6n representativa de 
Ill. misma, en la siguiente fonna: 

"Tomado nota, afectdndose hasta m$n. .............. importe del 
"sue/do mensual que percibe el 80licitante en esta Dependencia". 

Fecha en que se certifica Ill. obligacion. (Circular 42 DGADM 
del 21!10143.) 

Se debe tener presente qU€l no han de certificarse obligaciones 
presentadas por el personal que estuviese comprendido en la siguiente 
situacion: 

1. 	 Con suspension por sumario. 
2. 	 Con licencia sin goce de such:\o, por tiempo indeterminado. 
3. 	 En disponibilidad sin sueldo. \ 
4. 	 En caracter de suplente 0 interino; en caso de que 10 fuese por 

periooo fijo, en virtud de decreto 0 resoluci6n minister1al, no 
podra certificarse una obligacion cuyo numero de cuota exce
diese a la duracion de dichas situaciones. 

Todo empleado que ingrese 0 se reincorpore a la Aqministracion 
Nacional y sus Reparticiones Autarquicas debera manifestar, antes de 
tomar posesion del cargo, si adeuda creditos comprendidos en Ill. Lay 
N2 12.715 0 Decretos Nros. 6.754143 y 28.317145, del 26 de agosto de 1943 
y 9 de noviembre de 1945, respectivamente, Caja Nacional de Ahorro 
Postal e Instituciones oficiales autorizadas; en caso afirmativo, la repar
tieion de que depende el empleado debera efectuar Ill. comunicacion per
tinente a Ill. institucion acreedora (Art, 12, Decreto-25.189 del 31/12/947). 

Una vez qai~'~hieran oobierto Ill. cuota de afec
tacion 0 et m'..... dia!illNdlto'iIDIponible, 0 los dos simultii.neamente, Ill. 
repartici6n 00- eI!II'1:lfieari. nuevas obligaciones hasta que los documentDs 
certficados no sean levantados, a cuyo efecto el empleado debera exhi
bir en Is reparticion el documento certificado que hubiera cancelado. La 
reparticion, en ese caso, testara Ill. certificacion del documento cance
lade y hari en Ill. ficha la anotaci6n que corresponda, con 10 cual queda 
otra vez abierto el credito para certificar nuevas obligaciones hasta I'll 
importe de los documentol! cancelados. 

Para los empleados que ingresen a Ill. Administraci6n PUblica 0 Re
particiones Autarquicas, el regimen de afectacion de haberes s610 lea 
sera aplicable una vez transeurridos seis meses desde la fecha de su 
ingreso. En consecuencia, la certificacion de obligaciones sera admiti
da por la reparticion una vez transcurrido ese plazo. En el interin, las 
obligaciones que contraiga el empleado se regiran por las disposiciones 
legales comunes. 
d) Renovaci6n de obligaciones certificadas: 

EI Art. 92 del decreto NQ 9.472 establece que una obligaeion certi
ficada por credito ordinario pOOra ser renovada entre acreedor y deudor 
sin necesidad de que el nuevo documento que firme el deudor sea ccrti
fieado por la reparticion, siempre que se cumplan las tres exigencias es
tablecidas en I'll citado Art. 92 La reparticion, a pedidQ del empleado, 
expedira. una constancia para el aereedor, que elfte debera CO'IllIervar 
junto con e/ documento, en el sentido de que no existe ningiin impedi
mento 'para realizar Ill. renovaci6n (embargo, concurso civil 0 reducclon 
de sueldo). Esa constancia, que se tramitara. y expediraen papel simple, 

no necesita ser anotada en Ill. flcha del empleado. 

e) CumpUmiento de las obligaciones certi/icadas: 


Salvo los casas en 108 que ya exista retenci6n por planillas a favor 
de los bancas oficiales, mutualidades y cooperativas, cuyo regimen no se 
mOOifica, el cumplimiento de las obligaciones certificadas debe haeerse 
directa y regularmente por eada empleado, sin intervenci6n de Ill. TO

partici6n.
Si el empleado no abonara Ill. cuota de su obJigacion dentro de los 

10 dlas de cobrado el sueido, el aereedor puede pedir en papel simple a 
la reparticion que retenga Ill. cuota atrasada y las siguientes de ese 
credito. La reparticion de inmediato dara vista al empleado y seguira el 
procedimiento sefialado en el articulo 13 del decreto NQ 9.472; por tanto, 
si dentro de los cinco dlas de notificado, el empleado no exhibe el iiltimo 
recibo motivo de la euota atrasada, la reparticion proeedera a retener 
en el futuro las euotas mensuales del credito y las abonara al aereedor 
obteniendo del mismo los respectivos recibos. Si el pago de Ill. obligacion 
hubiera side concertado en euotas trimestrales, bimestrales, etc., Ill. TO

particion retendra del sueldo Ill. parte mensual proporcionai de la euota 
y Ill. abonara al acreedor. Si por eualquier cireunstancia el pago al acree
dor provooara gastos (comisiones de giros, por ejemplo) eIlos seran car
gados al empleado y deducidos de au sueldo. 

Si dentro de los cinco dias de notificado de la vista, el empleado 
exhibiera el reeibo de Ill. euota reclamada, la reparticion no harf~ Ill. re
tencion, comunicando al acreedor tal cireunstancia, 

Todas las actuaciones vineuladaa con Ill. retenclon y pago de cuotas 
por parte de Ill. repartici6n estan exentas de papel sellado y debcn tra



mitarse en breves plazos, de tal manera que puedan cumplirse loe pro
pooitos del decreto en el sentido de q.ue el acreedor, en caso de incumpli
miento, no vea interrumpida el ritmo de sus cabroe mensual.ea. 

f) SalWiones para 108 empleados el/fatales que dejan de cumplir las 
obligacio'lles contraidas bajo el regimen de creait08: 

Decreta N!! 4.570 Buenos Aires, 28 de abril de 1960 
...... , ..................................................... . 


Articulo 12 - Modif!case el articulo 2!! del decreta NQ 20,109 del 7 
de agosta ,de 1944, en cuanto establece como primera sanci6n para el 
agente que ha dejado de cumplir las obligaciones contraidas bajo el 
regimen de creditos a los empleados publicos Ill. de "il.fectaci6n de foja", 
reemplazandola por Ill. de "apercibimiento" en cancordancia COn el Ea
tatuto del Personal Civil de la Administraci6n PUbliea Nacional. 

Art. 2!l - Establecese para los ineumplimientos de obligaeiones con
traidas bajo el regimen de creditos al empleado publico (Acuerdo General 
de Ministros N2 20,109/44 y decreto N!l 6.754/43) la siguiente escala de 
penalidades que saran dietadas en orden a 10 determinado en el articulo 
N2 35 del Estatuto del Personal Civil de Ill. Administraci6n Publica Na
cional y su reglamentario, 


a) Primer incumplimiento, primer apercibimiento; 

b) Segundo incumplimiento, segundo apercibimiento; 

c) Tercer incumplimiento, un dill. de suspensi6n; 

d) Cuarto incumplimiento, tres <lias de suspensi6n; 

e) Quinto incumplimiento, diez dias de suspensi6n; 

f) 8&to incumplimiento, quince dias de suspensi6n; 

g) septimo incumplimiento, treinta dias de suspensi6n; 

h) Oetavo incumplimiento, cesantia. 

Nose admitiran reconsideraciones de las medidas disciplinarias apli


cadas por los incisos a); b), c), d) y e), si elIas no estuvieran fundadas 
en enores de hecho 0 vieios de nulidad, debiendo en estOg casos aportarse 
los elementos de juicio necesarios que prueben en forma fehaciente el 
motivo de Ill. reconsideraci6n, 

Las sanciones indicadas en los incisos f), g) y h) se aplicaran previa 
sustanciaci6n del sumario correspondiente. 


Arts. 3!! y 4!! - De fol'IlUl" 


g) Retenoiones par planillas: 

Las reparticiones que bayan autoriado Ill. retencion por planillas de 
los servicios de amortizaci6n de las deudas contraidas a favor de los 
bancos oficiales, mutualidades y cooperativas podriin continuar efec
tuandola; sin perjuicio de ello debe aclararse que en 10 sucesivo los 
nuevas creditos a favor de eBaS entidades deberan acordarse con afec
taci6n de haberes, es decir, que correspondera imputarlos a Ill. cuota del 
20 que establece el articulo 22 del Decreto NI! 6.754. 

h) Formularios en uso para este regimen: 
Ficha individual (Form. 700). 
Declaraci6n jurada (Form. 701). 
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CAPITULO VII 

OertificaoiOn de Oreait08 a Empleados Public08 

(Para posibles modificaciones posteriores a Ill. impresi6n 
del presente manual) 
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TITULO IV 

De 108 bienes del E8tado 

CAPITULO VIII 

Aatualizaoi6n Permanente Patrimonml 

Art. 72. - Las norma!! de procedimientos para la adualizaci6n per
mani'nte del Patrimonio Estatal han sido establecidas por el Registro 
('.eneral de Bienes del Estado por Resoluci6n N!1 329 de fecha 7 de fe
brero de 1956, dictada par la Contaduria General de la Naci6n, cuyo 
folleto fue editado por la Direcci6n General de Adminisb:'aci6n. En dicho 
foJleto encontraran los responsables de las dependencias, en forma am
pUa, toda informaci6n requerida para cumplir con tales requisitos, por 
10 cual debe considerarse parte integrantc de este manual. 

Art. 73. - A los cfectos de la actuaUzaci6n anua'! de los bienes pa
trimoniales, a continuaci6n se indican las siguientes normas: 

Los responsables confeccionaran al 31 de octubre de cada ano (cie
rre del ejercicio financiero) la actualizaci6n de los bienes patrimoniales 
existontos en el establecimiento; en eonsecuencia, al efectuar la citada 
actualizaci6n se debera tomar como base el saldo del ejercicio anterior 
y a eate, dentro de las distintas cuentas que componen el mismo, incre
mentaran los elementos que hayan ingresado durante ese perlodo, ya 
sean provistos por el Ministerio, transferencias de otros establecimientos °aquelloa bienes adquiridos con la partida de gastos patrimoniales asig· 
nada a cada dependencia, descargando 10 que correspondiera, previa la 
respectiva autorizaci6n de la Superioridad. 

1. Carg08: 
1. 	Elementos provistos por el Ministerio: En la planilJa de cargos 

se consignaran todos los elementos suministrados por este Minis· 
terio, a cuyo fin la dependencia procurara mantener archivada 
la documentaci6n probatoria de rigor (copias de 6rdenes de com
pra, copias de 6rdenes de provisi6n, copia de romito, etc.). 

2 	 Inversiones patrimoniales: Tambien se consiguaran todos los ele
mentos patrimoniales que hayan sido adquiridos con la. partida 
asignada anualmento a tal efecto por el Ministorio. 

Por otra parte, CI! oportunidad de efectuar rendiciones de 
cuentas por esta partida, las dependencias darli.n cumpJimiento 
a la disposici6n N!1 268 del 1712159, que establece 10 siguiente: 
"Los establecimientos dependientes del Ministerio de Educaci6n 
y Justicia,al practicar la correspondiento rendici6n de cuentas por 
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la partida de gastos patrimoniales deberan acompaiiar la perU
nente planilla de "Cargos". En el referido formulario que ae COn
feccionara por triplicado, Be detallaran todos los elementos de 
caraeter patrimonial adquiridos, su valor unitario'Y su correspon
diente oodificacion; en los casos que Be efectuen devoluciones se 
indicarli.n estos importes a objeto de que la informacion surninis
trada 10 sea por el total de la respectiva transferencia". 

3. 	Donaciones: En 10 que respecta a las donaciones por los ele
mentos patrimoniales ingresados al establecimiento en tal ca
racter, deberli.n Ber consignados en las planillas de cargos siem
pre y cuando el Ministerio haya dispuesto la aceptaci6n antes 
del cierre del ejereicio economico (31 de octubre de cada ano). 
En caso contrario la dependencia se abstendra de incluirlos en 
dichas planilIas aun cuando el ingreso Be haya efectivizado an
tes de dicha fecha. 

4. 	Transferencias: Los elementos que hayan side incorporados al 
inventario patrimonial de la Dependencia por el concepto del ru
bro, seran denunciados en la actualizacion patrimonial, deter
minando tal circunstancia y adjudicando. a cada uno de ellos el 
valor respectivo y la procedencia dentro de cada cuenta. teniendo 
en cuenta los valores, codificaci6n y designacion consignada en 
la documentacion rernitida por la Division Almacenes, antece
dentes 0 medida superior por la cual se efectuo la transferencia. 

5. 	Cada uno de los elementos a describirse en las planillas de car
gos enunciada y que en conjunto substanciarli.n la actualizacion 
patrimonial debera ceiiirse estrictamente a un orden correlativo 
en materia de codificacion y vigilando eaa dependencia que aque
l10s cuyas caracter!sticas afines perrnitan 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 mts. de ancho x 0,60 mts de profundidad, valor unitario 
m$n. 500,00, valor total m$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 as! sucesivamente todo aqual 
material que deba incorporarse a dicha cuenta. 

6. 	 Burna parcUil de cada cuenta: Una vez finalizada la, tarea de 
transcripcion de caracteristicas, valores y unidades, 	se" proceder" 
a Bumar parcialmente la cuenta correspondiente en las coitllllllaS 
de unidades y de valores totales. Luego se proseguira en la mis
ma forma y por separado con las cuentas siguientes en orden 
correlativo, debiendo al terrnino de cada cuenta sumarse los 1m
portes y las cantidades respectivas. 

n. 	Descarg08.' 
1. 	Bolicitud de baja: Por trarnite aparte, debera comunicar a la 

Direccion General de Administracion (Departamento de Abaste
cirniento) en forma detallada la nomina da 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 
acompaiiar 108 sumarios instruidos en el CaBO de tratarse de 

elementos cuya baja obedezca a perdida, substracciiin 0 ·destruc
cion anorma!. 
D€$cargo del Inventario.' Una vcz autorizada la baj~ por la Di
reecion General de Administracion, el Jefe de la dependencia, 
recien procedera a dicho movimicnto dentro del ejereicio econ6
mico correspondiente a la fecha del instrumento legal que haya 
autorizado la baja, citando en cada caso, la resoluciiin 0 expo
diente par la cual se Ie !locord6 dicha facultad. Para tal fin debe
ra 	utilizarse la planilla "Descargos". 

m. 	Resumen: 
Planilla de resumen NQ 4: Los totales parciales que arroje cada una 

de las cuentas enumeradas en las planillas de cargos. deberan ser vol
cadas por identico orden correlativo en la planilla de resumen NQ 4 en 
la columna cuya denominacion dic" "Cargos". Una vez volcado el total 
de cada cuenta en la precitada columna "Cargos, debe sumarse el co,,
signado en la columna primera "Saldo al", que responder .. al saldo que 

. arroje cada cuenta al cerrar el ultimo ejereicio economico y al resultade> 
restarle 10 deterrninado en la columna "Descargos", si existiera algun 
elemento que fuera descargado del inventario durante ese ejercicio. Fi
nalmente en la ultima columna "Saldo al" se consignar", el resultado de 
cada cuenta; sumando esta columna arrojara. el total general de los bie· 
n0S correspondientes a esa dependencia al cierre del ejercicio. 

IV. 	Plazas: 
Plaza de elevacion de la actualizaci6n anual: al 30 de noviembre de 

cada ano los responsables debera.n eleva]' la actualizaci6n patrimonial 
anual, confeccionando las respectivas planillas en triplicado. El original 
y duplicado deben ser remitidas al Departamento de Abastecimiento 
(DiVision Cc.ntralor) de la Direcci6n General de Administraci6n y el 
triplicado quedara. como constancia y antecedente archivado en la de
pendencia. 

' 



CAPITULO Vlll 

ActuaUzaci6n Permanente Patrimonial 
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TITULO V 

De la Tesponsabilidad 

OAPrrULO IX 

Rl38ponsabilidad de las perSOMs que manejan fondos del Estado 

A efectos del conocimiento, por parte de· los responsables del ma
nejo de fondos fiscales, sobre las disposiciones que en materias adminis
trativas y juridicas se encuentran en vigencia, Be transcriben a continua
cion los articulos pertinentes del C6digo Civil, C6digo Penal y de la Ley 
de Contabilidad y Organizacion del Tribunal de Cuentas de la Nadon y 
de la Contaduria General de la Nacion: 

a) En 10 juridico: 

CODIGO CIVIL 

Titulo IX. - "De las obligaciones que nacen de los 11,6011,08 ilicit08 que no 
son delitos". 

Art. 1.109: "Todo el que ejecuta un hecho, que por su culpa 0 ne
"gligencia ocasiona un dane a otro, esta obllgado a la reparacion del 
"perjuicio. Esta reparacion es regida por las mismas disposiciones re
"Iativas a los delitos del derecho civil". 

Art. 1.112 "4Js hechos y las omiaiones de los funcionarios pu
"bUcoa en el ejercicio de sus funciones, por no cumpllr 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.· D=08 CONTRA LA ADMINIBTRACION PUBLICA 

Capitulo IV. - "AVuS08 de autorldad y violaciQ7l de los deberils de 108 
fU7loio1ll.lrios pUblicos". 

Articulo 248: "Sera reprimido con prisi6n de un mes ados aiios 
"e inhabilitaci6n especial por doble tiempo, el funcionario publico que 
"dictare resoluciones u 6rdenes contrarias a las constituciones 0 leyes 
unacionales 0 provinciaies 0 ejecutare las 6rdenes 0 resoluciones de 
Uesta c1ase existentes 0 no ejecutare las leyes cuyo cumplimiento Ie in
Hcumbiere)1~ 

, . 

.. 
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Art. 249. - "Sera reprimido Con multa de cien a mil pesos e inha
"bilitacion especial de un mes a un alio, el funcionario publico que ile
"galmente omitiere, rehusare hacer 0 retardare algUn acto de su oficio" .. 

Art. 250. - "Sera reprimido con prision de un mes a dos alios e 
"inhabilitacion especial por doble tiempo, el jefe 0 agente de la fuerm 
"publica, que rehusare, omitiere 0 retardare, sin causa justificada, la 
"prestaci6n de un auxilio legalmente requerido por la autoridad civil 
"competente". 

Art. 251. - "Sera reprimido con prisi6n de un mes II cuatro anos 
"e inhabilitacion especial, por doble tiempo, el funcionario publico que 
"requiriere Ill. asistencia de la fuerza publica contra la ejecucion de dis
"posiciones u ordenes legales de la autoridad 0 de sentcncias 0 de man
"datos judiciales". 

Art. 252. "Sera reprimido con multa de cincuenta a quinientos 
"pesos e inhabilitacion especial de un mes a un ano, el funcionario pu
"blico que, sin habersele admitido Ill. renuncia de su destino, 10 abando
"nare con danos del servicio publico". 

Art. 253. - "Sera reprimido con multa de cien a mil pesos e inha
"bilitacion especial de seis meses a dos alios, el funcionario publico que 
"propusiese 0 nombrase para cargo publico, a persona en quien no con
"currieren los requisitos legales". 

"En Ill. misma pena incurrira el que accptare un cargo para el cual 
"concurrieren los requisitos legales". 

Capitulo V. - "Violaci6n de 861los y dooumentos". 
Art. 254. - "Sera reprimido con prision de seis meses a dOB MOS 

"el que violare los sellos puestos por Ill. autoridad para asegurar Ill. con
"servacion 0 identidad de una cosa". 

"Si el culpable fuere un funcionario publico y hubiere cometido el 
"hecho con abuso de su cargo, sufrira ademas inhabilitacion especial por 
"doble tiempo". 

"S! el h'echo se hubiere cometido por imprudencia 0 negligencia del 
"funcionario publico, Ill. pena sera de multa de cincuenta a quinientos
Hpesos"• , 
Capitulo VI. - "Cohecho". 

Art. 256. - "Sera reprimido con prision de seis meses a dOB aiios e 
"inhabilitaci6n absoluta por tres a diez anos, el funcionario publico que, 
"por si 0 por persona interpuesta, recibiera dinero 0 cualquier otra da
"diva 0 aceptare una promesa 1lirecta 0 indirecta., para hacer 0 dejar 
"de hacer algo rclativo a sus funciones". 

Art. 257. - "Sera reprimido con prision de cuatro a doce anos e 
"inhabilitacion absoluta y perpetna, el juez que aceptare promesa 0 

"dMiva para dictar 0 demorar u omitir dictar una resolucion 0 fallo, 
"en asunto sometido a BU competencia". 

Art. 258. - "Sera reprimido con prision de sels meses a dos afios 
"el que, directa 0 indirectamente, diere u ofreciere dadivas a un funcio
"nario publico para que haga u omita un acto relativo a IUlSc,funcionel!. 
USi Ill. dadiva se hiciere u ofreciere a un juez, la pena """"••W1' mea a 
"cuatro MOS de prision" rt' j m 

.' 
"8i el cnlpable fuere funcionario publico, sufrira ademas, inhabili

"taci6n especial, en el primer caso, por seis mesas a seis afios y en el 
"segundo, por uno a diez alios". . 

Art. 259. - "Sera reprimido con inhabilitacion absoluta de uno a 
"seis MOS, el funcionario publico que admitiere dRdivas que Ie fueren 
"presentadas en consideracion a au oflcio, mientras permanezca en el 
"ejercicio del cargo~'. 

Capitulo VII. - "Malver800i<5n d", caudales pUblwos". 
Art. 260. - "Sera reprimido con inhabilitacion especial de un mes 

"a tres alios, el funcionario publico que diere a los caudales 0 efectos 
"que administrare una aplicacion diferente de aquella a que estuvieren 
"destinados. Si de ello resultare dano 0 entorpecimiento del serncio a 
"que estuvieren datinados, se impondra ademas al culpable, multa del 
"veinte al cincuenta por ciento de la cantidad destruida". 

Art. 261. - "Sera reprimido con reclusion 0 prision de dOB a diez 
"alios e inhabilitacion absoluta perpetua, el funcionario publico' que sus
"trajere caudales 0 efectos cuya administracion, percepcion 0 custodia 
"Ie haya aido coufiada por razon de su cargo". 

Art. 262. - "Sera reprimido con multa del veinte al sesenta por clen
"to del valor sustraido, el funcionario publico que, por imprudencia 0 
"negligencia 0 por inobservancia de los reglamentos 0 deberes de su 
"cargo, diere ocasi6n a que se efectuaren por otra persona Ill. sustrac
"cion de caudales 0 efectos de que Be tratan en el articulo anterior". 

Art. 263. - "Quedan sujetos a las disposiciones anteriores los que 
"administraren 0 custodiaren bienes pertenecientes a establecimientos 
"de Instruccion publica 0 de beneficencia, asi como los administradorcs 
"y depositarios de caudales embargados, secuestrados 0 depositados por 
"autoridad competente aunque perienezcan a particulares". 

Art. 264. "Sera reprimido con inhabilitacion especial ~r uno a 
"seis meses, el funcionario publico que, teniendo fondos expe.ntos, de
"morare injustificadamente un pago ordinario 0 decretado por autori
dad com petente". 

"En la misma pena incurrir8. el funcionario publico que, requerido 
"por Ill. autoridad competente, rehusare entregar una cantidad 0 efecto 
"depositado 0 puesto bajo au custodia 0 administrac!on". 

Capitulo IX. "E",accil:mes llegales". 
Art. 266. - "Sera. reprimido con prision de uno a scis meses e in

"habilitacion especial de un mes a un ano, el funcionario publico que, 
"abusando de su cargo, exigiere 0 hiciere pagar 0 entregar indebidamente, 
"por sl 0 por interpuesta persona, una contribucion, un derecho 0 una 
"didiva 0 cobrase mayores derechos que los que Ie corresponden". 

Art. 267. - "S! se emplearc intimidacion 0 se invoca.re orden au
"perior, comisi6n. mandamiento judicial u otra autorizac!on 1egltima, po~ 
"dra elevarse Ill. prlsion hasta, un alio y Ill. inhabilitacion hasta cuatro". 

Art. 268 "Sera reprimido con prision de dos a. sels alios e inhabi
"litacion absoluta perpetua, el funcionario publico que convirtiere en 
"provecho propio 0 de terceros las exacciones expresadas en los artlcu
"los anterio:r:esH. . 
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TITULO XII. - DlIlLlTOS CONTRA LA FE PUBLICA 

Capitulo m. - "FalsificaoiOn de documentas en general". 
Art. 292. - EI que hiciere en t'odo 0 en parte un documento falso 

"0 adulterare 1100 verdadero, de modo que pueda resultar perjuicio, sera 
"reprimido con reclusi6n 0 prisl6n de uno a sels alios, 5i se tratlue de 
"un instrumento publico y con prisi6n de seis meses ados aiios, si se 
"tratare de un instrumento privado". 

Art.> 293. - "Sera reprimido con reclusi6n 0 prisi6n de uno a seis 
"afios, al que insertare 0 hiciere insertar en un instrumento publico de
"claraciones falsas, concernientes a un hecho que el documento deba 
"probar, de modo que pu~ resultar perjuicio". 

Art. 294. "EI que suprimiere 0 destruyere, en todo 0 en parte 
"un documento de modo que pueda resultar perjuicio, incurririi. en las 
"penas selialadas en loa articulos anteriores, en los casos respectivos". 

b) En 10 adminiJstratioo: 

LEY DE CONTABILIDAD 

Capitulo X. - "De los resp0n8ables". 
Art. 91. - Los agentes de la Administraci6n Nacional y los ol:ganis

mos 0 pemonas a quienes se les haya confiado el cometido de recaudar, 
percibir, transferir, invertir, pag-.. r, administrar 0 custodiar fondos, valo
res u otros bienes de pertenencia del Estado 0 puestos bajo su responsabi
lidad, como asi tambien los que sin tener autorizaci6n legal para hacerlo 
tomen ingerencia en las funciones 0 tareas mencionadas, estaran obli
gados a rendir cuenta de au gesti6n y quedaran sometidos a la jurisdic
ci6n del Tribunal de Cuentas (Deer. Ley N2 3.453/58. B. O. 1/4/58). 

Art. 92. La responsabilidad de los agentes, organismos 0 perso
nlLS a que se refiere el articulo anterior se extendera a la gesti6n de 
los creditos del Estado por cualquier titulo que fuere, a las rentas que 
dejare de percibir, a las entregas indebidas de bienes a au cargo 0 llUs
todia y a la perdida 0 sustracci6n de los mismos, salvo que justificare 
que no medi6 negligencia de su parte. 

Art. 93. - Los agentes de la administraci6n nacional que autoriza
fen erogaciones sin que exista disponible en el credito correspondiente 
del presupuesto general 0 que contrajeran compromisos que excedan 
del importe puesto a au disposici6n responderan por el reintegro del 
total a pagar 0 la suma excedida en au caso, salvo que la autoridad com
petente acordara el credito necesario y aprobase el acto. 

Art. 95. - Los actos y omisiones violatorios de disposiciones le
gales 0 regbunentarias comportaran responsabilidad Bolidaria para quie
nes los dispongan, ejecuten 0 intervengan. 

Los agentes que reciban 6rdenes de haeer 0 no haec" deberan ad
veriiT pOT esCTito a su respectivo superior sabre todD. posible intracci6n 
que traiga aparejad4 el cumplimienta de dichas 6rdenes. De 10 eontiarlo 
incumran en responsabuidad exe!lUriva si aqut! no hubiese podido cono
eer la caU8G de la irregularidad sino por su advertenaia u obs6'1'Vl.lCi6n. 

En particular, cesara la responsabiliikld de los miembTos de! Tri
buna! de Cuentas que hubicsen observado eZ acto irreglif.a,r periinente. 

:.~~.?~." 

Capitulo :lao ..,..f'l)e kw _tas de los responsables". 
Art. 98. _ Los responsables de las diatintas jur!sdiceiones en los 

poderes del Estado, obUgados a rendir cuentas deberiln presentar las 
rendiciones a los respectivos servicios administrativoB, para su inclusi6n 
en la rendici6n universal que estos elevaran, mensualmente, al Tribunal 
de Cuentas. 

Dichas rendiciones deberan presentarse dentro de lOB plazos que re
glamentariamente fije el Poder Ejecutivo y se ajustll.ran a los modelos 
e instruceiones que expida el Tribunal de Cuentas. 

Las cuentas de comisiones especiales seran presentadas dentro de 
los treinta dias siguientes al termino de Ia comisi6n, pero si esta durara 
mas de un trimestre, 10 seran al fin de cada uno de estos> periodos, den
tro 	del mismo plazo de treinta dias. 

Decreto NQ 13.100157, reglamentanilo e! Art. 98. - Las rendiciones 
de cuentas a que se refiere el Art. 98 de la ley deberan ser presentadas 
al Tribunal de Cuentas de la Naci6n dentro del mes siguiente al que Be 

refiere y contendran toda la dooumentaci6n que al termino de dicho 
plazo tengan en su poder los respectivOB responsables. 

Art. 99. _ No obstante 10 dispuesto en el articulo anterior, el 
Tribunal de Cuentas podra ampliar lOB plazas fijados para la presenta
ci6n de las cuentas, 0 autOrlzar verificaciones 'in situ" con el examen 
Integral de la documentaci6n 0 mediante pruebas se1ectivas, cuando 
razones de distaTIcia u otras especiales asi 10 aconsejen. 

Art. 100. _ El agente que cese en sus fun clones por cualquier causa 
quedara eximido de> responsabilidad una vez aprobada la rendiclbn de 
cuentas de au gesti6n. Su reemplazante debera incluir en BUsrendiciones 
las que correspondiera a dicho agente. 

Decreta NQ 13.100157, reglamentanilo e! Art. 100. - Todo cambio de 
responsable por la administraci6n, tenencia, conservacl6n, usa 0 consu
mo de dinero, valores y otros bienea, debera hacerse bajo inventario y 
formalizarse en acta, la que servira para anotar dicho cambio en los 
registros pertinentes. 

Art. 101. _ Si al examinar las cuentas de sus responsables, los 
servicios administrativas formularan reparos, estos deberan ser subsa
nados dentro de un plazo de 45 6 90 dias, segUn se trate de responsables 
residentes en el pais 0 en el exterior, respectivamente. No obstante 
ello, estos plazas podran ser ampliados por el Tribunal de Cuentas cuando 
existieran motivos justificados. 

En caso de morosidad, los servicios administrli.tivoS 10 haran. saber 
al Tribunal de Cuentas a los efectos establecidos en el articulo 85 in
ciso d). (Decreto Ley N2 3.453/58. B. O. 12/4/58). 

Art. 102. _ Sera privativo del Tribunal de Cuentas acordar des
cargos definitivos a los responsables 0 declarados deudores del fisco, 
segUn los resultados del juicio, sin perjuicio de ias registraciones de ca
racter provisional necesarias para reflejar la presentacion de las cuentas. 

Capitulo XII. - "Del juicW de Cuentll8". 
Art. 103. _ Las rendiciones de cuentas presentadas> 11.1 Tribunal de 

Cuentas, seran sometidas al examen de un Contador Fiscal quien las va
rificara en au aspecto formal, legal, contable, numerico y documental. 



Sus oonclusiones las hari conocer al Tribunal de CUentas mediante un 
informe que elevara al efecto y en el que pedira su aprobaci6n cuando 
no Ie hubiere merecido reparo 0, en easo contrarlo, laa medidas que co
rrespondan por la naturaleza de laa infracciones u omisiones que resul
taren. 

EI Contador Fiscal debera expedirse en el tt\rmino que fije dicho 
Tribunal. 

Art. 104. - Si el Tribunal de CUentas considerase que la cuenta 
examinada debe ser aprobada, dictara resoluci6n al efecto, en la que dis
pondra aslmismo las reglstraciones que debera realizar la Contadurfa 
General, la comunicaci6n al responsable deelarandolo libre de respon
sabilidad, la notificacion al Contador fiscal y el arehivo de las aetua
ciones. 

Art. 105. - En el caso de que la euenta sea objeto de reparos, el 
Tribunal de Cuentas emplazara al obJigado a eontestarlos, selialii.ndoles 
termino, que nunCa sera menor de quince disa ni mayor de treinta. Eate 
termino, que correra desde la notificaci6n del emplazamiento, podra am
pliarlo el Tribunal de Cuentas cuando la naturaleza del asunto 0 razone~ 
de distancia 10 justifique. 

Art. 106. EI emplazamiento, asf oomo la notificaci6n de prov!
denciaa 0 resoluciones, Be hara a los responsables que comparezcan al 
Tribunal de Cuentas y por pieza certificada, con aviso de retorno, a aque
Hos que no hayan comparecido. 

Cuando se ignore el domicilio del interesado, 0 este no fuese habido, 
el emplazamiento 0 notificacion se hara por medio de edictos a pubJiearse 
por el termino de tres dias en el Boletin Oficial. 
. Art. 107. - Toda persona afectada por reparos 0 cargos en un 
jnicio de cuentas podrll oomparecer por si. por apoderado 0 por escrito, 
a contestarios, aoompaliar documento 0 solicitar que el Tribunal de Cuen
tas 'pida los que hagan a au descargo y deban obrar en laa oficinas 
publicas. 

Art. lOS. EI Tribunal de Cuentas. de oficio 0 a pedido del respon
sable, podrll requerir a las oficinas publicas de cualquier jurisdicci6n que 
los posean 0 deban proporcionarlos, los documentos, informes, copias 0 

certificados que se relacionen con el reparo 0 cargo formulado. 
Si diehos organismos fueran morosos en au cumplimiento, podra 

fijarles un termino perentorfo y subsidiariamente apli£arles la penalidad 
que preve el Art. 84, inc. k), con aviso a las autoridades superiores de 
los poderea del Estado. 

Art. 109. - Contestado el reparo 0 cargo 0 vencido el termino, el 
Tribunal de Cuentas: podra oir nuevamente al Contador fiscal y, sf 10 ere
yere conveniente, requerirde cualquier funcionario de la administraci6n 
el asesoramiento tecnico 0 legal sabre cuestiones concretas vinculadas con 
la rendici6n de cuentas. 

Art. 110. Llenados los trllmites que prescriben los artieulos ante
riores, el Tribunal de Cuentas dictara Ia resalucion que corresponda: 
interlocutoria, cuando para mejor proveer tenga que ordenar aIguna dill
geneia; deflnitiva, practicadas que sean dichas di!igenc!a.s 0 .enBn(lo 'e\las 
no sean necesarias,. aprobandola cuen'la y decl~d!!:~IU.~
responsable; 0 bien determina.ndo I .... · -'.- .~- _.~~_.::..-;r":"l:••i~ti'. 

",','!;.',,' 

no comprobadas y ordenando se proceda a la cobranza, con los alcances 
que en tal virtud se declaren, a favor del fisco. 

La resoluci6n interlocutoria no impide al Tribunal de Cuentas el 
descargo parcial de las operaciones que este nO considere objetables. 

Art. 111. _ Cuando la resolucion definitiva sea sbsolutoria, se pro
cedera conforme al Art. 104. 

Si fuera oondenatoria, no se archivaran las actuaciones sino des
pues que se hagan efectivos los cargos correspondientes. 

Sf en la substanciaci6n del juicio de cuentas se presumiera que se 
ha cometido siglin deJito de accion publica, el Tribunal de Cuentas for
mulara la denuncia correspondiente ante la justicia, sin perjuicio de con
tinuar su tramite. 

Art. 112. - Si los reparos 0 cargos consistieran 11nicamente en el 
incumplimiento de las instrucciones relativas a la forma en que deba 
ser presentada Is cuenta, se impondra al responsable una multa de hasta 
m$n. 500.-, sin perjuicio del deacargo correspondiente. Si los reparos 
o cargos, fueran por transgreciones a disposiciones legales 0 reglamen
tarias, Se impondra al responsable la multa a que se refiere el Art. 84, 
inciao j). 

Art. 113. La renuncia, separaci6n del cargo, incapacidad legal
mente declarada 0 muerte del responsable, no impide ni paraliza el juicio 
de cuentas, el que, en los dos ultimos casas, se substanciara oon los cura
dores 0 herederos del causante. 



Sus conelusiones las har! eonocer al Tribunal de CuentllS lIIi&l~nte un 
infonne que elevar! al efecto y en el que pediri. su aprobaetOn ~ando 
no Ie hubiere Illerecido reparo 0, en easo contrario, las Illedidas que co0 

rrespondan por la naturaleza de las infraceiones u omisiones que I'esul
taren. 

EI Contador Fiscal debera expedirse en el termino que fije dicho 
Tribunal. 

Art. 104. Si el Tribunal de Cuentas considerase que la cuenta 
examinada debe ser aprobada, dictar! resolucion al erecto, en la que dis
pondra asimismo las registraciones que debera realizar la Contaduria 
General, la colllunicaci6n al responsable declarandolo Iibre de respon
sabilidad, la notifieacion al Contador fiscal y el archivo de las aetua
ciones. 

Art. 105. - En el caso de que la cuenta sea objeto de reparos. el 
Tribunal de Cuentas emplazara. al obligado a eontestarios, seiialandoles 
termino, que nunca sera menor de quince dias ni mayor de treinta. Este 
termin~, que correra desde la notificacion del emplazamiento, podra am
pliarlo el Tribunal de Cuentas cuando la naturaleza del asunto 0 razon&; 
de distancia 10 justifique. 

Art. 106. - EI emplazamiento, as! como la notificacion de pro vi
dencias 0 resoluciones, Be har! a los responsables que cOlllparezean al 
Tribunal de Cuentas y por pieza certifieada, con aviso de retorno, a aque
Ilos que no hayan comparecido. 

Cuando se ignore el domicilio del interesado, 0 eate no fuese habido. 
el emplazamiento 0 notifieaeion Se hara por medio de edietos a pubJicarse 
por el tennino de tres dias en el Boletin Oficial. 
" Art. 107. Toda persona afeetada por reparos 0 cargos en un 
juieio de cuentas podrii comparecer por si, por apoderado 0 por escrito, 
a contestarlos, acompaiiar documento 0 solieitar que el Tribunal de Cuen
tas pida los que hagan a su deseargo y deban obrar en las oficinas 
publieas. 

Art. 108. - EI Tribunal de Cuentas, de ofieio 0 a pedido del respon
sable, podre requerir a las ofieinas publieas de cualquier jurisdicci6n que 
los posean 0 deban proporcionarlos, los doeumentos, informcs, copias 0 

ccrtifieados que se relacionen con el reparo 0 eargo formulado. 
Si dichos organismos fueran morosos en su cumplimiento, podra 

fijarles un termino perentorio y subsidiariamente apJicarles la penalidad 
que preve el Art. 84, inc. kJ, eon aviso a las autoridades superiores de 
los poderes del Estado. 

Art. 109. - Contestado el reparo 0 cargo 0 vencido el termin~, el 
Tribunal de Cuentas podrs. oir nuevamente al Contador fiscal y, ai 10 ere
yere conveniente, requerir de cualquier funeionario de la sdministraci6n 
el asesoramiento teenieo 0 legal sobre cuestiones concretas vinculadas con 
la rendiei6n de euentas. 

Art. 110. - L1enados los trB.mites que prescriben los artlculos ante
riores, el Tribunal de Cuentas diews. la resoluei6n que corresponda: 
interlocutoria, euando para mejor proveer tenga que ordenar. alguns diIi
gencis; definitiva, practicadas que sean dichlUil diligencias 0 cmllDdo elias0 

no sean necesarias, aprobando la cuenta y declarandO 1ibIIII'ttIi!'= 
responsable; 0 bien determinando las partiw i1egftlW8iil.~JIIIiIl!.Afls' 

".', 

no comprobsdas y ordenando se proccda a la cobranza, con los alcances 
que en tal virtud se declaren, a favor del fisco. 

La resoluci6n interlocutoria no impide al Tribunal de Cuentas el 
descargo parcial de las operaciones que este no considere objetables. 

Art. 111. _ Cuando Is resoluei6n definitiva sea absolutoria, se pro
cedera conforme al Art. 104. 

Si fuera condenatoria, no se arehivarim las actuaciones sino des
pues que se hagan efectivos los cargos correspondientes. 

Si en la substanciaeion del juicio de cuentas se presumiera que se 
ha eometido algiin delito de aeeion publica, el Tribunal de Cuentas for
mulara la denuncia eorrespondiente ante la justieia, sin perjuicio de con
tinuar au trlLnute. 

Art. 112. Si los reparos 0 cargos eonsistieran unicamente en el 
incumpJimiento de las instrueeiones relativas a la forma en que deba 
ser presentada la cuenta, se impondra al responsable una multa de hasta 
Ill$n. 500.-, sin perjuicio del descargo correspondiente. Si los reparos 
o cargos, fueran por transgreciones a disposiciones legales 0 reglamen
tarias, se impondra al responsable Is multa a que se refiere el Art. 84, 
inciso j). 

Art. 113. _ La renuneia, separacion del cargo, incapacidad legal
mente declarada 0 muerie del responsable, no impide ni paraliza el juicio 
de cuentas, el que, en los dos ultimos casos, Be sUbstaneiara con los cura
dares 0 herederos del causante. 



CAPITULO X 

ANEXO 

a) Organ;;2iaci6n del Archivo de Tesoreria 

Se indica, seguidamente, un modelo de organizaci6n-tipo del archivo 
de la documentaci6n de TesoreI'ia, haciendo notar que las carpetas 0 

biblioratos deben adaptarse a la indole del establecimiento, agregando 
o suprimiendo segUn sus necesidades, ya que el mismo no debe conside· 
raroo como un esquema rigido. 

1. 	 CmCULARES Y DIRECTIVAS: 
Se archivaran las que 00 I'eciban de Ia Direcci6n General de Ad
ministraci6n POI' orden sucesivo de mimero. 

2. 	 LICENCIAS: 
Par orden alfab€tico se agruparan las que correspondan a: Art. 30, 
asuntos particulares; Art. 42, Incompatibilidad; y Art. 47, enfer
medad par largo tratamiento. 

3. 	 MOVIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL: 
Se archivaran las comunlcaciones que pasa Secretarla referente al 
personal. 

4. 	 A.L.1: 

Planillas de titulares y provisorios. 


5. 	 A.L.S Y A.L.19: 

Planlllas de suplentes y Prop. de Vacaciones. 


6. 	 PEDIDO DE FONDOS - PAGO A SUPLENTES: 

Formulario A.L.25. 


7. 	 CERTIFICACIONES DE SERVlCIO: 

Copia de las expedidas. 


8. 	 SEGURO: 
Todo 10 relativo a Seguro ObJigatorio; Adicional; Privado; Integral 
o cualquier otra clase de seguro del personal. . 

9. 	 REDITOS: 
I.as declaracionca juradas se archivaran en doe partes: los que ea
tan sujetos a descuentos y 10 que no 10 catano 

10. 	 CERTIFICACIONES DE CREDITOS: 
Ficha N!! 700. 
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11. 	 RETENCIONES: 
Se agruparin las distintas planillas que se reciban a los efectos de 
que llegado el momento de preparar III. planilla de An8.lisis de des· 
cuentos varios, se cuente con los elementos agrupados, a saber: 

CAJA NACIONAL DE AHORRO POSTAL - prestamos per
sonales. . 
LN. P . S. - prestamos personales a hipotecarios. 
SOEME - DOSME - REDrroS - JUDICIALES - MUTUALIDAD 
- UNION PERSONAL CIVIL y cualquier otro autorizado por 
la Direccion General de Administraci6n. 

12. 	 MOVIMIENTO BANCARIO: 
Extractos; 	boletas de dep6sitos; notas; talones de cheques; confor

midades, . etc. 
13. 	 FACTURAS A PAGAR: 

Ordenes de Provision extendidas a casas proveedoras y aim no fac
turadaa y facturas por triplicado listas para ser abonadas. 

14. 	 FACTURAS PAGADAS A RENDffi: 
Recibidos los fondos y pagadas las facturas de III. carpeta NQ 9, se 
agrupan en esta otra carpeta para su preparacion y rendici6n. Se 
agrcgara a III. cabeza el formulario de Iii transferencia de fondos. 

15. 	 PATRIMONIAL: 
Formulario can III. transferencia de fondos. Facturas a pagar y pa
gadas, separadamente. Ordenes de Provision, sin facturas. Las fae
turadas se encuentran en la respectiva factura. 

16. 	 RENDICIONES DE CUENTAS DE SUELDOS: 
Agrupadas por alia. 

17. 	 RENDICIONES DE CUENTAS DE GASTOS: 
Agrupadas por ano. 

b) Oonsideraciones genert:Ue8 

De las presentee instrucciones deberfm compenetrarse minuciosa
mente los senores responsables y sus colaboradores inmediatos pues de 
su perfecto conocimiento dependera el normal funcionamiento adminis
trativo-contable de III. Dependencia. 

A tal fin, se indica III. necesidad de adoptar COInO norma especial 
la de realizar siempre el control a ratificacion de cada una de las ope
raciones que se realicen, inclusive las mas pequenas, pues ello evitara 
III. existencia de diferencias que posteriormente seran motivo de larga 
y engorrosa labor. 

Estas instrncciones senin oomplementadas 0 ampliadas en 10 8uoe
sivo, mediante las dispoBkiones de Ia Superioridad que seran comuni
cadas a los resp01l8a.bles par las circulares de la Direoci6n Chmeral de 
Administmoi6n. 

Del contenido de las mismas tomaran nota los responsables mediante 
anotaciOIles margina1es en eatas instrucciones y en sus conceptos res
peCtiVOB, asegurando as! la perfecta actualizaci6n de las mismas. 

Como consecuencis de 10 expresado, deberan disponer que las cita
das 	circulares sean a.rehivadas por ordencronol6g:ioo en. una carpeta es
pecial que facillte au continuada consulta. ,'. t, 

"';.. 
. ·.·,_ .....;••,...[,:te./A_·"_ 

Los Ubros y formulariOB que proporciona a las depem1enClas III .ul 
receion General de Admiuistraei6n por la Divisi6n Suministros, deberfm 
ser solicitados directamente a III. misma con la debida anticipaci6n, es
pecificando el nilmero de formula correspondiente. 

La falta de eualquiera de estos en III. Dependencia no exime a los 
responsables del eumplimiento de las presentes instrucciones debiendo 
elevarse III. informacion 0 proporcionarla a III. Superioridad --.en easo 
de escasez de lOB mismos debidamente constatada y por causas ajenas 
a la dependencia- en planilla 0 fonnuiarios de formato y columnado 
igual que confeccionara en fonna sencilla a maquina. Esta norma rige 
igualmente para los libros, debiendo en estc caso a1 recibirlo volcar en 
primer termino estas operaeiones contabilizadas provisoriamente. 

Para toda aclaraei6n 0 interpretacion referente al contenido del 
presente manual, debe recurrirne ante III. Inspecci6n General Adminis
trativa, calle Uruguay 725, ler. piso, Capital Federal. 

\ 
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