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Instrucciones

1)-Objetivo:

Dar a conocer las instrucciones que deberan seguir las Delegaciones Ad-
ministrativas Departamentales con motivo del cierre del Ejercicio 2002.
Fijar como fecha general para el cierre del presente ejercicio en cuanto a
cualquier tipo de contratacion, el dia 10 de diciembre de 2002.

Los casos de urgencia se comunicarén telefonicamente al Area Contabili-
dad y Presupuesto (.0221-412-1032), y en los casos que se acceda a la ero-
gacion, se solicitara autorizacion especial, via mail a dicha Area.

2)- Procedimiento:
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2.1- Los Fondos Fijos “parciales”, que permanezcan abiertos en la Dele-
gacion, deberan cerrarse al 13 de diciembre de 2002 y rendirse de inme-

diato, en la menor cantidad de remesas posibles - una por cada tipo de ren-

dicion- de manera tal que al 20 de diciembre de 2002, tengan su ingreso en
el Area de Rendicion de Cuentas y Patrimenio.

2.2- El “remanente” del Fondo Fijo (pesos y patacones) NO se girara a
Tesoreria de la Subsecretaria, debiendo realizarse las conciliaciones banca-
rias correspondientes a las Cuentas de Pesos y Patacones, al 20 de diciem-
bre, como si se tratara de un cierre de mes, la que debe ser enviada antes
del 20 de enero del 2003. :

El saldo contable del Fando Fijo forma parte de las existencias de valores
que posee el Fondo Permanente (art. §9 Ley 7764) de la Jurisdiccion en
poder de subresponsables. Para las Delegaciones Administrativas Depar-
tamentales se lo toma como apertura de Fondo Fijo Ejercicio 2003 tanto en
Pesos como en Patacones, con restricciones en su utilizacion durante el pe-
riodo del 23 al 31 de diciembre de 2002.

2.3- A partir del 23 de diciembre de 2002, se abren nuevos Fondos Fijos
“parciales” y se atienden con ellos los gastos en “servicios pablicos”,
cualquiera fuese su importe y el resto de los gastos en concepto de: vidti-
€os, pan, leche, etc. hasta un valor de $ 400, por cada uno de ellos. Se rea-
lizarén las retenciones impositivas correspondientes, las que se girarén a

Tesoreria para su dep6sito en tiempo y forma.




[Estos gastos se consideraran como pertenecientes al Ejercicio 2003 ]

Durante este periodo -23 al 31 de diciembre de 2002- no se realizaran
compras para stock de articulos de libreria, papeleria, limpieza, impresos,
etc., ni se emitiran Ordenes de Provisién.

2.4- Todas las regulaciones de honorarios, efectuadas por los Jueces de
Paz Letrado, se remitiran conforme al actual procedimiento-con caracter
de urgente- al Area Contabilidad y Presupuesto.
Debera tenerse especial cuidado al confeccionar las planillas pre-
vistas en la Circular N° 8, es decir, planillas separadas por las re-
gulaciones correspondientes a EJERCICIOS ANTERIORES, y en
el control de los subtotales por profesional y el total del envio. Se
insiste en el cumplimiento estricto de esta Circular.

2.5- Las deudas por erogaciones efectuadas en el Ejercicio 2002, que no
se correspondan con los conceptos incluidos en los puntos 2.3 y 2.4 no
podrén cancelarse con el Fondo Fijo de la Delegacion en el periodo del 23
al 31 de diciembre de 2002 ni en el Ejercicio 2003, debido a que se trata
de Residuos Pasivos, es decir,. “erogaciones comprometidas durante el
Ejercicio que no se hubieren incluido en Orden de Pago al cierre del mis-
mo, individualizando los que resultan acreedores” (art.20, Ley 7764) o en
su defecto Gastos de Ejercicios Anteriores: “no incluidos en la declara-
cion de Pasivo por carecerse de informacion”.

Los Residuos Pasivos se cancelarian con Pedidos de Fondos a la Tesoreria
General de la Provincia. Los Gastos de Ejercicios Anteriores se cancela-
ran previo dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 3 y 4 de la
Resolucién 485 de la Contaduria General de 1a Provincia.

En consecuencia, la Delegaciéon Administrativa Departamental debera re-
mitir al Area Liquidaciones, el dia 13 de diciembre de 2002, la documen-
tacién correspondiente a los efectos de proceder a la registracion del Pasi-
vo (facturas originales conformadas, orden de provision, inventarios),
formandose de esta manera el expediente respectivo.

Dado que la misma debera estar incorporada al SIGESA, segin su ultima
version, se adelantara por mail (Area Contabilidad y Presupuesto) los ar-
chivos pertinentes, mediante la opcién ENVIO DE INFORMACION.
Para el caso que no se contara al momento del envio de la referida docu-
mentacion con la factura pertinente( o sea que se hubiera remitido la Orden
de provision para la contabilizacion del Pasivo), cuando el proveedor
cumpla con la contratacion y entregue la respectiva factura, la Delegacion
enviara ésta con caricter de urgente a efectos de dar tramite de pago con-
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forme a la normativa vigente. En ningun caso, la factura quedara en la
Delegacion. '

Especial cuidado debe tenerse con los pagos que en algunas Delegaciones
Departamentales se efectian con relacion a Ordenes de Compra emitidas
por ésta Subsecretaria de Administracion-Area Contrataciones- (contratos
de limpieza, Jardines Maternales), ya que todo pago no efectuado es con-
siderado Residuo Pasivo.

La documentacién se presentars ordenada por proveedor, referen-
ciando en Ia planilla el documento que justifica el gasto (niimero de
factura, namero de orden de provisién ), con subtotales por tipo de
documento respaldatorio y por proveedor, totalizando por Delegacion.
Todas las erogaciones se acompaiiaran con Ia imputacién correspon-
diente. Debers comsiderarse este procedimiento como similar a una
rendicién. Como ya se indicé, surge de los ingresados al SIGESA.

Para todo gasto (sin importar su monto) del cual se tenga la certeza de
que se llevard a cabo durante el corriente ejercicio y cuyo pago debiera
realizarse con posterioridad al cierre, indefectiblemente deberd confec-
cionarse la respectiva Orden de Provision. '

Cabe destacar que todo gasto que debiera considerarse Residuo Pasivo y
no haya sido incluido en la declaracion, deberd estar estrictamente justi-
ficado y su trimite correrd bajo exclusiva responsabilidad del Delegado
que invoque las razones.

2.6. Las Compras de Capital deberan rendirse al 10 de Diciembre de
2002. Como consecuencia de ello, se solicita a las Delegaciones Adminis-
trativas Departamentales, no realizar compras de este tipo durante el
mes de diciembre, excepto casos de urgencia, para los cuales se solicitara
autorizacion especial, via mail, al Area Contabilidad y Presupuesto.

3- - Remesas con afectacion especifica:
3.1.- A rendir por Orden de Pago (Extrapresupuestaria)

Debido al circuito contable de este tipo de remesas, se solicita a las Dele-
gaciones que cancelen las obligaciones y las rindan en el menor plazo
posible. En este caso (cierre de Ejercicio) deberan ser ingresadas al Area
de Rendicion de Cuentas y Patrimonio -indefectiblemente- antes del 20 de
Diciembre de 2002. '
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4.2.- A rendir por Orden de Pago de Pedides de Fondos (Presupuesta-
ria)

En estos casos (alquileres, contratos de locacién de obras, subsidios al per-
sonal, subsidios Ley 10315, becas, etc.) deberd tenerse especialmente en
cuenta que si existieran situaciones que impliquen no pago y consecuente
devolucion, ésta debera ingresarse en la Tesoreria de esta Subsecretaria,
hasta el 20 de Diciembre de 2002.

Firmado: Antonio Agustin Berlasso
Subsecretario de Administraciop

La Plata, 15 de Noviembre de 2002.
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