RESOLUCION EXPEDIENTE N° 10-36055/97
N° 4102 o7

Buenos Aires, 30 de diciembre de 1997.-

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que la acordada n°® 62/96 en su articulo 2°)
faculta a esta Administracién General de la Corte Suprema de Justicia de la
Naci6n a dictar la reglamentacién orgénica y administrativa, estableciendo
la organizacién, misiones y funciones de las unidades de su dependencia,
con el objeto de establecer la competencia y responsabilidad de cada 4rea,
para alcanzar la mds eficiente gestion de todos los asuntos a su cargo.

Que la Direccién de Administracién Finan-
ciera ha formulado oportunamente una sugerencia que se adecua a las
disposiciones de la acordada n°® 37/96 modificada por la n® 44/97, v a las
directivas que sobre la materia se han impartido.

Que sobre esa base, la veeduria dispuesta por
Res. N® 2143/96 elaboré una propuesta integral de estructura organica con

misiones y funciones que resulta conveniente a los objetivos de esta
Administracién General.

Que la propuesta representa una disminucién
de unidades de ejecucién y asesoramiento en comparacion con la estructura
en que la direccién se encontraba organizada, lo que coadyuva a una mas
eficiente aplicacién de los recursos humanos.

Chie la reduccién de areas se ha producido
por la reasignacion de funciones, el agrupamiento de actividades en
unidades funcionales compatibles y la transferencia de dependencias a otras
direcciones.

Por ello, SE RESUELVE:

1°) Aprobar la organizacién, misiones y
funciones de la Direccién de Administracién Financiera que como Anexos I
y Il integran la presente resolucién. |

2°) Registrese, hdgase saber, remitase copia a
las cimaras nacionales y federales de apelaciones y archivese.-
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RESOLUCION N°
ANEXO 1

MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECTOR GENERAL

MISIONES:

Asistir a la Administracién General de la Corte Suprema
de Justicia de la Nacidon, en los aspectos financieros, administrativo-
contables y patrimoniales, referidos al funcionamiento del Poder
Judicral de la Nacién, de conformidad con lo establecido en Ia
normativa vigente.

Constituir el Servicio Administrativo Financiero ( S.AF.)
de la jurisdiccion, conforme la Ley 24.156.

Coordinar el funcionamiento de las Subdirecciones de
Finanzas, Contabilidad y Presupuesto, y de Contrataciones y (Gestidn

nterna.




" SUBDIRECCION
DE
FINANZAS, CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

MISIONES:

Entender en la organizacién de los sistemas de
presupuesto, de crédito publico, y de contabilidad; y de la gestién
financiera del Poder Judicial. |

Coordinar el funcionamiento de los Departamento de
Contaduria, de Liquidacién de Gastos, de Liquidacion de Haberes y de
Tesoreria

Asistir a la Direccién de Administracion Financiera en

todo lo atinente a lo aspectos administrativo-contables de Ila

jurisdiccion.
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DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

MISIONES:

Asistir y asesorar a la Direccion General en las materias
de su competencia, principalmente en lo referido a la dispomibilidad de
fondos para proyectar su utilizacién mas eficiente. |

Entender en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto anual del Poder Judicial de 1a Nacion.

Entender en el registro de la ejecucion presupuestaria y de
los movimientos de fondos v valores. |

Entender en la preparacion de los estados de ejecucion
presupuestaria, financiera y de valores.

Entender en la emisién de las 6rdenes de pago, en su
suscripcion y en el diligenciamiento de las giradas con el cargo al
Tesoro Nacional.

Entender en las relaciones interinstitucionales con Ia
Contaduria General de la Nacidén y proveer la informacién periodica y
extraordinaria que ésta solicite.

Entender en la planificacion de las cuotas trimestrales del
gasto, tanto en la etapa del compromiso como del mandado a pagar.

Entender en la intervencion previa de todos los ingresos vy

egresos de fondos y wvalores que se operen en la Tesoreria del
OTZanIsmo. _
Suscribir, en forma conjunta, todos los cheques que se
emitan en la direccion.
| Entender en la verificacién de la exactitud de los saldos

e efectivo (caja y cuentas bancarias) y valores informados diariamente




por la Tesoreria, y su concordancia con la documentacién de egresos e
INEresos.

Entender en la elaboracién de los informes, proyectos y
estados que sirvan de base al asesoramiento requerido por la

Superioridad.

Evaluar el desempeiio del personal a sus ordenes directas

y la gestion de las areas que le dependen.
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DIVISION CONTABILIDAD DE PRESUPUESTO

FUNCIONES:

Registrar la distribucién del crédito aprobado por la Ley
de Presupuesto y las modificaciones que se operen en el ejercicid.

Iiegistrar y seguir la ejecucion del presupuesto en todas
sus etapas “Provisional”, “Compromiso”, “Devengado” y “Pagado™.

Mantener actualizados los registros contables. |

Producir informacion periddica respecto de la ejecucién

presupuestaria, y también la extraordinaria que la superioridad solicite.

DIVISION REGISTRACIONES,
INTERVENCION Y BALANCE

FUNCIONES:

Intervenir y registrar en forma previa todos los ingresos
de fondos y valores a la Tesoreria del 0rganismo.

Intervenir y registrar en forma previa todos los egresos de
tondos y valores a la Tesoreria del organismo.

Registrar las contabilidades de: “movimiento de fondos y
valores™ y “responsables”.

Controlar el movimiento de fondos y valores operados en
Ia Tesoreria del organismo. |

Emitir estados periddicos de los saldos pendientes de

reidici:jn por los fondos girados 2 subresponsables.
gl



Elaborar los informes de cargos y descargos para la

emision de los balances mensuales.
| Suministrar la informacién relacionada con la etapa

presupuestaria de “pagado” para su incorporacion a la contabilidad de
presupuesto.

Efectuar arqueos mensuales de fondos y valores y sus
conciiiaciones.

Elaborar el balance mensual de cargos y descargos y de
estados financieros.

Efectuar el control de cumplimiento de las ordenes de
pago.

Proyectar el reintegro de fondos no utilizados.

Registrar las liguidaciones de gastos en personal y
pasividades. |

Elaborar las 6rdenes de pago de gastos en personal y
pasividades, tanto las que se cancela con fondos propios como las que
se giren con cargo al Tesoro Nacional.

Diligenciar las liquidaciones de gastos.

Emitir v diligencias las érdenes de pago internas y las que

se cancelen con cargo al Tesoro Nacional.

DIVISION PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA

FUNCIONES:

Estudio y programacion de las necesidades que les son
elevadas por las distintas 4reas en materia de personal, gastos,
inversiones y transferencias (pasividades y otros) a efectos de formular
el presupuesto anual del Poder Judicial de la Nacion, mediante el

Programa POP (Sobre base de datos que suministra el Ministerio de
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Economia) en un todo de acuerdo a lo establecido por el articulo 1° de
la Ley N° 23,853 para su elevacion al Poder Ejecutivo Nacional.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Poder
Judicial de la Nacion.

Seguimiento de las ejecuciones del presupuesto nacional.

Elaboracion de los reajustes presupuestarios de acuerdo a
la facultad conferida por el articulo 5° de la Ley N° 23.853; conforme a
las reales necesidades. |

Conieccion del discriminado y su actuahzacién de los
cargos del personal permanente y temporario.

"Costos de proyectos de leyes v leyes de creacion de fueros
que les sean requeridos o se soliciten al Mimisterio de Economia y
Obras y Servicios Pablicos.

Estimacion de costos de planta permanente y temporaria
que son solicitados por la Admintstracidn General de la Corte Suprema
de Justicia de la Nacion .

Actualizacion de los Créditos presupuestarios a su
maximo nivel de desagregaciéon, conforme al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sécmr Publico Nacional.

Elaboracion y actualizacion del programa de computacion
“PROA 27 (Personal) para informacién del Ministerio de Economia y
Obras y Servicios Piblicos - Oficina Nacional de Presupuesto -.

Elaborar la planificacion de las cuotas trimestrales del
gasto, tanto en la etapa del compromiso como del mandado a pagar.

Costos de “Suplencias™ correspondientes a los distintos
fueros u organismos para su posterior afectacion contable por parte de
la Divisién Contabilidad del Presupuesto.

Informes en contestacién a oficios y expedientes

r‘)queridns sobre temas especificos de la Direccidn.
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DIVISION CONTABILIDAD PATRIMONIAL

FUNCIONES:

Realizar aquellas gestiones relativas a los bienes muebles,
inmuebles y automotores del Poder Judicial de la Nacidn, elaborando,
documentando y suministrando toda informacion relacionada con los
mismos, conforme a las disposiciones [egales y reglamentarias en
vigencia.

Confeccionar los registros patrimoniales en concordancia
con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, mediante:

-Confeccidon de partes trimestrales.

-Intervencion de expedientes de liquidaciones y cajas
chicas a los efectos de extraer la documentacion necesaria, a los fines
de su contabilizacién.

Registrar y actualizar el material bibliografico
perteneciente al Poder Judicial de la Nacién por medio de la:

-Intervenciéon de expedientes notificando altas, bajas y
transferencias v modificaciones de los inventarios correspondientes.

-Intervencién en los sumarios administrativos.

-Verificacidon del cumplimiento de las érdenes de compra
de material bibliografico, y - en su caso - reclamo a las editoriales por
el mcumplimiento del contrato de suministro.

Llevar el registro de los bienes inmuebles del Poder
Judicial de 1a Nacion - cualquiera sea su sttuacidn juridica.

Intervenir en los tramites relattvos a la adquisicion,
transferencia, expropiacion, cesiéon o donacion de inmuebles cuando las
autoridades asi lo dispongan.

Solicitar a la Escribania General de Gobierno las
escrituras y toda otra documentacion de su competencia,
correspondientes a los inmuebles asignados al uso del Poder Judicial de

la Nacidn.




Corte Suprema de Justicia de la Nacion
Administracion General

Realizar las gestiones que correspondan, ante las distintas
areas dependientes de la Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires.

Realizar la contratacidn, renovacion y actualizacion de los
seguros sobre: automotores, inmuebles, instrumental cientifico,
calderas, cristales, etc.

Intervenir en las tramitaciones relacionadas con el pago
de las polizas y el cobro de siniestros.

Llevar el registro del parque automotor del Poder Judicial
de la Nacion.

Gestionar ante los organismos que corresponda, toda la
documentacion relativa a la titularidad de los vehiculos v a la exencién
del pago de patentes e infracciones de transito que se cometan.

Intervenir en todo tramite de wventa, brindando al
Departamento de Compras la informacion necesaria, y entregando al
adquirente la documentacidn pertinente.

Recepcionar de las distintas areas toda la informacién
relacionada con Jas altas, bajas y/o transferencias de los bienes
patrimoniales del Poder Judicial de la Nacién, verificando y realizando
las tareas necesarias para el cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

Ingresar al sistema de computacién las novedades
producidas, a efectos de mantener actualizados los respectivos
inventarios, tomar la intervencién que le compete en los tramites
inherentes a donaciones y/o ventas de bienes patrimoniales o rezagos,
como asi tambrén en la substanciacidon de sumarios por faltantes de
bienes.

- Realizar los recuentos fisicos quinquenales, ordenados por

la Contaduria General de la Nacion.




Evacuar todas las consultas relacionadas con el tema vy
asistir al Departamento de Compras, suministrando la informacion
necesaria para la contratacion de los servicios {écnicos de

mantenimiento.
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DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE GASTOS

MISIONES:

Realizar el seguimiento del cumplimiento de las érdenes
de compra emitidas en el marco del Decreto N° 5.720/72 y la
liquidacién de los importes contenidos en dichos contratos.

Realizar el seguimiento, registracion v control de los
ingresos producidos por la aplicacién de multas, devoluciones de
tfondos, ventas de efectos secuestrados, recursos propios y recupero de
gastos. ‘

Revision de la documentacion respaldatoria de los
descargos y preparacion de las rendiciones de cuentas.

Realizar el seguimiento vy liquidacién de los pgastos
generados por servicios no contemplados en 6rdenes de compra y por la
ejecucion de contratos de obras publicas.

Mantener actualizados los sistemas de retencidn de los
impuestos que recauda la Direccién General Impositiva conforme a las

reglamentaciones vigentes.
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DIVISION OTROS GASTOS

FUNCIONES:

Mantener constante contacto con los distintos tribunales
y/u organismos a efectos de satisfacer en tiempo y forma sus
necesidades de fondos conforme a lo establecido por la Acordada N°
76/84 del Alto Tribunal.

Practicar las diligencias necesarias a efectos de mantener
un registro actualizado sobre el estado de la facturacion de las empresas
de servicios publicos, en cuanto a su cancelacidén y control de la real
prestacion de los mismos.

Proceder a la atencion y tramite de fos pagos originados
en la ejecucidn de contratos de locacién de inmuebles.

Verificar las sentencias de regulacion de honorarios de
peritos designados de oficio y jueces y/o funcionarios ad-hoc a efectos
de dar curso a su pago como asi también a la facturacion de las
instituctones prestatarias de dichos servicios.

Diligenciar Jas solicitudes de anticipos de viaticos y/o
gastos, reintegros de caja chica y/o gastos con el fin de Jograr la
celeridad que su tramite requiere.

Analizar la procedencia de las notas de débito por
recargos por pago fuera de término, presentadas por las empresas de
servicios publicos a efectos de dar curso a su tramite.

Realizar los controles pertinentes a efectos de cancelar los
intereses por mora en el pago de los contratos de locaciéon de inmuebles.

Practicar las liquidaciones de los contratos de seguro de
los distintos bienes del Poder Judicial.

Controlar la documentacién vy confeccionar las
liquidaciones correspondientes por otros pagos no incluidos en los items
anteriores. |

Proceder a la liguidacion de importes derivados de la

ejecucion de confratos de obra pablica.
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Analizar las condiciones de pago pactadas a efectos de
practicar en momento oportuno las liquidaciones respectivas.

Controlar que se produzca en tiempo y forma la recepcién
de los bienes y/o servicios contratados.

Examinar las solicitudes de intereses por mora en el pago
y realizar los calculos correspondientes,

Realizar el cdlculo estimado de las retenciones que
correspondan de acuerdo a lo establecido por la Resolucion General N°
2784 de la Direccion General Impositiva y sus modificaciones.

Recepcidon de solicitudes de pago de honorarios y su
tramitacidn hasta la elaboracion de la resolucidn y pase a la Divisién
Contabilidad del Presupuesto.

Control, conformidad del servicio y remisién de
comprobantes de pago a la Policia Federal, del servicio de policia

adicional amparade bajo orden de compra.

DIVISION RENDICION DE CUENTAS

FUNCIONES:

Recepcionar y controlar los balances mensuales y/o
trimestrales que deben presentar los distintos tribunales y organismos.

Atender la recepcion y control de las rendiciones de
cuentas de los subresponsables.

Controlar que los subresponsables presenten la rendicién

de su gestion dentro de los plazos reglamentariamente establecidos.
g i
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Mantener actualizados los controles relativos al analisis
de los saldos pendientes de rendicion en las cuentas de los
subresponsables. |

Estﬁdiar y proponer los modelos de planillas vy/o
formularios que Integran las rendiciones de cuentas o sus
modificaciones conforme a las distintas normas vigentes.

Intervenir en los casos de fondos que se mantienen
mactivos en poder de los subresponsables.

Participar asesorande en los proyvectos de normas
encaminadas a implantar o modificar los sistemas de fiscalizacidn.

Intervenir en solicitudes de excepcion a los requisitos que

deben satisfacer los documentos respaldatorios.

DIVISION TECNICA

FUNCIONES

Analizar las condiciones de pago pactadas a efectos de

practicar en momento oportuno las liquidaciones respectivas

Verificar conforme a la normativa vigente, el ingreso de
las correspondientes garantias de adjudicacidn y solicitar al
Departamento de Tesoreria su devolucién una vez cumplimentado el
objeto de la correspondiente orden de compra.

Controlar que se produzca en tiempo v forma la recepcion
de los bienes y/o servicios contratados.

Examinar en sus aspectos cualitativos y cuantitativos, la
facturacion presentada contra las Ordenes de Compra emitidas .},r su
correccion en cuanto a los requisitos legales de emision.

Aplicar las sanciones dispuestas por las normas que rigen
la materia, respecto de la ejecucién extemporanea de los contratos

suscriptos y evaluar las solicitudes de prérroga interpuestas por los
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adjudicatarios.

Arbitrar los medios necesarios para obtener el
cumphimiento de contratos vencidos cuando las circunstancias denoten
un perjuicio para el Poder Judieial como consecuencia de una nueva
licitacion,

Mantener actvalizados los registros sobre el monto
correspondiente a ejecuciones de contratos parciales.

Requerir informacién a los usuarios sobre el desarrollo de
los contratos y brindar la informacion necesaria para la ejecucion de los
mismos.

| Entender en las cuestiones de interpretacién que se
susciten durante la ejecucién de las Ordenes de Compra. -

Examinar las solicitudes de intereses por mora en el pago
y realizar los calculos correspondientes.

Propiciar las rescisiones contractuales cuando los hechos
asi lo indiquen y mantener actualizado el registro de proveedores
sancionados para su comunicacién a los drganos intervinientes en las
[icitaciones.

Gestionar el reconocimiento de facturas por prestaciones
de servicios y/o provision de elementos que no se encuentran amparados

por Ordenes de Compras.

DIVISION IMPUESTOS

FUNCIONES:

oy




Mantener actualizados los Sistemas de Retenciones
lmpnsitiﬁas que recauda la Direccién General Impositiva conforme a las
reglamentaciones vigentes (Impuesto a las Ganancias de tercera y cuarta
categoria e Impuesto al Valor Agregado)

Atender todas las obligaciones emergentes del caracter de
Agente de Retencién que reviste ¢l Poder Judicial de la Nacion en todo
el Pais.

Mantener actualizados 1os Registros del Sistema de
Liquidaciones en lo atinente a Minimos no Impomibles, Alicuotas
aplicables v en toda otra alternativa y/o modificacién a la normativa
vigente.

Practicar las Declaraciones  Juradas mensuales_,
cuatrimestrales y anuales que [os distintos sistemas de retencion
imponen.

Analizar las modificaciones a la legislacion impositiva a
efectos de incluirlas en los sistemas.

Confeccionar los certificados de ingresos impositivos de
los Magistrados, Funcionarios y Empleados en actividad y pasividad del
Poder Judicial de 1a Nacion.,

Implementar los cambios necesarios en los sistemas
actuales, a efectos de emitir las Constanctas de Retencion
correspondientes a los distintos proveedores del Poder Judicial de la
Nacién.

Establecer y practicar el seguimiento y confrol de las
tareas mencionadas.

Atencion vy resolucién de consultas impositivas del Poder
Judicial de la Nacidon y de las Cortes de Justicia de todo el pais, COMmo

asi también consultas particulares de funcionaros.
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DIVISION CONTROL DE RECURSOS

FUNCIONES:

Efectuar el seguimiento de multas impuestas  por
incumplimiento de contratos de suministros hasta su cancelacidon o
dertvacién al area juridica.

Intervenir en la confeccién de Notas de Ingresos por
devoluciones de fondos originados en los subresponsables.

Perseguir ¢l recupero de sumas abonadas a peritos
designados de oficio en los distintos juicios. ‘

Mantener actualizado el registro de los 1mportes
ingresados producto de la venta de efectos secuestrados.

Practicar las notas de ingresos de fondos originados en
Jos recursos especificos propios del Poder Judicial.

Intervenir en la tramitacion de solicitudes de
documentacidn respaldatoria de egresos formulados por los distintos
tribunales y/u organismos.

Proceder a la registracién y control de los ingresos
provenientes del secuestro de dinero en ias distintas causas, intervenir
en [a devolucidon de las sumas, cuando proceda.

Intervenir en el control del recupero de gastos abonados
por la realizacion de estudios HDN y ADL a solicitud de los distintos

tribunales.
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DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE HABERES

MISIONES:

Asesorar a la Directora General en todo lo concerniente a la
Liquidacidn de haberes Activos, Liquidacién de Haberes Pasivos, Liquidacion
de Sentencias y Liquidacién de Accidentes de Trabajo, como asi también ¢n la

aplicacion e interpretacion de las normas que se dictan en la matena.
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DIVISION LIQUIDACION DE HABERES ACTIVOS

FUNCIONES:

Recepcionar y verificar la informacion que genera novedades
en la liquidacion de haberes, requiriendo todas las aclaraciones y/o
rectificaciones que sean necesarias al efecto.

Registrar por pantalla de sistemas todas las liquidaciones
realizadas, altas de personal, egresos, licencias, interinatos, cambios de cuotas
de asociaciones, etc.

Entender en todo lo relativo al Sistema Integrado de
Jubilaciones y Pensiones de la Ley N° 24.241. remisién a la ANSeS de los
cupones de reparto, archivo en la Division de las opciones de capitalizacion,
comunicacion mensual a la D.G.I. de los movimientos de Magistrados v
Funcionarios de la Ley N° 24.018.

Tramitacién de las horas extras electorales, desde la recepcion
de los listados - control de horas consignadas -, ingreso de las mismas al
sistema, remision a los distintos distritos electorales de las correspondientes
planillas.

Control de planillas rectificatorias y complementarias de las
distintas Habilitaciones, como asi también de los resiumenes generales para el

librainiento de los haberes.




Tramitacion y rendiciones de SEZUros, certificados de haberes
para préstamos, jubilaciones, control de correspondes.

Tramitacion, calculo y liquidacién de embargos, desde la
recepcion del oficio hasta la remision al juzgado pertinente de las boletas de
depdsito que correspondan.

Liquidacion de las vacaciones no gozadas, de todo el Poder
Judicial de la Nacion.

Instrmir a todas las Habilitaciones con respecto a cualquier
modificacion de haberes, ya sea por aumentos salanales, cambios en los
porcentajes de aportes o en método de liquidacién de algin rubro, etc.

Entender en la tramitacidon de todos los expedientes
relaciﬁnadns Con Su area.

Control y wverificacion de los movimientos y descuentos
relacionados al descuento por vivienda - Acordada N° 26/89 -, ya sean propias
o alquiladas.

Ingreso por sistema de todos los reintegros relactonados con la
Ley de Impuesto a las Ganancias, que surjan de los informes que a tal fin
remita el Departamento de Liquidaciones de Gastos - Divisién Impuestos -.

Efectuar las liquidaciones de haberes del personal del
Mimsterio Publico, mientras permanezca vigente el convenio suscrito entre

este Poder vy el citado Organismo.

DIVISION LIQUIDACION DE HABERES PASIVOS

FUNCIONES:
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Recepcion, verficacidon e ingreso por pantalla de la
informacion proveniente del Departamento de Prevision de la Direccion de
Recursos Humanos, consistente en ingreso y egreso de beneficiarios, cambios
de reparticion, permanencia, compensacion funcional, cambios de antigiiedad,
cambios de cuota de las distintas Asociaciones, asignaciones familiares, etc.

Incorporacién de cambios y/o altas relacionadas con la
percepcion de haberes previsionales por intermedio de! Banco de Galicia y
Buenos Aires.

Atencion y asesoramiento de Magistrados v F unciunaﬁﬂs
jubilados o pensionados.

Elaboracién de planillas complementarias y/o rectificatorias de
las prestaciones previsionales, no incluidas en planilla general.

Entender en la framiacién de todos los expedientes
relacionados con su drea.

Confeccién de pedido de fundné mensuales al Organismo
Previsional.

Confeccién de planillas rectificatorias para la posterior
devolucion de fondos al Organismo Previsional.

Elaboracion de la rendicion mensual al Organismo Previsional

de los fondos requeridos.




Confeccidn de certificaciones relacionadas con la situacién
previsional de los beneficiarios y sus respectivos haberes.

Confeccion de liquidaciones complementarias relacionadas con
oficios judiciales y resoluciones de la ANSeS, que ordenan el pago de los
Decretos N° 2.474/85 y N° 522/89,

Control de resimenes para la confeccion de Libramientos y de
Correspondes para su posterior depdsito a favor de las distintas Asociaciones.

Confeccion de planillas de remtegre de Impuestos a las
(Ganancias, segiin los informes que remita el Departamento de Liquidaciones
de Gastos ~-Division Impuestos-.

Practicar el calculo de la retencion del impuesto a las
ganancias, discriminando ajustes y retroactivos que se incluyen en planilla

general,

DIVISION LIQUIDACION DE SENTENCIAS

FUNCIONES:

Liquidacion de las sentencias derivadas de lo dispuesto por la
Acordada N° 56/91 C.S.J.N., con las modificaciones inﬁn&unidas por su
similar N° 71/93, teniendo en cuenta la doctrina sentada en la causa “Argiiello
Varela, Jorge Marcelo c¢/Estado Nacional s/famparo (C.S.J.N.)”. Asimismo
dichas liquidaciones se practican para los Magistrados y Funcionarios en

actividad que han accionado el reclamo de su caracter bonificable desde el -

01/10/91 al 30/09/93.



Corte Suprema de Justicia de la Nacion
Administracion General

Efectuar las liquidaciones surgidas en virtud de lo decidido por
el Alto Tribunal en Resolucion N° 1146, referente a la Acordada N° 34,

Confeccion de las planillas complementarias correspondientes,
a fin de solicitar los fondos en efectivo pertinentes, ante los QOrganismos
Previsionales.

Formulacion de los requerimientos de pago previsionales, en
todos aquellos casos que han quedado comprendidos en la Consolidacién de
Deuda dispuesta por la Ley N° 23.982.

Efectuar las liquidaciones relativas al cumplimiento de la
garantia establecida por el Articulo 110 de la Constitucién Nacional, tanto
para la parte actora como para la demandada.

Revisar las propuestas fransaccionales a las que puedan arribar
las partes implicadas en los procesos citados precedentemente.

Efectuar las liquidaciones solicitadas por Magistrados en
pasividad que también han accionado en resguardo del deterioro de sus
haberes jubilatorios en forma similar a la de los Mégistradﬂs en actividad.

Liquidacion de sentencias referidas al Decreto N° 1770/91.

Revision de las liquidaciones de Accidentes de trabajo
practicadas por la Administracién Nacional de Seguridad Social. Asistencia

del titular de la Division a las audiencias que fije el organismo mencionado.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MISIONES:

Supervisar en forma directa la percepcion, administracion
y aplicacion de los recursos financieros del Poder Judicial de la Nacion,
informando diariamente la evolucién de los mismos a la Direccion
General para la toma de decisiones.

Coordinacidon con los distintos organismos oficiales
vinculados al Poder Judicial de la Nacién para la obtencion de los
recursos financieros {Ministerio de Economia, Beo. de la Nacion Arg.,
Beo. de la Cdad. de Bs. As., Caja Nac. de Ahorro y Seguro, D.G.1., Caja
Nac. de Previsién para el personal del Estado y Servicios Pablicos,
ete. ).

Administracién de los recursos financieros.

Realizacién y control de inversiones en moneda nacional
y extranjera.

Control de la cancelacion de las obligaciones
contractuales del Poder Judicial de la Nacién, tanto en moneda nacional
como extranjera, a fin de dar cumplimiento al cronograma de pagos
previamente disefiado.

Coordinacién y supervisiéon directa del pago de los
haberes del personal activo del Poder Judicial de la Nacion y del
Ministerio Pablico como as{ también de los haberes pasivos (Leyes
183.464, 22.940, 19.939 y 20.550), que involucra a las distintas
habilitaciones de la Capital Federal, del conurbano bonaerense y de los
distintos Tribunales Federales del interior del pais.

Custodia de los fondos y valores del Poder Judicial de la
Nacién.

Administracién de los fondos correspondientes a la Caja

Chica de conformidad con la reglamentacién vigente.
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Administracidén de los fondos correspondientes a la
partida de gastos de funcionamiento de la Direccidon de Administracién
Financiera de conformidad con la reglamentacién vigente.

Arqueo de los fondos y valores existentes en la Tesoreria

General.
0 I
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DIVISION CAJA

FUNCIONES:

Recepcionar y conirolar la exactitud de los ingresos de
fondos provenientes de la aplicacidn de la Ley 23 .853 de autarquia del
Poder Judicial de la Nacién, del cobro de érdenes de pago (provenientes
del Ministerio de Economia) y de devoluciones de subresponsables
como asi también de fondos extrapresupuestarios.

Preparar los cheques para el pago de las liquidaciones de
gastos o planillas de haberes de acuerdo a su imputacién contable.

Notificar fehacientemente a los acreedores de la puesta a
disposicion de fondos y/o valores.

Efectuar los pagos de ofros gastos y de gastos en personal.

Realizar las verificaciones necesarias a fin de que quienes
reciban fondos y/o valores estén debidamente facultados para ello con el
objeto de actuar de conformidad con lo establecido por la normativa
vigente.

Cumplir con los pagos de otros gastos de acuerdo a su
vernclmiento,

Ingresar y clasificar los documentos recibidos en garantia
para su custodia en el area (pagarés a sola firma, pagarés avalados,
seguros de caucion y otros valores).

Llevar los registros de: cesiones de crédito y prendas
comerciales, embargos, poderes v mandatos, contratos de sociedades.

Preparar v realizar el pago de los haberes de Capital
Federal correspondientes al Poder Judicial de la Nacién y el Ministerio
Piublico a traves de los bancos de la Ciudad de Bs. As. y del Buen Ayre.

Realizar los pagos de los haberes  pasivos
correspondientes a la Leyes 18.464, 20.550, 19.939 y 22.940 de la
siguiente manera:

a) Mediante Ia transferencia de fondos a favor del Banco

de Galicia y Buenos Aires.
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b) En esta Tesoreria Genera!, mediante pagos de cheque y
efectivo (Ley 19.939).

El pago de los haberes tanto del personal en actividad
como del pasivo de la Justicia Nacional correspondiente a los
Tribunales Federales del Gran Buenos Aires, se realiza mediante la
entrega de cheques a cada uno de los sefiores habilitados
jurisdiccionales.

Los pagos de los haberes del personal activo y pasivo de
los Tribunales Federales del interior del pais se realizan mediante
transferencias via telex a través del Banco de 1a Nacién Argentina.

Preparacion y libramiento de los cheques pertenecientes a

los distintos Tribunales Federales del conurbano bonaerense.

DIVISION MOVIMIENTOS DE FONDOS

FUNCIONES:

Recepcionar e ingresar las liquidaciones de gastos y
planilias de haberes.

Clasificacion de la documentacion recibida de acuerdo a
su lugar de pago, vencimientos futuros y otorgamiento de descuentos
financieros por pronto pago.

Registro y control de la documentacién recibida en el drea
fanto en concepto de otros gastos como de gastos en personal (por
beneficiario, importe, fecha de ingreso en el Departamento, fecha de

pago, etc.).
!



Seguimiento de los recursos acreditados por aplicacidn de
la Ley N° 23.853 de autarquia de! Poder Judicial de la Nacion.

Aplicacion de fondos para el pago de otros gastos y/0
haberes mediante una adecuada utilizacién de los mismos debiendo para
ello realizar la pertinente transferencia de cuenta.

Recepcion y registracion de las acreditaciones bancarias
correspondientes a la venta de efectos secuestrados por el Poder Judicial
de la Nacién de acuerdo a lo dispuesto por Acordada N° 8/91 de la
Corte Suprema de Justicia de la Nacion.

Verificacion y control de las cuentas corrientes y/o Cajas
de Ahorro de mversion.

Seguimiento financiero de la dérdenes de pago internas
emitidas por la Direccién de Administracion Financiera.

Transferencia de fondos en concepto de otros gastos y/o
haberes a los distintos Tribunales Federales del interior del pais.

Confeccionar un balance al cierre de las operaciones de
cada dia.

Solicitar a las entidades bancarias las regularizaciones de
las diferencias surgidas en la conciliaciones bancarias respectivas.

Preparacion de la documentacién a ser abonadas al
exterior mediante transferencias bancarias. |

Preparacion de la documentacién para el pago de los
haberes pasivos del Poder Judicial de la Nacién (Bamco Galicia y
Buenos Aires y Banco de Ia Nacion Argentina - Agencia Tribunales - ).

Rendicion de la totalidad de la documentacion
respaldatoria de los pagos de los haberes, tanto del personal activo
como del personal pasivo del Poder Judicial de Ia Nacion.

Registro y preparacion para su pago de toda la
documentacidon relacionada con los descuentos legales efectuados "[-:.mr
planilla de haberes, como asi también de los aportes y contribuciones a
favor de la ANSeS.
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SUBDIRECCION DE
CONTRATACIONES Y GESTION INTERNA

MISIONES:

Entender en la organizacion de las contrataciones vy
adquisiciones y de la funcion administrativa interna de la Direccidén, en
lo referente a gestioén de recursos humanos, mantenimiento de servicios,
abastecimiento y seguridad.

Coordinar el funcionamiento de los Departamento bajo su
orbita, asistiendo a la Direccidon General en lo atinente a las necesidades
del érea y la programacidn y gestion de las compras.

Coordinar la planificacién de las proyecciones de los

summnistros para los tribunales y dependencias de todo el pais.

Q



DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MISIONES:

Asistir a la Direccién General en todo lo inherente a las

adquisiciones de bienes, contratacién de servicios, obras publicas y

locaciones de inmuebles que demanda el Poder Judicial de la Naci1on

para su normal desenvolvimiento, colaborando ademas en los aspectos

fry reglamentarios que puedan suscitarse con motivo de la consecucidn de

los fines senalados.
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DIVISION ADQUISICIONES

FUNCIONES:

Agrupar los pedidos por rubro y confeccionar el pliego de
licitacion respectivo.

Solicitar la reserva de fondos con la debida
discriminacion por partidas presupuestarias.

Recabar la autorizacién para los illamados a licitacién con
mndicacion del encuadre reglamentario.

Clasificar e identificar los modelos “patrén™.

Confeccionar la solicitud de precios - en forma rotativa -
a las firmas proveedoras y enviar las invitaciones respectivas a las
mismas.

Tramitar las ventas que se dispongan con intervencion del
Banco de la Cindad de Bs. As.

Atender las contrataciones directas por exclusividad,
urgencia, etc.

Realizar la tramitaciéon concerniente a licitaciones
formuladas bajo el Régimen de Obras Publicas {Ley 13.064), asi como
las de importacién (FOB).

Realizar las tramitaciones relacionadas con los distintos
servicios anuales, sea por via de licitacion o contratacion directa.

Remitir los expedientes con las instrucciones necesarias
para publicar, invitar, vender los pliegos y proceder a la apertura, para
las licitaciones cuya apertura se realice en el interior del pais,
especificando la forma de rendir las mismas.

Registrar las aperturas de licitaciones y de modelos

“patron”. Cobro, venta y entrega de los pliegos de bases y condiciones

ﬂ.
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que soliciten los distintos proveedores, asi como controlar la consulta
de los modelos.

Proceder a .la apertura de las mismas, labrando el acta
pertinente y para el caso de expedientes provenientes del inferior del
pais, con aperturas realizadas “in situ”, su compaginacion.

Confeccionar el cuadro comparativo de precios, previo
analisis de las ofertas obtenidas.

Confeccionar las comunicaciones de preadjudicacion.

Confeccionar las sobrecaratulas con fecha de vencimiento
de precios.

Dar tramite a las impugnaciones efectuadas a los
dictamenes de la Comision de Preadjudicaciones.

Intervenir en la tramitacidon de los expedientes
concernientes a la locacidn de inmuebles. Verificar sus vencimientos,
evaluacion de las cldusulas insertas en los proyectos de contratos
respectivos, elevando al Alto Tribunal - de corresponder - la aceptacion
o no de las mismas.

Control del vencimiento del mantenimiento de precios por
oferta v requerimiento de prorroga de los mismos mediante telegrama.

Interviene en la tramitacion de los expedientes
concernientes a la locacion de inmuebles.

Verificacion de sus vencimientos, evaluacidn de las
clausulas insertas en los proyectos de contratos respectivos, elevando al
Alto Tribunal — de corresponder — la aceptacion o no de las mismas.

Formalizar los contratos, una vez intervenidos por las

areas juridica y administrativa

DIVISION CONTRATACIONES

Confeccionar las Ordenes de Compra y comunicar a cada

uno de los destinatarios de bienes y servicios.
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Confeccionar las notas de ingreso de documentos en
garantia correspondientes a licitaciones del Plan de Obras Publicas (Ley
N® 13.064) y las de oportuna devolucién -

Registro de la Clave Unica de Identificacién Tributaria e
Impuesto a las Ganancias.

Intervenir en expedientes motivados por presentacion de
facturas que la Divisién Otros Gastos entienda que no se hallan
amparadas por Orden de Compra.

Brindar mmformacién a requerimiento de los tribunales
donde se sustancien causas que involucren a proveedores del Poder
Judicial.

Confeccionar las Resoluciones de aprobacién de las
contrataciones.

Recepcion de solicitudes de instalacion de lineas
telefonicas y su tramitacién.

Colaborar con el Departamento de Liquidaciones
(Division Técnica) en la elaboracidn de informes comerciales.

Pedido y recepcion de prorroga en el mantenimiento de

precios.

DIVISION PLANIFICACION Y SUMINISTRO

FUNCIONES:
Proyectar y evaluar -~ conforme las necesidades
planteadas por los distintos tribunales y dependencias - el

abastecimiento, adquisicién y destino de los bienes y suministros para

los periodos futuros a los fines de una mas eficiente politica de compra.

o .




Controlar que se produzca en tiempo y forma la recepcion
de los bienes y/o servicios contratados.

Asesorar a los tribunales y organismos en sus pedidos,
respecto de sus necesidades.

Revision de las solicitudes en cuanto a detalle y
caracteristicas de las mismas y derivacion a las areas correspondientes
de aquelias que no sean de su competencia.

Requerir a las reparticiones solicitantes todas las
modificaciones y aclaraciones que sean necesarias para dar curso a sus
pedidos, previa verificacion de datos técnicos.

Registro de servicios y necesidades de todo aquello que
no sea de uso generalizado en tribunales y organismos, asi como
materiales para los talleres existentes en la Intendencia del Palacio de

Justicia, en la planta de Villarino 2010, Morgue Judicial y los

solicitados para mantenimiento por la Camara Nacional de Apelaciones
del Trabajo v por la Camara Nacional Electoral y otros fueros.

Estimar los costos previa consulta en la plaza comercial.
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DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA

MISIONES:

Asistir a la Direccion de Administracion Financiera en el
diligenciamiento, registro, despacho y archivo de toda la documentacion
administrativa en los que corresponda su intervencion.

Coordinar la ejecucion y control de las tareas de
mantenimiento y seguridad en los edificios que se encuentren bajo su
superintendencia.

Coordinar la disposicion de las tareas de himpieza,
servicio de cafeteria y estafetas de su sede.

Coordinar la recepcién y registro de expedientes y la

posterior distribucién de los mismos a los distintos sectores.

0 f
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DIVISION ADMINISTRACION DE PERSONAL

FUNCIONES:

Entender en el otorgamiento de las licencias de Ia
Direccion de Administracién Financiera . en la procedencia del pago de
los adicionales remunerativos (antigiiedad, permanencia en la cafegoria,
bonificacidon por titulo, etc.) de toda dependencia de la que dicha
Direccion sea habilitada.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal
dependiente de la Direccién de Administracion Financiera.

Intervenir en la aplicacion de sanciones disciplinarias y
medidas correctivas a las que se debe ajustar el personal de este
Organismo.

Llevar a cabo el procedimiento calificatorio de los
empleados de esa dependencia.

Entender en las transferencias internas, permutas de
agentes, promociones, proyectos de resoluciones en general que
involucren al personal de la Direccidn de Administracién Financiera.

Atender requerimientos de todo el personal del
Organismo.

Informar mensualmente las licencias y ausencias del
personal de esa dependencia a la Administracidon General de la Corte
Suprema de Justicia de la Nacidn,

Mantener actualizado el manual de misiones y funciones
de las distintas areas del servicio administrativo y su estructura

organica.

DIVISION SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES:




|

T e

B

7

'

Corte Suprema de Justicia de la Nacion
Administracion General

Servicio de infusiones para todas las oficinas del edificio,

sede de Ia Direccion de Administracién Financiera.
Tramites ante Edesur (Hipdhto Irnigoven 954) y Metrogas

(Isabel la Catolica 1258), para la Divisién Despacho y Mesa de

Entradas.
Estafetas a la Corte Suprema de Justicia de la Nacion.
Envios diarios al Ministerio de Economia y Obras vy

Servicios Pablicos, para el Departamento de Contaduria.
Tramitacion de pedidos a Diagonal 1190 y Corrientes

3047, Division Suministros de Urgencia y Abastecimiento de Bienes y

Utiles respectivamente.
Abastecer a todo el edificio (oficinas) de los msumos

diarios que se consuman: té, mate, azucar, etc.

Tramites en general.
Mudanzas cuando hiciere falta, en todo el edificio.

Limpieza en general del edificio (desde la puerta de

entrada hasta el 4to. subsuelo: en total 5.000 m2).
Tramites ante la Obra Social y Farmacia de la Corte

Suprema de Justicia de la Nacion (Lavalle y Uruguay, Av. Cordoba vy

Montevideo).
Resolucion y tramitacion de los distintos expedientes y
toda tarea administrativa referente a la Divisidn, como asi también del

personal a cargo (Justificacién de inasistencias, licencias, ete.).
Distribuir todos los Despachos de esta Direccion de

Administracién Financiera.
Embanderar el edificio en las visperas de los feriados y

fechas patrias.
Reparto de correspondencia en todos los Juzgados.
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DIVISION DESPACHO Y MESA DE ENTRADAS

FUNCIONES:

Recepcion de expedientes con Resoluciones de la Corte
Suprema de Justicia:

Judiciales: designaciones, permutas, licencias, renuncias,
horas extras, etc.

Administrativas: Pago de facturas, legitimo abono, etc. y
sus giros correspondientes.

Archivo de Resoluciones Judiciales, Administrativas y
Acordadas de la Corte Suprema de Justicia de la Nacién, como asi
también de la Direccidn de Administracién Financiera .

Informe trimestral a la Corte Suprema de Justicia de la
Nacién de las Resoluciones de la Direcciéon de Administracion
Financiera.

Recepcion de solicitudes de remntegro de viaticos,
confeccidon de 6rdenes oficiales de pasajes y sus Resoluciones.

Tramitaciéon de aerochequeras en aquellos casos que
corresponda.

Contralor de las facturas emitidas por las distintas
compaifiias, por traslado de funcionarios, empleados del Poder Judicial
de la Naci6én y testigos indigentes que se encuentren autorizadas por el
Alto Tribunal, que cumplan con los requisitos de la DGI, importes etc.

Recepcion de solicitudes de reintegro de gastos, pago de
facturas y su tramitacion, confeccion de Resoluciones mensuales de
gastos de funcionamiento, movilidad fija y servicios.

Confeccion de Resoluciones para pagos en bonos no

previsionales.
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Recepcién y andlisis de todos los expedientes vy
documentos que ingresen en esta Direccion de Administracion
Financiera, para su posterior tramite.

Efectuar el armado y distribucion de los expedientes por
Departamento y/o Sector, practicando los respectivos remitos.

Suministrar informacién al pablico, relacionada con el
estado de tramite de los expedientes.

Mantener un registro numérico de las notas firmadas por
la Directora General y de los teletipogramas emanados de las diversas
areas. |

Efectuar diariamente, el despacho de los envios postales
que generen los diversos sectores y el ensobrado de los expedientes que
salgan a los diferentes destinos y la confeccion de las citaciones.

Mantener la guarda y archivo de los expedientes con
tramite conchudo.

Mantener ¢l archivo de la documentacién que la Division
Rendicidon de Cuentas encarpete, relacionada con las rendiciones de
cuentas, hasta tanto se le otorgue destino final.

Mantener el ordenamiento y guarda de los remitos y

planillas de giro, dandoles un orden cronolégico.

 DIVISION MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

FUNCIONES:




B
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Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las
ordenes de compra suscriptas con las distintas empresas prestadoras de
Servicios.

Resolucion con la mayor celeridad de los inconvenientes
que a diario se presenten (cerrajeria, electricidad, plomeria, etc.) en el
ambito de esta Direccidn de Administraciéon Financiera.

Resoluciéon y tramitacion de los expedientes y tareas
admimstrativas en general, derivados de lo expuesto en el punto
anterior, como asi también del personal a cargo (licencias,
justificaciones, etc.).

Control del funcionamiento de la Sala de Méquinas del
Equipo de Aire Acondicionado.

Proyecto y ejecucion de trabajos de tabiqueria divisoria de
oficinas.

Instalacion y  reparacion  de elementos diversos
(ventiladores de techo, artefactos de iluminacién, muebles y sillas de
escritorio, etc.).

Control de sistemas de seguridad contra incendio.

Control de funcionamiento de ascensores.

Certificaci6n de vencimientos y recargas de matafuegos.

Control de la seguridad general del edificio de Sarmiento
877.
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