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CIRCULAR N° 32
CIERRFE EJERCICIO 2005

Instrucciones

1)-Objetivo:

Dar a conocer las- instrucciones que deberan seguir las Delegaciones
Administrativas Departamentales con motivo del cierre del Ejercicio
2005.

Fijar como fecha general para el Cierre del presente ejercicio en cuanto a
cualquier tipo de contratacién con afectacion al Fondo Fijo, el dia 30 de
Noviembre de 2005.

Los casos de wurgencia.se comunicardn telefénicamente al Area
Contabilidad y Presupuesto (0221-412-1032), y en los casos que se
acuerde proceder a la erogacion, se solicitar autorizacién especial, via
mail a dicha Area. .

2)- Procedimiento:
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2.1- Los Fondos Fijos “parciales”, que permanezcan abiertos en la
Delegacion, deberan cerrarse y rendirse al 30 de Noviembre de 2005, en
la menor cantidad de remesas posibles - una por cada tipo de rendicién- de
manera tal que al 5 de diciembre de 2005, tengan su ingreso en el Area de
Rendicién de Cuentas y Patrimonio.

2.2- La Tesoreria de la Subsecretaria de Administracién reintegrara las
rendiciones del Fondo Fijo hasta cubrir un 50% del total constituido en
cada Delegacion. Recibidos los mismos, se registrardn en el sistema y se
realizara el asiento de Cierre de Ejercicio.

2.3- El “remanente” del Fondo Fijo NO se girara a la Tesoreria de Ia
Subsecretaria, debiendo realizarse la conciliacién bancaria correspondiente
de la Cuenta a la fecha de Cierre de Ejercicio, la que debe ser enviada
antes del 20 de enero del 2006.

El saldo contable del Fondo Fijo forma parte de las existencias de valores
que posee €l Fondo Permanente (art. 59 Ley 7764) de la Jurisdiccion en
poder de subresponsables. Para las Delegaciones Administrativas
Departamentales se lo toma como-apertura de Fondo Fijo Ejercicio 2006
en Pesos, con restricciones en su utilizacién durante el periodo
comprendido entre el 1 de Diciembre de 2005 y el 30 de diciembre de
2005.




2.4-Para hacer frente a los gastos durante el periodo I de Diciembre al 20
de Diciembre de 2005, (gastos informados oportunamente a ésta
Subsecretaria), se les enviard una remesa especial cuya utilizacién se
regird segun el instructivo que forma parte de la presente, cabe mencionar
que no se podran realizar compras de Bienes de Capital (Partida Principal
4).

Las retenciones impositivas correspondientes, se giraran a la Tesoreria
para su deposito en tiempo y forma.

2.5. Las Compras de Capital deberdn rendirse al 30 de Noviembre de
2005. Como consecuencia de ello, se solicita a las Delegaciones
Administrativas Departamentales, no realizar compras de este tipo

-, durante el mes de diciembre, excepto casos de urgencia, para los cuales

se solicitard autorizacién especial, via mail, al Area Contablhdad y
Presupuesto. '

2.6~ Durante el periodo comprendido entre el 26 de Diciembre y el 30 de
Diciembre de 2005, se podran abrir nuevos Fondos Fijos “parciales” y se
atenderin con ellos los gastos en “servicios piiblicos”, cualquiera fuese
su importe y el resto de los gastos en concepto de: vidticos, pan, leche,
etc. hasta un valor de $ 400, por cada uno de ellos. No se podran realizar
compras para stock de articulos de libreria, papeleria, limpieza,
impresos, etc., ni se emitiran Ordenes de Provision. Esta restriccién en el
uso de los fondos se levanta a partir del 2 de enero de 2006.

Estos gastos se consideraran como pertenecientes al Ejercicio 2006.

2.7- Las deudas por erogaciones efectuadas en el Ejercicio 2005, que no
se correspondan con los conceptos incluidos en los puntes 2.4 y 2.5 no
podran cancelarse con el Fondo Fijo de la Delegacion en el periodo del 20
al 30 de diciembre de 2005 ni en el Ejercicio 2006, 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
mismo, individualizando los que resultan acreedores” (art.20, Ley 7764)
o en su defecto Gastos de Ejercicios Anteriores: “no incluidos en la
declaracion de Pasivo por carecerse de informacion”.

Los Residuos Pasivos se cancelaran con Pedidos de Fondos a la Tesoreria
General de la Provincia. Los Gastos de Ejercicios Anteriores sc
cancelardn previo dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 3 y 4
de la Resolucion 485 de la Contaduria General de la Provincia.

En consecuencia, la Delegacion Administrativa Departamental debera
remitir a la Subsecretaria de Administracién, el dia 12 de diciembre de
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2005, la documentacion correspondiente (facturas originales
conformadas, orden de provisién, inventarios), a los efectos de proceder
a la formacion del expediente y posterior registracién del Pasivo. _
Dado que la informacion debera estar incorporada al SIGESA, segiin su
Ultima versién, se adelantard por mail (control_adm@mpba.gov. ar) los
archivos pertinentes, mediante la opcién ENVIO DE INFORMACION.

Previo al envio de la informacion, todo gasto (sin importar
su monto) del cual se tenga la certeza que se llevard a cabo
durante el corriente ejercicio y cuyo pago debiera realizarse
con posterioridad al cierre, indefectiblemente deberd
confeccionarse la respectiva Orden de Provision, aun si el
monto fuera inferior a $ 400,00.

La documentacién se. presentard ordenada por proveedor,
referenciando en la planilla el documento que justifica el gasto
(nimero de factura, mimero de orden de provisiéon), con subtotales
por tipo de documento respaldatorio y por proveedor, totalizando por
Delegacién. Todas las erogaciones se acompaifiarin con la imputacién
correspondiente. Debera considerarse este procedimiento, similar a
una rendicién -

Para el caso que no se contara al momento del envio de la referida
documentacion 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 contratacién y entregue la respectiva factura, la
Delegacién enviard ésta conformada con caracter de urgente a efectos de
dar tramite de pago conforme 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 efectuan con relacién a Ordenes de Compra emitidas
por ésta Subsecretaria de Administracion - Area Contrataciones- (contratos
de limpieza, Jardines Maternales), ya que en caso de no realizarse el pago
y rendicion correspondiente, el Sistema de Contabilidad Presupuestaria de
la Contaduria Gral. de la Prov. de Bs. As., lo incluye automatlcamente en
el listado de Residuos Pasivos.

Cabe destacar que todo gasto que debiera conmsiderarse Residuo
Pasivo y no haya sido incluido en la declaracion, deberi estar
estrictamente justificado y su tramite correra bajo exclusiva
responsabilidad del Delegado que invoque las razones.

2.8- Todas las regulaciones de honorarios efectuadas por los Jueces de Paz
Letrado, se remitiran conforme al actual procedimiento con caracter de
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urgente- al Area Contabilidad y Presupuesto antes del 22 de Novzembre de
200s.
Debera tenerse especial cuidado al confeccionar las planillas
previstas en la Circular N° 8, es decir, en el control de los
subtotales por profesional y el total del envio. Se insiste en el
cumplimiento estricto de esta Circular.

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
Delegaciones, que las remesas recibidas para cancelar obligaciones hasta
el 11 de Noviembre de 2005, sean rendidas al Area de Rendicién de
Cuentas y Patrimonio —indefectiblemente- antes del 22 de noviembre de
2005. Todas las remesas recibidas con posterioridad se rendiran a la mayor -
brevedad posible.

3.2.- A rendir por Orden de Pago de Pedidos de Fondos
(Presupuestaria) ;

En estos casos (alquileres, subsidios al personal, subsidios Ley 10315,
becas, etc.) se solicita a las Delegaciones, que las remesas recibidas para
cancelar obligaciones hasta el 11 de Noviembre de 2005, sean rendidas
al Area de Rendicién de Cuentas y Patrimonio —indefectiblemente- antes
del 22 de noviembre de 2005. Todas las remesas recibidas con
posterioridad se rendiran a la mayor brevedad posible. »

Subsecretapia de Administracion
La Plata, ¢ Noviembre de 2005.

Poder Juticial Pcia_de Buenos Aires
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INSTRUCTIVO DE CIERRE DE EJERCICIO 2005
PARA LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTALES.

Sefiores Delegados, en virtud de lo normado en el Punto 2.4 de la

Circular

N° 32 “CIERRE DE EJERCICIO 2005”, se indica a

continuacion el procedimiento que deberan realizar las Delegaciones

Administrativas Departamentales, con relacion a la remesa especial recibida

para afrontar los gastos durante el periodo comprendido entre el 1° y el 20 de

diciembre de 2005.

Pasos a seguir:

1. Cargar la version del Sistema SIGESA (versién 2005.11.07) recibida via
mail, o descargandola de la pagina WEB de OPSI, posteriormente se
debe realizar la reindexacion del Sistema.

2. Una vez recibidos los fondos (por interdepésito) correspondiente a una
Orden de Pago, se registrara en el sistema dividiéndola en tantas Ordenes
de Pago como fuera necesario, en base a los montos presupuestados
oportunamente:

Se deberd registrar en el sistema en Movimiento de Bancos,
seleccionando:
Para el caso de Gastos afectados a las partidas presupuestarias 2
y 3 (bienes de Operacién y Servicios):

Cuenta Bancaria: La cuenta asignada a Remesas.

Concepto: Pago a Proveedores por Remesa, N° 25.

Orden de Pago: El numero original de la Orden recibida.
Importe: El monto presupuestado para las partidas 2 y 3 de todos
los PRG (Programas).

Partida Contable: Se escribir4 el niimero 2 (Sin utilizar el icono
deayuda ?.)

Para el caso de Gastos afectados a la partida presupuestaria 4

(bi

enes de Capital):
. Cuenta Bancaria: La cuenta asignada a Remesas.

Concepto: Pago a Proveedores por Remesa, N° 25.

Orden de Pago: Anteponer el nimero 4 al nimero original de la
Orden recibida.

Importe: El monto presupuestado para la partida 4 de todos los
PRG (Programas).

Partida Contable: Se escribira el niamero 4 (Sin utilizar el icono
deayuda ?.))

Para el caso de Gastos afecfados a la partida presupuestaria 372
(Viaticos)

Cuenta Bancaria: La cuenta asignada a Remesas.
Concepto: Viatico y Movilidad, N° 04.




* Orden de Pago: Anteponer el niimero 372 al nimero original de
la Orden recibida.

= Impeorte: El monto presupuestado para la partida 372 de todos los
PRG (Programas).

= Partida Contable: Se asignara el nimero 372.

Para el caso de Gastos afectados a la partida presupuestaria 373

(Movnlldad)
Cuenta Bancaria: La cuenta asignada a Remesas.

* Concepto: Vidtico y Movilidad, N° 04.

* Orden de Pago: Anteponer el nimero 373 al numero original de
la Orden recibida.

= Importe: El monto presupuestado para la partida 373 de todos los
PRG (Programas).

* Partida Contable: Se asignara el nimero 373.

ACLARACION: Para proceder al pago de Viaticos o Movilidad, se deberan
cargar las solicitudes como Vidticos sin liquidar en el Sistema, obteniéndose
asi los montos que deberdn indicarse al momento del pago respectivo,
separando Viatico o Movilidad, en las Ordenes de Pago creada con la partida
contable 372 para Viaticos y la creada con la partida 373 para Movilidad.

3. En caso de existir un remanente en las Ordenes de Pago creadas, se
presionard el icono de Devolucién que se encuentra dentro de
Liquidacion de Remesas, al lado de Recibo, indicada con la letra D, y
se seleccionard en caso de ser una Orden de Pago a Proveedores, a la
Tesoreria, y en caso de ser de Viatico o Movilidad, al Sr. Tesorero
Lucangioli, Roberto.

4. Se emitirdn y girardn los cheques de retenciones pertinentes a la
Tesoreria.

5. El120 de diciembre de 2005 se rendira la Orden de Pago enviada por esta
Subsecretaria, que contendra todas las rendiciones de las Ordenes de
Pago creadas por la Delegacion, la cual deberd ingresar al Area
Rendicion de Cuentas y Patrimonio antes del 26 de diciembre de 2005.

6. Al momento de la Rendicion de las respectivas Ordenes de Pago creadas,
se realizard una Rendicion que contendra todas las liquidaciones por los
gastos en Defensa, otra que contendra todas las liquidaciones de los
gastos en Fiscalia y otra con la liquidacién del cheque de Devolucién en
caso de existir, las mismas deberdn estar perfectamente identificadas
(FISCALIA, DEFENSA, DEVOLUCION), este procedimiento se
realizara dentro de cada una de las Ordenes de Pago creadas, por
consiguiente se debera tener en cuenta al momento de cargar las facturas,
que las mismas no contengan conceptos mezclados tanto de Fiscalia
como de Defensa.
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INSTRUCTIVO PARA LA REGISTRACION DE
REINTEGROS DE FONDO F1JO, EN LAS
DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTALES.

Sefiores Delegados, en virtud de sugerencias y exigencias impartidas
por el Honorable Tribunal de Cuentas, en relaciéon al Registro de
Contabilidad Analitica que deben llevar las Delegaciones Administrativas
Departamentales, se modific6 el sistema Sigesa a través de su versién
2005.10.07, en lo que respecta a la carga de los reintegros de Fondo Fijo. El
.Sistema permitira, relacionar una Orden de Pago de reintegro, con distintas
Rendiciones de Fondo Fijo, como asi también una Rendiciéon de Fondo Fijo
con distintas Ordenes de pago. ‘

Pasos a seguir:

1. Cargar la version del Sistema SIGESA (versién 2005.10.07) recibida via

 mail, o descargandola de la pagina WEB de OPSI, posteriormente se
debe realizar la reindexacion del Sistema.

2. Seleccionar la Rendicién en Fondo Fijo — Reposicion, presionar el icono
Reponer, indicar Niimero de Boleta, Nimero de Orden de Pago, de
corresponder Niimero de Cheque y Monto, ¢l cual se podra modificar si
el reintegro de la Rendicion se realiza mediante varias Ordenes de Pago.

3. Una vez completados todos los datos, se debera hacer click en el Tilde

Verde V, y aparecera el saldo de la Rendicién y el monto a reponer. Para
completar la operacion, se debe presionar Aceptar.

4. En el caso que una Orden de Pago contenga el reintegro de varias
Rendiciones, al ir registrando el mismo N° de OP en cada reposicién,
segun lo indicado en el Punto 2, aparecera en el extremo inferior derecho
el monto acumulado de la OP indicada.

5. Si la Rendicién es repuesta en su totalidad, la misma desaparecera del -
listado de rendiciones pendientes de reintegro, caso contrario si la
reposicion se realiza en forma parcial, la Rendicion aparecera por el saldo
restante.

Registrar las reposiciones de Fondos Fijos, segun el procedimiento
indicado anteriormente, permitira la impresion del Registro de Contabilidad
Analitica en forma correcta, el cual debera ser presentado ante el
requerimiento de esta Subsecretaria, en hojas rubricadas al efecto.

‘‘‘‘

SUBSECRETAR{A DE ADMINISTRACION
PROCUBACION GENERAL
La Plata; /de noviembre de 2005. y Tt AN RLASSO

(]
) \
Procuracion General
poder Judicial Pda. de Buenos Ajres






