iy
Provincia do Santa Fe

MINISTERIO DE EDUCACION

pisposicionN Ne 90 0303

SANTA FE, “ Cuna de la Constitucién Nacional”, 9 § JL. 2073

|
Visto 1o actuado en el Expediente N° 00401-0324291-4, r%gistro del
Ministerio de Educacién, mediante el cual se gestiona la aprobacién de un nuevo procedimiento

para Descuentos de sueldos; y

CONSIDERANDQO:

Que a fojas 1 y 2 la Direccién General de Administracién habiendo
realizado un andlisis respecto del proceso de “Descuentos Automaticos sobre cuentas bancarias”, y
en razén de diversas situaciones originadas en los sueldos de los agentes del estado de sumas de
dinero liquidadas en exceso originadas en novedades informadas en una fecha posterior a la barrida
de sueldos v en forma previa al cobro de haberes, que afectan el calculo del Impuesto a las

Ganancias, manifiesta la necesidad de optimizar el procedimiento de descuentos, encontrando
trazabilidad en el mismo;

Que conforme lo detallado precedentemente, propone la adopcién de un
procedimiento que permita como condicién principal, la registracién del descuento en el recibo de
haberes correspondiente, implementando la incorporacién de un nuevo concepto en el mismo
recibo;

Que cabe consignar que el actual procedimiento se encuentra regulado en el
Manual de Procedimiento “Proceso de Descuento Automatico de Sueldos” aprobado por

Disposicion Nro. 12 de fecha 22 de enero de 2009 de la Subsecretaria de Coordinacién Técnica y
Administrativa,

Que atento la magnitud de la modificacion propuesta, se dio intervencién a
la Sectorial de Informaética de la Jurisdiccién ( fojas 5y 8/9 ), y a la Direccién General de Procesos
de Gestion y Asistencia al Sistema Educativo ( fojas 11 ) que procedi6 a relevar los cambios e
incorporaciones de controles en el proceso de Descuento Automadtico de Sueldos con las &reas
competentes, dando como resultado un nuevo Manual de Procedimiento el cual, para su

implementacién, debe ser aprobado mediante Disposici6n, dejando sin efecto el anterior aprobado
por Disposicion Nro. 12/2009;

Atento a ello,
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Dhrovinia ds Santa Fe

MINISTERIO DE EDUCACION

EL SECRETARIO DE ADMINISTRACION
DISPONE:
1°) Dejar sin efecto la Disposicién Nro. 12 de fecha 22 de enero de 2009

2°) Aprobar un nuevo Manual de Procedimiento de Descuento de Sueldos, el que como Anexo
I forma parte de la presente Disposicion.

3°) Establecer su aplicacion a partir del mes de Julio 2023.

4°) Hagase saber y archivese.
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Cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS
DsS-01
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cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

DS-01

1. Introduccién

Este Procedimiento, que se viene implementando desde el aio 2009 de acuerdo a la
Disposicién 12/09, se inicia cuando la sectorial de Informatica del Ministerio de Educacion
calcula los descuentos totales que se le realizardn a los Agentes y finaliza cuando la
sectoria! de Informdtica de RRHH del Ministerio de Economia envia el archivo del monto
Neto (para bancarizacién) a la Tesoreria y ésta dltima informa al banco, el cual acredita
los sueldos en las Cajas de Ahorros correspondientes.

Al mismo tiempo la Sectorial de Informatica de RRHH del Ministerio de Economia informa
a la Sectorial de Informatica del Ministerio de Educacion los descuentos efectuados y
genera una planilla para comunicar a las Delegaciones Regionales dicha informacion
(informe DS-02).

Dado el tiempo transcurrido desde su implementacién es necesario realizar
modificaciones que permitan ajustarlo al contexto actual.

Este manual consta de 13 paginas.

2. Alcance

El presente manual describe el procedimiento requerido para realizar descuentos d
aquellos agentes que, por diferentes motivos, hayan percibido sueldos que no les
correspondian al no haber tenido un desemperio efectivo en el cargo en
establecimientos educativos de gestion oficial.
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Cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

DS-01

3. Objetivos

- Adecuar la visualizacion de las remuneraciones en los recibos de haberes

ajusténdose a la real prestacion de los agentes.

- Permitir al agente conocer la liquidacién de la remuneracién neta real percibida.

- Corregir la generacion de los recibos de sueldo.

- Propender a que los agentes en esta situacion procedan a realizar la devolucion
de los fondos recibidos en exceso Como procedimiento principal de regularizacion
y al descuento del importe respectivo por recibo de haberes como procedimiento

secundario.
4. Unidades involucradas

En el Procedimiento intervienen las siguientes unidades:

e Establecimientos Educativos.
e Agente.
e Entidad Bancaria.
e Ministerio de Economia:
o Sectorial de Informatica de RRHH.
e Ministerio de Educacion:
o Sectorial de Informatica.
o Direccién General de Administracion - Sede Central.
o Direccién General de Administracion - Delegaciones Regionales.
o Direccién General de Administracion - Tesoreria.

5. Informes y formularios

® DS-01 “Descuentos a Realizar sobre Haberes”.
® DS-02 “Descuento Efectivo Realizado al Personal Escolar”.
3 Formulario 11 - Devoluciones
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Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

6. Diagrama de Flujo

6.1 Descripcién de la simbologia del diagrama de flujo

Representa la actividad llevada a cabo para
producir, cambiar, transcribir o adicionar una
informacién

Muestra el movimiento de informacion contenida
en un documento

Muestra el movimiento fisico de un documento

Representa una tarea en la que se debe evaluar
una condicién y, como resultado de esa
evaluacién, queda determinado uno de los dos
caminos excluyentes de accién a seguir

Representa un documento

Representa la Ultima tarea del diagrama de flujo
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codigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

Ds-01

6.3 Descripcion del Procedimiento

MINISTERIO DE EDUCACION—- SECTORIAL DE INFORMATICA

s+ Dcterminar Descuentos Totales (Referencia: Tarea 1 del Diagrama de
Procedimiento).

La Sectorial de Informatica obtendrd el importe del total a descontar teniendo en cuenta
la totalidad de haberes con liquidacion normal, exceptuando:
s Para la determinacidn del monto de haberes:
o E! importe de las asignaciones familiares.
»  Parala determinacion del monto de descuentos:
o Fl aporte personal jubilatorio.
o El aporte personal de la obra social (IAPOS u OSPLAD-ANSSAL)’
o El aporte a la Caja Complementaria para la Actividad Docente.
Listara por Delegaciones Regionales a la Coordinacién General de Sueldos, el detalle de
los agentes (clave de sueldos) y los dias, horas u obligaciones a retenery que tengan
descuentos de:
e Embarges Judiciales.
e Litis/expensas.
e Quiebras.
para ol céleulo se suman al haber o al debe segin corresponda los siguientes codigos:
rodos los menores a ‘430
1430’ (sclo nara interino o Reemp)
'433,'450', 455, '456','457,458,
'480''500',513',514',649),
'620''830', '740',770,780, 787

sublicard en el iSIEME el inforre DS-01“Listado Completo de Descuentos Realizar
sobre Haberes”, donde consten los descuentos que se realizaran, durante esa publicacion
la DCA tendré un mes para poder corregir estas novedades y a partir del mes inmediato
siguiente impactard en el sueldo del agente como novedad AD cédigo 890 de
“Noveccdes de sueldo con el importe a descontar”

publicard la informacién en Sigae Web mediante un reporte que podra descargar
cada Establecimiento Educativo sobre los descuentos a realizar el préximo mes

Publicard un reporte en Mi legajo para que el [ la agente pueda verificar los
descucnios automaticos que se generaran por ausencias o ceses atrasados.

Como corsecusncia de asta operatoria,ne surgird la necesidad que la Direccion General de Administracion del M. Economia efectie ajustes
sobre las Cuentas de Terceros

o
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Cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

Ds-01

De esta manera el agente podrd visualizar lo que se le va a descontar el préoximo
mes, lo que se le descontb ese mesy el anterior, y el remanente.

De no corresponder dicho descuento podré iniciar un reclamo y/o solicitar que se

modifique o se elimine.

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:
Desde el dia 17 al 24 (de cada mes, por ejemplo 24/01).

AGENTE

e Realizar devolucién (Referencia: Tarea 2 del Diagrama de Procedimiento)

El agente devuelve el dinero presentando el formulario 11 a la DGA de la delegacion

regional.

e Realizar reclamo del descuento a efectuarse (Referencia: Tarea 3 del Diagrama
de Procedimiento)

El agente se contactaré con la regional para consultar sobre el descuento

calculado.
Periodo estimado del mes para realizar la tarea:
Desde que termina la tarea 1 hasta que comienza la tarea | del mes inmediato siguiente

(por ejemplo del 25/01 al 23/02)?

MINISTERIO DE EDUCACION- DIRECCION GENERAL DE ADM./ COORD.
GENERAL DE SUELDOSIDELEGACI@N REGIONAL

e Resolver Reclamos - Modifica importes a descontar el préximo mes (ps-01)
(Referencia: Tarea 4 del Diagrama de Procedimiento).

En caso de verificar que el descuento calculado es erréneo, modificard el importe

2 . . Vi it
Las fachas pueden variar de acuaico a .2 cantidad de dias habiles que posea el mes en curso.

Version 2.0. fecha: junio 2023 caTEX
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cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

DS-01

o pondra en cero el importe del descuento del mes préximo en los Sistemas de
Descuento Atrasado (DS-01) y/o Descuentos Efectuados (remanente DS-02).

En caso de verificar que el descuento calculado es correcto, le informaré al Agente
que realice la devolucién correspondiente a través del formulario 11 (Ref. Tarea 5 del
Diagrama de Procedimiento), de lo contrario el descuento se efectuard al mes siguiente
inrmediawo (de haber recibido la notificacién).

El importe a descontar corresponderd al maximo de descuentos sobre el recibo
donde se generé el AD890.

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:

Desde que termina la tarea 1 hasta que comienza la tarea 1 del mes inmediato siguiente (por

ejemplo del 25/01 al 23/02)?

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - DELEGACION REGIONAL

o Solicita devolucion al agente (referencia: Tarea 5 del Diagrama de
Procedimiento)

Informa al agente el saldo pendiente a descontar en los proximos meses d fin de
que el mismo pueda efectuar la correspondiente devolucion.

precesaré la devolucién del dinero, mediante la entrega del formulario 11 con nota
gue haya sido entregada por el agente.

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:

Desde que termina la tarea 1 hasta que comienza la tarea 1 del mes inmediato siguiente (por

eiemplo del 25/01 al 23/02)?
jemp

o Analizar, Enviar y Comunicar (Referencia: Tarea 6 del Diagrama de
Procedimiento).

con la informacién publicada en el Isieme analizaré@ el informe DS-01, luego
realizard las siguientes tareas:

£l Grea de la DGA de la Delegacion Regional, a partir de la informacién disponible
en Isieme, con el informe DS -01 articulard la comunicacién mediante correo electrénico a
los establecirientos educativos al respecto de que informen a los agentes los
descuentos calculados (informe DS-01 “Listado Completo de Descuentos a Realizar sobre
Haberes”) a fin de que los mismos puedan realizar reclamos/devoluciones en el mes en

version 2.0. Fecha: junio 2023 ES CGPIA FIEL
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cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

DS-01

Curso.

informard a la Direccién General de Administracion sobre la devolucién del dinero
por parte del agente que haya realizado mediante el formulario 11 (ref. Tarea 4 del
Diagramia de Procedimiento).

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:

Desde que termina la tarea 1 hasta que comienza la tarea 1 del mes inmediato siguiente (por

ejemplo del 24/01 al 23/02)?

MINISTERIO DE EDUCACION- SECTORIAL DE INFORMATICA

® Generar novedades y Comunicar (Referencia: Tarea 7 del Diagrama de
Procedimiento).

Al mes siguiente de la realizacion de la tarea |, la Sectorial de Informatica generard las
novedades de sueldo con la barrida sumando la informacion registrada por la Direccion
Seneral de Acministracion en el informe DS-01 “Listado Completo de Descuentos a
Realizar sobre Haberes”y en el informe DS-02 “Descuento Efectivo Realizado al Personal
Escolar’, generando asi las novedades AD -890 “Novedades de sueldo”.

Realizard las siguientes tareas:

1. Se genera una novedad AD890 por cada agente que tenga descuentos, donde el
importe tiene la suma de los descuentos del mes anterior mds los descuentos
pendientes de meses anteriores (con las correcciones realizadas en el Sistema de
Descuentos, por las éreas de DGA).

2 tstas novedades se envian a la Sectorial de Informatica de RRHH del Ministerio de
Economia junto con las novedades de sueldo del mes corriente (ContinGa en
Tarea 8 del Diagrama de Procedimiento).

Periodo estimado del mes para realizar ia tarea:
Decde el dia 17 ai 24 (del mes inmediato siguiente de haberse realizado la Tarea 1 del

2
Diagrama de Procedimiento, por ejemplo 24/02).

MINISTERIO DE ECONOMIA— SECTORIAL DE INFORMATICA DE RRHH

o ~oleular Méximo Descuento a efectivizar (Referencia: Tarea 8 del Diagrama de
Procedimiento).

Version 2.0. Fecha: junio 2023 . Pag.10
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cédigo Manua! de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS

DS-01

con las novedades enviados por la Sectorial de Informética del Ministerio de
Educacioén, la Sectorial de Informdatica de RRHH del Ministerio de Economia realizard las
siguientes operaciones:

Calcularé, segun el importe enviado en la AD890, el méximo descuento que se le
podrd realizar al Agente tomando como prioridad la mayor ponderacion del carge

Conjuntamente con estos descuentos efectuados, dicha Sectorial generar@
novedades por el monto retenido para el sistema de impuestos a las ganancias, estas
novedades serén procesadas al mes siguiente.

Generard un archivo con el monto Neto a ser depositado (para bancarizacion) y
se entregard a la Tesoreria del Ministerio de Educacion y a la Sectorial de Informatica del
mismo Ministerio para que calcule los remanentes de los agentes (continta en Tarea 10
y 12 respectivamente del Diagrama de Procedimiento).

e Generar recibo de sueldo con descuento (Referencia: Tarea 9 del Diagrama de
Procedimiento)

Incorporaré@ en el recibo de sueldo del agente el descuento efectuado con el
cédigo 890, el mismo estard publicado en la intranet provincial de acuerdo al calendario
de pagos del mes.

Enviard todos los meses los archivos con las liquidaciones de sueldo la Sectorial
de Informatica del Ministerio de Educacion.

periodo estimado del mes para reaiizar la tarea:

Desde el dia 25 al 30 (del mes inmediato siguiente de haberse realizado la Tarea 1 del

Diagrama de Procedimiento, por ejemplo 25/02).2

MINISTERIO DE EDUCACION- DGA - TESORERIA

° Generar Movimiento Bancario (Referencia: Tarea 10 del Diagrama de
Procedimiento).

con la informacién comunicada por la sectorial de Informdtica de RRHH del
Ministerio de Economia de los datos de los Agentes ordenados por Delegacion Regional y

mediante cronograma de pago, gestionar&  los movimientos bancarios
correspondientes.

pag N
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cédigo Manual de Procedimiento DESCUENTO DE SUELDOS
DS-01

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:

En el dia 30 (del mes inmediato siguiente de haberse realizado la Tarea 1 del Diagrama de

Procedimiento, por ejemplo 27/02).*

ENTIDAD BANCARIA
® Acreditar Sueldos en Caja de Ahorro (Referencia: Tarea 11 del Diagrama de
Procedimiento).

Con la informacién comunicada por la Tesoreria del Ministerio de Educacién, dicha
Entidad Bencaria efectivizard los sueldos en las correspondientes Cajas de Ahorro de los
Agentes.

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:

Desde ol dia 30 al 31(del mes inmediato siguiente de haberse realizado la Tarea 1 del Diagrama de

Procedimiento, por ejemplo 27/02 al 28/02).

MINISTERIO DE EDUCACION—- SECTORIAL DE INFORMATICA

e Actuclizar Datos y Comunicar (Referencia: Tarea 12 del Diagrama de
Procedimiento).

La Sectorial de Informdtica del Ministerio de Educacion, con los datos enviados por
la Sectotia. do Informética de RRHH (Min. De Econcmiay:

A fin de mes, luego de generados los recibos de sueldo, actualizard los datos de la
situacién de! Agente con los descuentos efectivos realizados y los que quedan como
remanente para meses posteriores.

Esta informacién se publicaré en isieme para ser accedida por la Direccién General
de Administracion del Ministerio de Educacién, y en Mi Legajo para que el agente tome
conocimiento. (Ref. Tarea 1 del Diagrama de Procedimiento).

periodo estimado del mes para realizar la tarea:

Desde el dier 1 ul 5(del segundo mes de haberse realizado la Tarea 1 del Diagrama de Procedimiento,

por ejemplo 02/03).2
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MINISTERIO DE EDUCACION- DIRECCION GENERAL DE ADM./ COORD.
GENERAL DE SUELDOS

° Resolver Reciarmos y Modificar Datos en DS-02 (Referencia: Tarea 13 del
Diagrama de Procedimiento).

la direccién General de Administracién, con la informacién de los descuentos
efectucdos y remeanentes publicada en el sistema Isieme por la Sectorial de Informatica
del Ministaric de Educacion, modificard los importes en el sistema de descuentos en base
a los reclamos o devoluciones que realice el agente.

Periodo estimado del mes para realizar la tarea:

Desde que termina la tarea 12 hasta que comienza la tarea 1 del mes inmediato siguiente, por

(ejemplo del 05/03 al 24/03)?

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - DELEGACION REGIONAL

»  Anclizar, responder reclamos y Modificar Datos en DS-02 (Referencia: Tarea 13
del Diagrama de Procedimiento).

con el informe DS-02 “Descuento Efectivo Realizado al Personal Escolar”, respondera
consultas /o reclamos efectuadas desde los Establecimientos Educativos, con la
informacion publicada en el iSIEME por la Sectorial de informética del Ministerio de
Educacion, y modificaré los importes en el sistema de descuentos en base a los
reclamos o devoluciones que realice el agente.

Perivao estimaudo del mes para realizar la tarea:

Desde que termina la tarea 12 hasta que comienza la tarea 1 del mes inmediato siguiente, por

(ejemplo del 05/03 al 24/03)?
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