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GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

2010 Año del Bicentenario de la Revolución de Mayo
MINISTERIO DE  EDUCACIÓN

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE GESTION PRIVADA


ANEXO X
INSTRUCTIVO

RENDICIÓN DEL APORTE GUBERNAMENTAL

A)      Forma de Presentación Obligatoria

B)      Forma de Presentación de los Formularios
C)      Plazos de Presentación

D)      Utilización de los Formularios.  

D.1    Indicaciones Generales

D.2    Indicaciones Específicas

E)      Información de Irregularidades en la Rendición
A)      Forma de Presentación Obligatoria:

La Rendición mensual deberá presentarse por Mesa de Entradas donde se le otorgará un número de actuación. La misma estará encabezada por una nota de Presentación o elevación por duplicado dirigida al DG donde figurará:

a) El período que se está rindiendo.

b) La cantidad de páginas entregadas (la mencionada nota de elevación o presentación será considerada como página n° 1, y su copia debidamente intervenida, servirá como constancia de recepción para la escuela)

La Rendición mensual deberá presentarse en 2 juegos, uno para la DGEGP y otro para el Instituto.  El que retiene la DGEGP se entregará con las copias autenticadas por el Representante Legal.  El que retira el Instituto conserva los originales con el sello de recepción.

Es imprescindible: el sello del Instituto, la firma del Representante Legal / Apoderado Legal y de la autoridad docente del nivel (Rector / Director) en todos los folios y formularios que se presenten. Toda la documentación mencionada deberá presentarse foliada en el margen superior derecho, en forma manual, con sello foliador. En cada folio deberá indicarse la cantidad parcial y total de folios (Ej: 1 de XX).  Todos los formularios deben presentarse sin enmiendas ni raspaduras; de ser inevitables deberán salvarse al pie de los mismos por el Representante Legal.

Aquellas presentaciones que no presenten el foliado o el mismo estuviera tachado, no serán recibidas en la mesa de entrada hasta tanto se subsane el error.

B)    Forma de presentación de los Formularios: 

Los formularios y la documentación que se presenten deberán tener el siguiente orden:
1.– Nota de Elevación.
2.- Formulario 106.
3.- Planilla computarizada. La misma se descarga de la página web de la DGEGP

4.- Fotocopia del comprobante de la boleta de depósito (debe figurar el sello del banco) en forma conjunta con la constancia obtenida vía web de la carga informando la no devolución ( devolución 0 –cero-) o el monto de la devolución. 

5. – AFIP: se deberán presentar fotocopias de los siguientes comprobantes y en el orden indicado:

a) Formulario 931.

b) Constancia de presentación de declaración Jurada.

c) Comprobante de pago de la Obligación Mensual.

d) Plan de facilidades (en caso que se encontrara inscripto a alguno). El plan de pagos debe incluir el período que se está rindiendo, caso contrario se tomará como no rendido. 

6.- Comprobante de pago de Caja Complementaria, si correspondiere.
7.- Otros comprobantes: 

a) Comprobantes de licencias médicas de cada docente en uso de las mismas mientras continúe la novedad (aún cuando se reitere)

b) Seguro de Vida Obligatorio (En caso que lo descargue en el Form. 106)

c) Cuota Sindical, Ganancias, etc. 

Todos los comprobantes se incorporarán debidamente foliados y autenticados por el Representante Legal.

8. - Planilla/s formulario 104/1 y formulario 104/2 de liquidación de haberes por nivel y en el siguiente orden: Nivel Inicial, a continuación Nivel Primario, luego Nivel Medio, Nivel Especial, Post-Primario y por último Adultos. En el caso del nivel Superior, la rendición se realiza de forma independiente a los demás niveles.

El formulario 104/1 debe ser firmado por los docentes en los 2 juegos. En todos los casos si el instituto presenta una complementaria (por ejemplo para descargar una diferencia de POF), deberá incluir la misma luego del formulario 104/1 correspondiente al nivel al cual corresponde la complementaria. Ej: si el colegio tiene los niveles inicial, primario y medio y realizó una complementaria correspondiente al nivel primario, deberá presentar en el siguiente orden: fom. 104/1 y 104/2 de jardín, form. 104/1 y 104/2 de nivel primario mensual, 104/1 y 104/2 de nivel primario complementario y form. 104/1 y 104/2 de nivel medio, finalmente Form 104/1 Total General (sumando todos los niveles).

El formulario 104/1 mensual no podrá incluir diferencias de POF. Las mismas deben realizarse a través de las planillas complementarias.

Se incluyeron dos columnas nuevas en el formulario 104/1, una remunerativa y la otra no remunerativa. La primera denominada “Otras Sumas Remunerativas” se utilizará en los casos en los que se le pague a un docente el proporcional de SAC debido a la baja del cargo. En el caso de sumas que no se han abonado en el mes correspondiente y que por consiguiente se desea realizar con la presente rendición, se ingresará el importe total omitido (siempre y cuando sea remunerativo) en la presente columna. 

La segunda columna denominada “Otras Sumas No Remunerativas” se utilizará en los casos en los que se le pague a un docente el proporcional de vacaciones debido a la baja del cargo. En el caso de sumas que no se han abonado en el mes correspondiente y que por consiguiente se desea realizar con la presente rendición, se ingresará el importe total omitido (siempre y cuando sea no remunerativo) en la presente columna. 

En estos casos, correspondientes a retroactivos, se deberá anexar una nota e indicar el monto abonado a la persona,  discriminado por concepto y justificando el valor ingresado en la columna.

 9. - Formulario 104/2 totalizador de todos los niveles.  

En el caso de que se estuviera rindiendo junto con el mes una complementaria, se deberá realizar un formulario 104/2 por cada nivel, uno por la complementaria total (incluyendo todos los niveles) y uno totalizador (es decir la suma de los anteriores).

10. - Formulario 104/3

11.-   Faltantes: En los meses en los que el formulario 106 arroje un faltante se deberá entregar, el pedido de faltante con las declaraciones juradas respectivas (DDJJ de suplentes, asignaciones familiares, antigüedades e indicación de Garantías del personal titular; Formularios A, B y C) todo por cada nivel, e incluir la totalidad de los mismos en cada presentación,  encabezados por una nota de elevación que indique los motivos que originaron los mismos, a que períodos corresponden e indicando el total en pesos de los mencionados faltantes.

Dicha presentación deberá estar foliada (la nota de elevación será el folio nº 1)

Para que los faltantes solicitados puedan ser incluidos en el próximo envío de fondos gubernamentales, las actuaciones deben ser ingresadas por mesa de entradas antes del día 13 de cada mes.
La rendición mensual debe ser foliada hasta el punto 9.- del presente instructivo.
C)    Plazos de Presentación

Los excedentes deben ser depositados en el Banco Ciudad de Buenos Aires Cta.24.503/4 Sucursal 111 para los Niveles Inicial, Primaria, Medio, Especial (Primario y Post-Primario) y Adultos y en la Cta. 25.216/6 Sucursal 111 sólo Nivel Terciario, dentro de los cinco (5) días corridos a partir de la acreditación de los fondos en la cuenta del instituto.

· Las devoluciones deberán cargarse en la página Web del organismo. Ingresar a la página Web http://buenosaires.gov.ar/dgegp/. Una vez allí ingresar a SINIGEP. En el cuadro que solicita Característica y Rama se deberá ingresar “a-” seguida de la característica del instituto pero sin especificar ningún nivel. En Clave ingresar la misma que se utiliza para cargar FONID y Aranceles. Ya en el sistema, ir a la sección de “Aporte” y completar los siguientes datos: el período devuelto, importe, fecha de devolución y cuenta en la que se realizó la misma (recordar que para nivel Superior, para la devolución del FONID de todos los niveles se debe utilizar la cuenta 25216/6 y para el resto de los niveles utilizar la cuenta 24503/4). Posteriormente deberán imprimir el formulario de devolución y le anexarán la fotocopia del cupón de depósito que se efectuó en el banco.

Aclaración: la devolución se presentará vía web,  luego se adjuntará a la rendición en el orden y con los elementos  descriptos anteriormente  y se presentará junto con esta última. No se recibirá más la nota dentro de los 2 días luego de efectuar la rendición. Sólo se aceptará la presentación via web. 

Aquellos institutos que no deban realizar devoluciones deberán cargar la devolución con importe en 0 (cero) dentro de los plazos detallados anteriormente.

· Debe ser visible y legible el sello con la fecha de la sucursal bancaria interviniente.

· La rendición del aporte debe presentarse dentro de los quince (15) días corridos de tener el instituto acreditado los fondos en la cuenta corriente del Banco Ciudad de Buenos Aires. Debe tenerse en cuenta que el día de vencimiento no es el día de presentación, es el último día en el que se puede rendir sin que se genere una sanción. Las rendiciones observadas se considerarán como no presentadas a los efectos de la continuidad del aporte.

· Los institutos que hubieren recibido la transferencia con posterioridad al giro general, por haber tenido su envío suspendido, deberán presentar su rendición correspondiente dentro del plazo de los 7 días corridos contados a partir de la acreditación de los mismos en la cuenta corriente del Banco Ciudad abierta a tal efecto.
· El incumplimiento de estas instrucciones y de los plazos indicados dará lugar a las sanciones previstas en el Dec.2542/91, RM Nº 1640/92, Resolución Conjunta SED y SHyF Nº 163/03, y Disposición Nº 321/01.
D) Utilización de los formularios.    

Formularios: 

106

104/1

104/2

104/3

105

Todos ellos podrán ser confeccionados e impresos por computadora, respetando estrictamente su formato y parte literal, sin omisiones tal como se presenta en el Anexo I del presente instructivo.

Se deberá utilizar indefectiblemente hoja oficio para todos los formularios. No se aceptarán rendiciones en otro tipo de hojas. La rendición debe ser legible, utilizando para la letra como mínimo una fuente Times New Roman tamaño 11.  

La rendición se efectuará incorporando todas las hojas en el mismo sentido, sin realizar ningún doblez en la misma.

Formulario 106.

Además de los datos identificatorios del Instituto y de los montos de transferencia y aplicaciones, se deberá consignar en este formulario:

a) Devolución mensual (si correspondiera efectuar devolución en ese mes). 

b) Cantidad de folios que contiene la rendición.

c) Fecha de recepción del aporte y fecha de devolución del excedente (si hubiere).

d) Cuando se recuperen  faltantes de meses anteriores: se deberá consignar en el presente formulario en el concepto c), los meses y el importe que se está recuperando por mes y el total del mismo en el cuadro de la derecha. 
Solo se podrán recuperar: 

· Los faltantes solicitados el importe exacto recibido

· Los faltantes no solicitados, siempre que dicho recupero no genere un faltante mensual.

No se aceptará bajo ningún concepto que se incluyan recuperos de meses anteriores en el cuerpo del formulario 104/1.

e) Cuando los Supervisores de Organización Escolar determinen reintegros, los mismos deberán ser registrados en el concepto d), indicando “Reintegro por  Supervisión de fecha…”, consignando la suma a reintegrar en negativo.  El reintegro deberá efectuarse en una boleta separada de la devolución mensual (si correspondiera efectuar devolución en ese mes).

f) Se transcriben los importes marcados con asteriscos del formulario 104/2 (totalizador), Cuadro 2 que figuran en el anexo I.  El saldo final puede ser inferior pero no puede superar el monto del aporte gubernamental.  En este último caso indicar el faltante en el cuadro correspondiente.  Para solicitar importes faltantes ajustarse a lo prescripto por Disp. Nº 453/01 y lo explicitado en el presente instructivo respectivo al tema.

g) En el nivel Terciario se deberá discriminar los montos de transferencia y devolución de acuerdo al origen de los mismos tal como se detalla en la computarizada.

D.1   Indicaciones Generales

 Formulario 104/1

Se utilizarán los formularios mencionados respetando el siguiente orden de prioridades:

· Uno por nivel, conforme a la computarizada que se entrega previamente y uno con los  totales generales que responden a la suma de los cuadros de todos los niveles que posee el instituto salvo el nivel terciario.

· Titulares y luego suplentes con sus respectivos subtotales.

· Cargos directivos, cargos docentes, horas cátedra.

· Orden alfabético en cargos docentes y horas cátedra.

· Sólo incluir cargos y horas cátedra reconocidas por Planta Funcional subvencionada autorizada. Pudiendo utilizar los derechos que acuerdan el Dec. 2542/91 Art. 18 y Resolución conjunta SED y SHyF Nº 163/03 Art. 12; con las limitaciones que en ellos se especifica.

· Respetar los códigos de cargos que se adjuntan en el Anexo II.

D.2     Indicaciones Específicas
a)  Incluir todos los titulares, aún los que se encuentran en uso de licencia sin goce de haberes, a éstos corresponde liquidar el sueldo y descontar en las dos columnas de descuento (descuentos remunerativos y descuentos no remunerativos). El total de cargos y horas cátedra de titulares no puede ser superior al aprobado en la Planta Funcional Económica vigente.

b)   No omitir códigos de cargos, los mismos deben coincidir con los indicados en el anexo II.

c) Al sólo efecto de facilitar la confección de la planilla se sumarán los índices Básico y Adicional Sueldo Básico (Dto. 1567-GCBA-04 y Dto. 483 -GCBA-05 y Dto.793-GCBA-06) tal como figuran en el Anexo II de la presente disposición.
d) En columna “cantidad de índices” incluir, en el caso de profesores o maestros especiales, el total resultante de multiplicar  los correspondientes a una hora cátedra por el Nº de horas que se liquida.

e) Antigüedad docente: Art. 119º del estatuto del  Docente. Debe estar debidamente justificada con la documentación archivada en el legajo de cada docente, el  importe surge de la suma de la antigüedad calculada sobre el sueldo básico más la antigüedad del Decreto 243/08.

f) Adicional salarial en concepto de estímulo a la continuidad en el esfuerzo a la prestación del servicio educativo, comúnmente llamado “presentismo”: Decreto 1623/07 y modificatorias. Importa el 10% del Básico más el Adicional Básico, es remunerativo y no bonificable. Esta asignación se pierde por inasistencias justificadas o injustificadas, falta de puntualidad o uso de licencias y franquicias.  El haber del adicional corresponde a cada mes trabajado en forma completa y se percibirá conjuntamente con el sueldo del mes inmediatamente siguiente.

El Adicional salarial artículo 4º no debe figurar en la columna respectiva en caso de que el docente pierda el mismo por ausencia. No se debe descontar el mismo incluyéndolo en la columna de descuentos sino que no se coloca en la columna de presentismo. Tampoco deberá incluirse en el cuadro 5 del formulario 104/3 el docente indicando el descuento.

g) Decreto 243/08  Art. 2: suma fija remunerativa y bonificable. Máximo a percibir por docente $920.- por todos los cargos y / u horas que desempeñe en jurisdicción de la CABA, sea de gestión estatal o privada.   Debe justificarse su pago mediante la DD.JJ de situación de revista (la que deberá ser actualizada cada vez que cambie su situación o por lo menos una vez al año al inicio del ciclo lectivo).   
· Cargo Jornada Simple
$460.-
· Cargo Jornada Completa $920.-
· Hora cátedra

$27,06
Los importes del Decreto 243/08 se encuentran actualizados de acuerdo a lo estipulado en las Actas de Acuerdo Salarial vigentes. (Acuerdo paritario jurisdiccional)
h) Art. 128: a completar solo por los institutos de Enseñanza Especial, implica el 15% de sueldo básico.

i) Decreto 243/08 Adicional Artículo 3°: adicional remunerativo que beneficiará a los docentes que no superan el monto de Garantía Salarial, $1.800.- (pesos un mil ochocientos) por cargo testigo calculado de manera individual y que se desempeñan en dos cargos de Jornada Simple o un cargo de Jornada Simple y horas cátedra, hasta 15 en el nivel medio y 12 horas en el nivel superior.   Para el caso de horas cátedra, beneficiará a los docentes que cobren un valor por hora inferior al previsto en la Garantía Salarial. Si el total de horas es superior a las 30 el docente dejará de percibir este beneficio de doble garantía, como así también, aquel docente que posee un cargo de Jornada Simple y más de 15 horas en el nivel medio o más de 12 en el nivel superior.

Los importes del Decreto 243/08 se encuentran actualizados de acuerdo a lo estipulado en las Actas de Acuerdo Salarial vigentes. (Acuerdo paritario jurisdiccional)
j) Consignar en la columna de Descuentos los que correspondan por obligaciones no cumplidas, licencias sin goce de haberes, altas tardías, etc.

k) Se consignarán las retenciones correspondientes al importe “Subtotal remunerativo”, en los porcentajes que la ley establezca. En la columna “Otras” deberá consignarse la diferencia personal y patronal del docente que no percibiendo el importe mínimo que requieren las Obras Sociales hubiera optado por mantenerse incluido. También se incluirán los descuentos por familiares a cargo del docente en la obra social. 

Se consignarán en esta columna los descuentos Sindicales, las retenciones al impuesto a las ganancias de 4ta categoría y los casos a los que se deba descontar embargos judiciales.

l) Salario familiar: Ley Nº 1208-GCABA-03 y sus modificatorias de asignaciones familiares del Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.
Sólo abonar asignaciones ajustadas a los términos de la Ley, con la documentación correspondiente archivada en el legajo del docente.

m) Firma de docentes: Los docentes deben asentar su conformidad firmando la planilla de rendición en el lugar correspondiente. Cuando por razones justificadas no pudiera hacerlo, y en carácter de excepción, se podrá adjuntar, debidamente firmado por el Representante Legal, según corresponda:


1.- Copia del recibo de sueldo firmado por el docente.

2.- Comprobante de depósito en la caja de ahorros del docente certificada por autoridad del banco. 


3.- Autorización a un tercero para cobrar.

En los casos 1.- y 2.- en el espacio correspondiente a la firma del docente consignar: “se    adjunta…” y firma el Representante Legal.


En el caso 3.-  firma el tercero autorizado aclarando: “por autorización”.
n) Suplentes: Sólo  incluir docentes de  licencias debidamente otorgadas, con la documentación correspondiente archivada en el legajo del docente.

ñ)  Deberán sumarse todas las columnas del formulario, incluso las correspondientes a los índices y horas. Sólo se excluyen las correspondientes a “código” y “antigüedad” (en años y meses).

 Formulario 105

1. Rigen las mismas indicaciones expresadas en los puntos A) y B).
2. Consignar todos los importes de los meses del semestre que corresponda.

3. Corresponde seguir indicaciones de los puntos a) hasta e), k), m) hasta ñ) específicos para el formulario 104/1.

4. Adjuntar los cuadros del Form. 104/2

Formulario 104/2 

Corresponde uno por nivel de acuerdo con la planilla computarizada y otro totalizador. Indicar el monto remunerativo en “Se aporta sobre $ ....”.  

El Total bruto surge de la suma del Subtotal remunerativo y Total no remunerativo.

En los casos en que los fondos transferidos sean suficientes para abonar el Seguro de Vida Colectivo, el importe que corresponda a los docentes de Planta Funcional  Subvencionada, deberá ser consignado en el cuadro 3. En este caso es obligatorio adjuntar a la rendición el comprobante de pago del seguro.

No incluir los importes que debe abonar el instituto a las A.R.T..

Formulario 104/3 

Completar los cuadros Nº 5 y 6 sin omisiones, ordenado por niveles.
Cuadro Nº 5: Indicar las causas de todos los descuentos efectuados en el form.104/1 (no incluir tal como se menciona anteriormente los descuentos por presentismo ya que los mismos no se tratarán como un descuento sino que no se incorporarán en la columna respectiva).

Cuadro Nº 6: Indicar todos los docentes titulares y suplentes en uso de  licencias, con o sin goce de haberes, indicando fecha de inicio y finalización y cantidad total de días tanto para el docente titular como para el suplente,  tal como fuera otorgado por la medicina laboral al docente  y no mes por mes. No se aceptará en el cuadro la leyenda “Continua” ni ninguna otra que no sea la fecha que figura en el certificado de licencia.  Ver ANEXO I Modificado.

E) Información de Irregularidades en la Rendición

Luego de presentada la rendición, y al detectarse un error en la misma, se procederá de la siguiente manera:

1) Errores Formales: se le enviará un mail a la escuela informando el error detectado. 

La escuela debe presentar nuevamente los formularios observados por mesa de entradas, encabezados por una nota de Presentación o elevación por duplicado dirigida al DG donde figurará:

a) El período que se está rindiendo.

b) La Actuación a la cual se debe anexar la documentación.

c) La cantidad de páginas entregadas (la mencionada nota de elevación o presentación será considerada como página N° 1, y su copia debidamente intervenida, servirá como constancia de recepción para la escuela.

2) Errores Contables: se le enviará un mail a la escuela citándola para informarle el error detectado. Luego deberá proceder de igual manera que si se tratara de un error formal.

Es importante tener en cuenta que la fecha de rendición será aquella en la que la presentación se encuentre correcta. Es decir que si se ha detectado una irregularidad se considerará como no rendida hasta tanto no subsane los errores o faltantes de la misma.
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