DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION BUENOS AIRES PROVINCIA

Corresponde expedie-nte: N°® 5847-3411572/14
Anexo Unico

INSTRUCTIVO
Rendicion de Cuentas del Fondo Escolar

INTRODUCCION.

El presente Instructivo tiene por finalidad informar a los Consejeros Escolares y

Secretarios Técnicos de los mismos y a los Directivos de los Establecimientos Educativos

los alcances y objetivos del Programa Fondo Escolar.
A tal efecto se detallan los contenidos:

CONTENIDOS.

1.- Fuente de Financiamiento.

I
2.- Rubros en que se pueden invertir los fondos. | ',‘M
3.- Responsables de la administracién de fondos, reposicién de los mism S

sus efectos por incumplimiento.
4.- Tipo de rendicién de cuentas, Plazo de guarda de documentacion y pase a

rezago.
5.- Plazo para efectuar los gastos:
6.-Monto maximo que se debe abonar por cada compra factura/proveedor,

7.- Registracion Contable.
8.-Tipo de comprobantes que se deben recepcionar ante un pago y/su

documentacién complementaria.
9.-Consultas. i \
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1.- Fuente de Financiamiento:

——

| 1
| F Mll Fondo Escolar, creado mediante la presente resolucién afecta el 40% de los
@:"w&ﬂ,f correspondientes al Fondo Provincial Compensador de Mantenimiento de

1 ”‘atii cimientos Educativos (Ley N° 13.010) al Fondo Escolar. El mismo comienza a

ejecutarse a partir del 1 de Agosto de 2014.
‘ La suma total surgida del resultado del coeficiente, sera entregada por los Consejos

Escolares a los Directivos de los Establecimientos Educativos por bimestre. Para ello,

deberan cumplir los requisitos que se establecen en el Punto 3.

2.- Rubros en que se pueden invertir los fondos:

. Los Directivos podran atender los siguientes conceptos:

e r ‘ 'R'eb_aracién, reposicion y colocacién de cerraduras y/o candados.

il 'Reposicién y colocacion de vidrios.

d
e

i rl:ﬁ JRB osicion de rejillas y tapas de camaras.
| . 'Reposicién y colocacién de tapas ciegas de electricidad, llaves, tomas y timbres.
; . Reposicion y colocacién de lamparas, tubos y arrancadores.
f. Limpieza de cubiertas y revisién de escurrimiento de desagies pluviales
g. Ejecucion de tareas menores para la reparacion de pérdida de agua potable y

reparaciones de pérdida de liquidos cloacales, sobre sanitarios y cocina.

Muy Importante: Para el armado de los legajos de la rendiciones de cuentas y Sus
complementos, los Directivos solamente podran adquirir para su cumplimentacién lo
siguiente: Compra de: dtiles de escritorio, resmas de papel oficio y A4; Reparaciones de:
PC; de impresoras; de fotocopiadoras; recargas de cartuchos de impresoras y

fof
{11

i

copiadoras.
fl

0
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No podran realizarse compras de articulos inventariables. A modo de ¢ fémplmﬂﬁe
detallan algunos elementos - equipos de PC, motores que funcioneri a eatpilos#n*- 0

electricidad; mobiliario; y todo otro objeto similar.

La indicacion expuesta, deviene oportuno mencionarila, en razén que los gastos vy
objetivos que contempla el presente instrumento, no son aquellos que deban incorporarse
como Bienes del Estado y formar parte del Inventario General de Bienes de la Provincia,
como lo establece el Articulo 52 de la Ley de Contabilidad N° 7.764 /71.

3.- Responsables de la administracion de fondos, reposicion de los mismos y sus

efectos por incumplimiento: (i

3.a.- Responsables de la administracion de los fondos:

Los Directores de los Establecimientos Educativos son los represent |
y E designados en esta instancia para efectuar la administracion de los fondos, en razén

e
su permanencia diaria dentro del establecimiento lo que permite tratar con premura y
efectividad la situacién a subsanar dentro de la institucion y los Vicedirectores seran los

subresponsables de la administracion de los fondos.
En lo que respecta a la responsabilidad, los mismos son responsables Principales

ante el Ente Colegiado y Subresponsables ante el Honorable Tribunal de Cuentas. it

3.b.- Reposicion de fondos Bimestrales:
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Establecimientos Educativos, deberan presentar ante la Tesoreria del Consejo Escolar las
planillas "FRRCFE" y los comprobantes originales de los gastos dentro de los diez (10) dias
habiles de finalizado el bimestre — (ver procedimientos enunciados en el Punto 4).
Efectuado el control y aprobacion de la documentacion que acredite el gasto el
Consejo Escolar procedera a la entrega de fondos del siguiente bimestre.
De surgir observaciones los fondos del siguiente bimestre no seran entregados,

hasta tanto regularicen las mismas.

\= Por cada monto bimestral que percibe el Establecimiento Educativo, de ser necesario

r los costos de las reparaciones que deba atender, podra optar quedarse con saldo
fﬂJﬁfi arlos con la asignacién siguiente. De aplicar esta modalidad, dejar constancia

i de ello, en |a Planilla “FRRCFE” — modulo Saldo.

3.c.- En virtud que el Consejo Escolar es quien hara la entrega de fondos, se detallan

lo pasos que deben tener en consideracion:

3.c.1.- Falta total o parcial de presentaciéon de la rendicion de cuentas:

Cumplido el plazo para la presentacion de los comprobantes de los gastos y la planilla

‘FRRCFE" que se estipula en 3.b., el Consejo Escolar intimara por escrito con un

apercibimiento de setenta y dos (72) horas al administrador (Director, Vicedirector)
o Transcurrido el plazo de intimacion y de no haberse subsanado la observacion efectuada el

Sejo considerara la falta como una denegacién y suspendera la remision de foncdos
téntq se regularice la situacion.

| 3.d.- Falta de regularizacion: Por las inconsistencias que advirtiera el Consejo Escolar
sobre la rendicién de cuentas presentada, dara aviso por escrito al responsable del
Establecimiento Educativo con un plazo conminatorio de setenta y dos (72) horas para que
proceda a su regularizacion. Ante la falta de respuesta al plazo indicado, se debera dar igual
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tratamiento que lo expresado en el Punto 3.c.1. Ultimo parrafo.

3.e.- Autoridad de Control — Responsabilidades:

La Auditoria General, en el marco del Art. 73 de la Ley 13.688. audiiara y evaluara
acerca de la utilizacion eficiente y eficaz del Fondo Escolar, en funcién de los Programas
Especificos de Auditoria que disponga, tanto para las Auditorias integrales| : 0s Consejds
Escolares como asi también a los Establecimientos Educativos beneficiarios de Ia& Fo '

asignados.

Sin perjuicio de lo expuesto, los agentes encargados de la Administr_ ~ond
se encuentran alcanzados por las responsabilidades disciplinarias y/o de | nsabilidac
patrimonial establecidas por la Ley N° 10.579 del Estatuto del Docente. |a Ls.==y N“ 10 4

Ley N° 13.767 de Administracién Financiera y Sistema de Control de la Administracién
Provincial - responsabilidad patrimonial.

4.- Tipo de rendicién de cuentas, Plazo de guarda de documentacion y pase a rezago:
| I

4.a.- Tipo de rendicion de cuentas:

inversiones realizadas, deberan confeccionar la planllla denommatijj f i
| i Lot |

Resumen de la Rendicién de Cuentas — Fondo Escolar (FRRCFE)” ¢ *I*,gaﬂ?ﬁgf 1c

informacion que esta requiere, de la cual se emitiran 2 juegos: | M

\A’ Direccion de Finanzas - Subdireccién de Rendicién de Cuentas 1AW (N
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| recibe el re
-Bimestre

quivalentes que justifiquen los Pagos efectuados, que integrara la rendicion de

| Establecimientos Educativos a elevar al H. Tribunal de Cuentas
|

/de la cuenta Fondo Provincial Compensador de Mantenimiento de

Uno quedarad en poder del Establecimiento Educativo, conformado con firma y
aclaracion del responsable del Establecimiento Educativo y conformidad de recepcién por
autoridad responsable de la Tesoreria del Consejo Escolar. Dicho formulario se aduna al

presente como Anexo A.

Detalle de Iltems que porta el “FRRCFE”.

0s recibidos el: Debe ponerse |a

-Distrito: Se debe indicar la Localidad a que pertenece el Establecimiento.

-Establecimiento Educativo: Debera detallar namero y nombre del colegio.

fecha en que el Consejo Escolar hizo entrega del

-H--in]: | .t:hefue entregado por el Consejo Escolar: Debe detallarse la serie y nimero que
ponsable del colegio.

4 que responde la rendicién: Debe mencionarse el nimero de secuencia
(primero. Segundo etc.):

-Importe del Bimestre: Consignar el monto que porta en cheque.

-Cantidad de folios que contiene el Legajo: Debe cuantificarse la cantidad de
comprobantes que contiene el Legajo de rendicidn.

=DATOS DEL PAGO

-Factura tipo y N°: Debe indicarse la letra de |a factura “B o C” segun corresponda,
seguido de la numeracién respectiva.

-Fecha de la compra (factura): Esta se corresponde con el dia que se realiza el

Imp

|
1 TH i

b I

pachy la debe apuntar el comercio.

rte total de la factura: Este debe ser el nominal, aun cuando se realice |a
rétencién al impuesto a los Ingresos Brutos

' ~Comercio o Razén Social: Debe consignarse el nombre de identificacién del
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negocio.

= CONCILIACION DE ASIGNACIONES | I

-Ingreso del bimestre inicial: Debe consignarse el monto del cheque que se rec be.

-Egreso del bimestre inicial: Debera consignarse el monto que se a

comercios. |
-Saldo: Debera consignarse el ingreso del primer bimestre e ir ) o

pagos que se concretan por el mismo, dejando registrado el saldo que q|u1_,' "

cero o bien el importe no gastado que queda en poder del respﬁnsaﬁlé

administrador).

-Ingreso del segundo bimestre: Igual tratamiento al bimestre inicial.

-Egreso del segundo bimestre: Igual tratamiento al bimestre inicial.

-Saldo: Debera consignarse el saldo del primer bimestré, sumar el ingreso del

segundo bimestre e ir descontando los pagos que se concretan por el mismo,

dejando registrado el nuevo saldo que quede (saldo cero o bien el impﬂrte' né::

gastado que quede en poder del responsable administrador).

-Ingreso del tercer bimestre: Igual tratamiento al bimestre inicial.

-Egreso del tercer bimestre: Igual tratamiento al bimestre inicial. ‘ |

-Saldo: Debera consignarse el importe del saldo del segundo sumér el ingresojrdel
ik

en la oportunidad de cerrar el Fondo como indica el Punto 5.- Plazo fmal para'

| / efectuar los gastos y devolver los fondos pertinentes a la cuenta de origen que
\_~ ;" registra el Consejo Escolar. Por Consultas respecto del numero de cuenta, dirigirse al

Consejo Escolar
-Total: Deben detallarse los importes que correspondientes a la columnas Importe de

Factura y los correspondientes al modulo CONCILIACION DE ASIGNACIONES.
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Totales en Letras: Debe informase solamente el total pagado.
-Obsewaciones Debera consignarse lo siguiente: a.- El importe total devuelto por entrar en

'ndlctanes gue se indican en el Punto 5.- Plazo final para efectuar los gastos. y b.-
s Brutos y toda circunstancia

inherente a las retenciones al Impuesto a los Ingreso

Hi ;L ada allos fondos que se crea oportuno informar.
na |y Aclaracién del Subresponsable: Esta se corresponde al Vicedirector o quien o

reemplace
Por cada bimestre LOS ADMINISTRADORES (Directivos de los Establecimientos

Educativos) deberan agrupar la documentacién en formato de Legajo debidamente foliada y

cosida.
Toda factura o ticket debera estar conformada con firma y sello del/los responsable/s

PRINCIPAL y/o SUBRESPONSABLE (Directivos de los Establecimientos Educativos).
A los efectos demostrativos, se ilustran los documentos que conforman el Legajo y

su orden de agrupamiento.

| | Contratapa
Ticket

I F.R.R.C.F.EI l F.150

Factura

Caratula del Legajo

e e ——— —

La caratula del Legajo deberéa contener las siguientes datos, a saber:

-Ejercicio Financiero.
-Legaijo de rendicién N°....... de.......
-Distrito.

i ——
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-Establecimiento Educativo.

-Importe Total del Programa Fondo Escolar.
-Importe de la cuota.

-Cantidad de fojas.

-Plazo de guarda tres (3) afios.

Como Anexo B, se aduna el modelo de Caratula del Legajo.

4.b.- Plazo de guarda de la documentacion:

El Consejo Escolar tendra en su custodia toda la documentacion debidam :;r?r;te
ordenada y resguardada en lugar seguro a efectos de ser puesta a L
Honorable Tribunal de Cuentas. Concluido el estudio de la cuenta de
no haber surgido observaciones y/o sanciones declaradas en la
Honorable Tribunal de Cuentas, el Ente Colegiado tendra en guarda
un plazo tres (3) afios, plazo que entra en vigencia desde la fecha dT notifica

la respectiva Resolucién.

CIA

i"'.[

._1 .
I.

De resultar con observaciones y/o sanciones la Resolucién del Honorable
Tribunal de Cuentas, el plazo de tres (3) afios se contara a partir de la notificacion de
la Resolucion del Recurso de Revision (si lo hubiere) o de la Sentencia Judicial en lo

Contencioso Administrativo, respectiva.

El Establecimiento Educativo, daré idéntico tratamiento a la planilla “FRRCFE”,

V\/ Direccion de Finanzas - Subdireccién de Rendicién d&
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4.c.- Pase a rezago:

Cumplido el plazo de guarda (3 afios), el Consejo declarard en rezago a la

documentacion, dejando constancia de ello y destino de la donacién (Entidad de

berﬁeﬁcencia sin fines de lucro), solicitando a la entidad beneficiada que acredite Ia

recbpcién de los papeles. Por dicha accién, el Consejo dejara constancia mediante

.Jl Disposicion del cuerpo y en Libro de Actas en los cuales dejara consignado los
r '!I siguientes datos del Honorable Tribunal de Cuentas:

- Numero de Expediente y afio.

- Fecha de Acuerdo y/o de Sentencia Contencioso Administrativa.

- Ndmero de Nota de notificacién al Consejo Escolar y o cédula de
notificacion judicial.

- El Ente Colegiado notificara al Establecimiento Educativo de los plazos
cumplidos para declarar en rezago las planilas “FRRCFE”,
documentacién mediante nota en la cual consignara los datos
indicados en los tres apartados precedentes.

5.- Plazo final para efectuar los gastos:

Este sera hasta el décimo dia habil del mes de diciembre y debe ser rendida en su
d con la debida documentacion, dentro de los diez (10) dias habiles posteriores. De

tar) con gastos parciales, rendir los respectivos comprobantes y la constancia de

I de fondos excedentes a la cuenta de la cual fueron liberados los cheques por el

r ‘ Consejo Escolar. Solicitar este nimero de cuenta al Consejo Escolar.
i

6.- Monto maximo que se debe abonar por cada compra o reparaciones:

10
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Por las compras y/o servicios que se realicen, se sugiere en lo posible que las
mismas sean inferiores al monto de pesos dos mil. En casos que los pagos excedan dicho
importe, efectuar consulta al Consejo Escolar (Secretario Técnico), a efectos de tomar
conocimiento del procedimiento de retenciones al Impuesto sobre los Ingresos Brutos como
asi también cuenta donde se debe depoSitar.

De realizar pagos superiores al monto precedentemente indicado, declarar dicha
operacion en el renglon Observaciones de la Planilla “FRRCFE”.

7.- Registracion Contable:

i

El Consejo Escolar para funcionamiento del Fondo Escolar emitira los!chequ
respectivos a cada Directivo de Establecimiento por los montos que establezca la Direcgi
Provincial de Infraestructura Escolar.

" [ & - l P "
Por cada rendicién de cuentas bimestral que se recepcione de los Establecimientos

|
el Consejo Escolar efectuara en el Sistema Contable Integral de Consejos Escolares

(Si.Con.In.C.E.) - modulo Rendicién del Fondo Escolar Unicamente la carga de las todas
las facturas y/o tiket.

8.- Tipo de comprobantes que se deben recepcionar ante un pago y su documentacion
complementaria:

8.a.- Facturas y Tickets de rigor: | a.

d it #
|
F.il | | i

n
1§

I_
i

Al respecto téngase en cuenta que la Direccion General de Cultura yr -;1"“

Direccién de Finanzas - Subdireccion de Rendicion de Cuentas

|
.*I
. - N
e L"
- :

.

2oLy & © &
i br U B L" [ o
1 ’ i ﬂi‘%-gk II--I-I'-r - o _nd | } :I‘I-

. ‘.-i 'l:\ I I‘"I} . c ] ::- i

|

———

—r—

L ——— . ——— L —



i '” ' .l ] |
reviste la ¢ondicion ante el IVA de “SUJETO EXENTQ". Por ello, el tipo de facturas que
~ deben recibirse ante cada pago son aquellas que estan identificadas con las letras “B” o

“C” y Ticket, segiin normas fiscales vigentes — Régimen de facturacién R.G. 1415/2003

AFIP).
Los comprobantes pre-impresos que revistan la categoria “B” deben poseer el

- “C.A.lL" que significa Codigo de Autorizacion de Impresion, cuya ubicacién se localiza en el

angulo inferior derecho del cuerpo de la factura. También debe constar la fecha de
vencimiento, por lo tanto la fecha de facturacion no podra ser posterior a ésta. Para los
casos de facturas “B” emitidas por impresora no indicara fecha de vencimiento, pero si
debera registrar la sigla C.F. (Controlador Fiscal).

Sera rechazada toda factura que esté identificada con la letra “A”, en razén que es

A: Se| recuerda que la factura por si sola no acredita pago a la Razén Social que
efectuara los trabajos, por ello, debera requerirse recibo de cobro. Al respecto la AFIP
establece por Resolucion 1415 AFIP- ANEXQO |V — Punto 10 RECIBOS Los recibos que
respaldan el pago total o parcial de una operacién que fue documentada mediante |a

emision de facturas o documentos equivalentes, serén identificados con la letra "X" y con la

leyenda "DOCUMENTO NO VALIDO COMO FACTURA". Dichos requisitos, preimpresos,

estaran ubicados en forma destacada en el centro del espacio superior del documento. De
dicha condicibn quedan exceptuados los Monotributistas, alcanzando Unicamente a los

proveedores que hagan entrega de facturas tipo™ B”.

. Por o sefialado, se detalla la apertura del tipo de facturaciéon que deben presentar los

-' "Fedores acorde a las condiciones de aquellos que se encuentren inscriptos en el

Ré jimen General (Impuesto al Valor Agregado (IVA)).

12
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1.- Sujetos cuya condicion ante el IVA revistan como Responsable Inscripto, deben

presentar |Factura Tipo “B”.

2.- Los sujetos que se encuentran Exentos ante el IVA, deberan presentar IFactq;ra
Tipo “C”. |

| :}_._ it
3.- Aquellos sujetos que se hayan adherido al Régimen Simplificado parh’ Fﬁqu%ﬂi:#
Contribuyentes “R.S.P.C”, (Monotributo) deben presentar IFactura TILI_C".] CL ar

realicen pagos a Comercios o Proveedores, el responsable de realizar Ié
debera solicitar la Constancia de Inscripcién en la A.F.l.P. - Resolucién (Penerat 181 ??
— AFIP-, cuando la compra supere el importe sea igual o superior a $ 15q,00.-

8.b.- Datos que obligatoriamente deben contener las facturas y recibos de cobros:

» Facturas: Deberan contener la identificacion de la Razén Social - Nombre y Apellido:

Numero de Comprobante, cumplimentado las siguientes condiciones:

1. En el renglon Seiior (es) detallar indefectiblemente el nombre de la Difeccion C
de Cultura y Educacion — Establecimiento Educativo N°... o
2. En el renglon Direccién/Domicilio, indicar — Calle y numeral de Iaflc}caﬂd'aq-%;i"'_e tien

asiento el Establecimiento Educativo. i T .4;“ |
3. En el renglén Localidad, indicar Ciudad de residencia del Establecimiento Educativo.
En el modulo de condicién del I.V.A., marcar en EXENTO. |

En el modulo C.U.LT, declarar el correspondiente al de la DGC y E que es “30-
62739371-3".




6 Enel J:nodulﬂ Fecha, declarar el dia, mes y afio que se realiza la operacion.
En el rengléon Condicién de Venta, marcar en “CONTADO”.
r'] Elh la columna Cantidad, declarar el total de los articulos comprados. Para los casos de
’4
9 " En el modulo Concepto/Detalle, debera constar lo siguiente:

m‘a araciones agregar Varios.

9.a. Por compras de elementos el comercio debe detallar el producto com prado.
9.b. El prestador del servicio debe detallar la leyenda “Se emite la presente factura,

por Trabajos realizados en el Establecimiento Educativo N°............ sito en

10. En el modulo Precio Unitario, indicar el valor del producto o del trabajo realizado..
11. En el modulo Total, detallar el importe Idem a Precio Unitario.
12. Firma y aclaracion del responsable (Director) y corresponsable (vicedirector).

» Recibo de Cobro X: Deberan contener la identificacién de la Razén Social - Nombre Yy
i Apellidj:; Numero de Comprobante y el apelativo “DOCUMENTO NO VALIDO COMO
| FA RA’, cumplimentado las siguientes condiciones:

| T
| rfel renglon Sefior (es) detallar indefectiblemente el nombre de la Direccién General
::J de %Gulrura_ y Educacion — Establecimiento Educativo N° ... ...
. Enel
| reside el Establecimiento Educativo N°... ...
| | 3. En el r'enghjn Localidad, indicar Ciudad de residencia del Establecimiento Educativo
| i O
4. En el modulo de condicién del I.V.A., marcar en EXENTO.
5. En el modulo C.U.LT, declarar el correspondiente al de la DGC y E que es “30-
62739371-3”.
6. En el modulo Fecha, declarar el dia, mes y afio que se realiza la operacion.

renglén Direccion/Domicilio, indicar — Calle y numeral de la localidad donde

7. En la columna Recibi, se debera consignar alfabéticamente el monto neto que percibe
por pago que efectua el Establecimiento Educativo.

8. En el modulo Concepto, debera constar la leyenda “Se emite la presente Recibo por

orrespondiente a la Factura N°...........covvnnens

14
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: | |
il
9. En el médulo Firma y Aclaracién, el

titular de la razén social o autnnzadﬂ a ef l_';l ufar
los cobros debera cumplimentar con su rbrica y aclaracion dejand

© constancia de
Documento Nacional de Identidad (DNI). b

9.- Consultas:

| It
|
Dirigirse al Consejo Escolar, quien por medio del Secretario Técnico brindara la
respectiva asistencia técnico-contable.

N i
it (1R 1L 4
5'3 :h.
' Wil
. |I T 'h,'.“..
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ANEXO A

Subdirecci ,

Direccion de Finanzas

TOTAL
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ANEXO B

Subdireccién de Rendicion de Cuentas

p- — — -

MODELO DE CARATULA DE LEGAJO DE RENDICION DEL (FRRCFE)

FONDO ESCOLAR
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S.- Importe Total del Programa Fondo Esco
ejercicio:..............

6.- Importe de Ia cuota..............
/.- Cantidad de fojas del Legajoi.......................

8.- Plazo de Guarda de la documentacién:... .
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