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BUENOS AIRES, 9 de diciembre de 2013

VISTO el Articulo 73 de la Ley de Administracion Financiera y de los
Sistemas de Control del Sector Publico Nacional N° 24.156 y sus modificaciones, el
Decreto N° 893 de fecha 7 de junio de 2012, la Disposicion N° 24 de fecha 29 de
septiembre de 2011 de la TESORERIA GENERAL DE LA NACION dependiente de
la SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, y

CONSIDERANDO:

Que la TESORERIA GENERAL DE LA NACION dependiente de la
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, anualmente convoca a las
Tesorerias Jurisdiccionales de los organismos que integran la Administracién Publica
Nacional, a los fines de participar de una jornada con espiritu de integracion,
orientada a la difusién e intercambio de opiniones.

Que entre las inquietudes mayormente expresadas por los Tesoreros
Jurisdiccionales, se destacé el interés por la confeccibn de un manual modelo de
procesos de tesoreria, que expusiera acabadamente las acciones, plazos y sectores
responsables intervinientes relacionados con la Custodia de Titulos y Valores en
Garantia.

Que en virtud de esto, los Tesoreros Jurisdiccionales participaron en la

conformacion de un grupo de trabajo consagrado a la confeccién del citado manual
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modelo, que fue asistido y coordinado desde su inicio hasta su concepcion final por
personal de la TESORERIA GENERAL DE LA NACION.

Que el documento elaborado por el grupo fue presentado para
consideracion de los tesoreros asistentes a la octava jornada de Tesorerias
Jurisdiccionales, quienes ofrecieron valiosos aportes y contribuciones a favor de la
optimizacién de los procesos.

Que mediante la Disposicion N° 24 de la TESORERIA GENERAL DE LA
NACION de fecha 29 de septiembre de 2011 se aprobd el “Manual Modelo de
Procesos sobre Custodia de Titulos y Valores en Garantia para Tesorerias
Jurisdiccionales de la Administracion Publica Nacional”.

Que posteriormente el Decreto N° 893 de fecha 7 de junio de 2012
aprobo la Reglamentacion del Decreto N° 1023 de fecha 13 de agosto de 2001, que
instituyé el Régimen de Contrataciones de la Administracién Nacional.

Que el citado decreto impact6 en el “Manual Modelo de Procesos sobre
Custodia de Titulos y Valores en Garantia para Tesorerias Jurisdiccionales de la
Administracion Pablica Nacional”, por lo que resulta necesaria su actualizacion.

Que para asegurar la consistencia y estructura de contenidos del manual,
se solicito la intervencién de la Direccién de Organizacion y Sistemas Administrativos
de la SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y NORMALIZACION
PATRIMONIAL, dependiente de la SECRETARIA LEGAL Y ADMINISTRATIVA del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS a los efectos de su revision
formal, conforme al ambito de su competencia.

Que la Unidad de Auditoria Interna, de la UNIDAD MINISTRO, del
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MINISTERO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS ha tomado la intervencion
que le compete.

Que habiendo cubierto las instancias de revisibn necesarias, resulta
conveniente la aprobacion del “Manual Modelo de Procesos sobre Custodia de
Titulos y Valores en Garantia para Tesorerias Jurisdiccionales de la Administracion
Plblica Nacional Versiéon 2.0”, que cada Tesoreria Jurisdiccional podra adaptar con
arreglo a las particularidades propias de su actividad.

Que en virtud de las modificaciones incorporadas a la nueva version del
manual modelo resulta conveniente la abrogacion de la Disposicion N° 24 de la
TESORERIA GENERAL DE LA NACION de fecha 29 de septiembre de 2011.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos del MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS ha tomado la intervencion que le compete.

Que la presente medida se dicta en funcion de las facultades otorgadas
por el Articulo 73 de la Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de

Control del Sector Publico Nacional N° 24.156 y sus modificaciones.

Por ello,
EL TESORERO GENERAL DE LA NACION
DISPONE:
ARTICULO 1°.- Apruébase el “Manual Modelo de Procesos sobre Custodia de
Titulos y Valores en Garantia para Tesorerias Jurisdiccionales de la Administracion
Publica Nacional Version 2.0 que se acompafia como Anexo y forma parte

integrante de la presente disposicion.
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ARTICULO 2°.- Recomiéndase a los Directores de Administracién o funcionarios
equivalentes de las Entidades y Jurisdicciones de la Administracion Nacional, a
adoptar el manual que se aprueba por el Articulo 1° de la presente disposicion, como
modelo para la confeccion del propio Manual de Procesos sobre Custodia de Titulos
y Valores en Garantia, que cada reparticion ajustard de acuerdo a las
particularidades que exhiba respecto del proceso descripto.

ARTICULO 3°.- Previo a la emisién de su propio Manual de Procesos, cada
reparticion de la Administracion Nacional deberd someterlo a consideracion de la
Unidad de Auditoria Interna, a los efectos de que intervenga de conformidad a lo
establecido por el Articulo 101 de la Ley de Administracién Financiera y Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional N° 24.156 y sus modificaciones.

ARTICULO 4°.- Abrogase la Disposicién N° 24 de la TESORERIA GENERAL DE LA
NACION de fecha 29 de septiembre de 2011 dependiente de la SUBSECRETARIA
DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS.

ARTICULO 5°.- Registrese, comuniquese y archivese.

DISPOSICION N° 25

Lee. ﬂmge . 90&#7&61

Tesorero General de la Nacién
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION Y ANTECEDENTES

Continuando con la metodologia implementada a partir de la VIl Jornada de Tesorerias Jurisdiccionales, se
invitd nuevamente a los representantes de los distintos Organismos interesados, a participar en la redaccién de
la actualizacion del Manual Modelo sobre Custodia de Titulos y Valores para Tesorerias Jurisdiccionales de la
Administracion Pablica Nacional.

Dicha actualizacion devino necesaria en virtud de la sancion del Decreto N° 893/12 que impactaba
directamente sobre el proceso alli descripto.

El resultado del trabajo en equipo realizado queda reflejado en el presente Manual.

2. OBJETIVOS
Actualizar el Manual Modelo de Procesos sobre Custodia de Titulos y Valores en Garantia para Tesorerias
Jurisdiccionales de la Administracion Publica Nacional, considerando las modificaciones introducidas por el

Decreto N° 893/12 sobre este tema.

3. AMBITO DE APLICACION

El manual modelo de procesos sobre Custodia de Titulos y Valores en Garantia esta dirigido a las Tesorerias

Jurisdiccionales de la Administracion Publica Nacional.

4. ALCANCE

El presente manual comprende titulos y valores en custodia definidos en el articulo 31 del Decreto N°
1023/01 y el articulo 101 del Anexo al Decreto N° 893/12. Para ello, se contemplaron los circuitos vinculados
a la operatoria de recepcién, comunicacion, registro, conservacion, devolucién, ingreso al patrimonio,
remision y destruccion de los titulos y valores entregados en custodia, sirviendo de modelo para que las

Tesorerias Jurisdiccionales operen ajustandose al mismo.
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5. MARCO NORMATIVO

Seguidamente se exponen las normas que regulan la operatoria de Custodia de Titulos y Valores en Garantia
de conformidad al alcance definido en el punto 4. En ANEXO IV se transcribe el texto pertinente de las
mismas:
e Leyde Seguros N° 17.418.
o Decreto N° 1759/72 (t.0. 1991); Reglamentacion de la Ley de Procedimientos Administrativos N°
19.549.
e Decreto N° 1023/01; Régimen de Contrataciones de la Administracién Publica Nacional.

o Decreto N° 893/12; Contrataciones de la Administracion Nacional. Régimen. Reglamentacion.
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CAPITULO I

6. INSTRUCTIVO

A)RECEPCION DE LA GARANTIA

1. El oferente, adjudicatario o proveedor presenta la garantia en la Unidad Operativa de Contrataciones.
Dicho sector actia como responsable de la gestion de los documentos entregados, teniendo a su cargo el
control de las garantias presentadas.

2. Las clases de garantias?, pueden ser:

a) De mantenimiento de oferta;

b) De cumplimiento de contrato;

c) De contragarantia;

d) De impugnacion;

e) De impugnacidn del dictamen de preseleccion.

3. La Unidad Operativa de Contrataciones debera remitir a la Tesoreria del Organismo para su custodia, las
garantias constituidas de las siguientes formas?:

a) En efectivo, mediante depdsito bancario en la cuenta del contratante, o giro postal o bancario;

b) Con cheque certificado contra una entidad bancaria, preferentemente del lugar donde se realicen el
procedimiento de seleccion o del domicilio de la jurisdiccion o entidad contratante. La jurisdiccion o
entidad debera depositar el cheque dentro de los plazos que rijan para estas operaciones;

c) Con titulos pablicos emitidos por el Estado Nacional con posterioridad al 31 de diciembre de 2001.
Los mismos deberan ser depositados en el BANCO DE LA NACION ARGENTINA a la orden de la
jurisdiccion o entidad contratante, identificandose el procedimiento de seleccion de que se trate. El
monto se calculard tomando en cuenta la cotizacion de los titulos al cierre del penaltimo dia hébil
anterior a la constitucion de la garantia en la Bolsa o Mercado correspondiente. Se formulara cargo
por los gastos que ocasione la ejecucion de la garantia, el eventual excedente quedara sujeto a las

disposiciones que rigen la devolucidn de garantias;

1 Art. 100 del Anexo al Decreto N° 893/12
2 Art. 101 del Anexo al Decreto N° 893/12
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d)

9)

Con aval bancario u otra fianza a satisfaccion de la jurisdiccion o entidad contratante, constituyéndose
el fiador en deudor solidario, liso y Illano y principal pagador con renuncia a los beneficios de division
y excusién en los términos del articulo 2013 del Cadigo Civil, asi como el beneficio de interpelacion
judicial previa;

Con seguro de caucion, mediante pdlizas aprobadas por la Superintendencia de Seguros de la Nacién;
extendidas a favor de la jurisdiccién o entidad contratante y cuyas clausulas se conformen con el
modelo y reglamentacion que a tal efecto dicte la Autoridad de Aplicacion;

Mediante la afectacion de créditos liquidos y exigibles que el proveedor tenga en entidades de la
ADMINISTRACION NACIONAL, a cuyo efecto el interesado debera presentar en la fecha de la
constitucion de la garantia, la certificacion pertinente y simultdneamente la cesion de los mismos al
organismo contratante;

Con pagaré a la vista.

B) COMUNICACION A LA TESORERIA COMO ORGANO DE CUSTODIA

1. La Unidad Operativa de Contrataciones remitird a la Tesoreria del Organismo, mediante nota o
memorando firmado por el responsable del area, el titulo o valor original entregado en garantia por el
oferente, adjudicatario o proveedor para su custodia y debera adjuntar al expediente del
procedimiento de seleccion una copia del mismo3.

2. Lanota o memorando debera contener como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre y domicilio del oferente, adjudicatario o proveedor y demas datos para su identificacion;

b) Tipo de contratacion y numero de expediente;

c) Clase, forma, monto y vencimiento de la garantia por la cual se solicita la custodia;

d) Fecha probable de devolucion del documento remitido en custodia.

3. La Tesoreria del Organismo entregara a la Unidad Operativa de Contrataciones acuse de recibo de la
documentacion presentada.

C)REGISTRO

Una vez recibida la documentacién por parte de la Tesoreria del Organismo para su custodia, ésta procedera

al registro del titulo o valor.

3 Art. 100 del Anexo al Decreto N° 893/12 tltimo parrafo
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El registro de los movimientos se efectuara a traves del aplicativo o software utilizado por el Organismo o

mediante un Libro, que a estos efectos se denominara “Registro de Titulos y Valores en Custodia” el que

adoptara las siguientes caracteristicas:

a)
b)

9)
h)

)

K)

1)

Rubricado por la autoridad competente;

Todas sus hojas deben estar foliadas correlativamente, no admitiéndose espacios en blanco o
enmiendas sin salvar por el responsable de la Tesoreria del Organismo;

Numero de Orden correlativo;

NUmero de nota 0 memorando de remision;

Fecha de ingreso a la Tesoreria del Organismo;

Expediente asociado;

Nombre del oferente, adjudicatario o proveedor;

Clase de garantia: De oferta, cumplimiento de contrato o contragarantia;

Forma de la garantia: Conforme lo indicado en el punto A).3;

Monto en moneda de origen y tipo de cambio utilizado en caso que la garantia se haya constituido en
moneda extranjera;

Fecha de vencimiento del titulo o valor (cierta o determinable);

Fecha probable de devolucién;

m) Constancia de retiro (nimero, fecha, tipo, forma).

D) CONSERVACION EN LA TESORERIA

Los titulos y valores deberan conservarse en una caja fuerte o cualquier otro medio que garantice la seguridad

para el resguardo de los documentos en custodia, limitando el ingreso exclusivamente a personas autorizadas.

E) DEVOLUCION DE GARANTIAS

1.

Para la devolucién a terceros de las garantias oportunamente entregadas en custodia, la Unidad
Operativa de Contrataciones, deberd notificar a los oferentes, adjudicatarios o proveedores, dentro de

los plazos fijados por la normativa vigente, para que retiren las garantias®.

4 Art. 104 del Anexo al Decreto N° 893/12 primer parrafo
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2. La Unidad Operativa de Contrataciones debera remitir por nota a la Tesoreria del Organismo, una
copia de la notificacion cursada para que proceda a la devolucion de las garantias oportunamente
dadas en custodia®. Dicha nota contendra como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre y domicilio del oferente, adjudicatario o proveedor;

b) Tipo de contratacion y nimero de expediente;

c) Clase, formay monto de la garantia;

d) Copia de la notificacion y constancia de recepcion remitida al oferente, adjudicatario o proveedor,
en caso de corresponder;

e) Fecha de comienzo y finalizacion del plazo con que cuentan los interesados para retirar las
garantias.

3. Recibida la nota del punto E).2, la Tesoreria del Organismo sera la dependencia encargada de efectuar
la devolucion de las garantias al oferente, adjudicatario o proveedor®.

4. Para la entrega de cualquier tipo de titulo o valor, el oferente, adjudicatario, proveedor o persona
autorizada, debe presentarse en la Tesoreria del Organismo, con la documentacion que acredite su
identidad y/o autorizacion correspondiente.

5. En caso que la garantia dada en custodia fuese un cheque certificado, la Tesoreria del Organismo
procedera a devolver al oferente, adjudicatario o proveedor el mismo importe.

6. La Tesoreria del Organismo extenderd en todos los casos de devolucion, un recibo de entrega, en
original y duplicado, donde conste las caracteristicas del titulo o valor y persona que lo retira. Dicho
recibo deberd ser firmado por la persona titular o autorizada, quién se quedard con el duplicado,
quedando el original en poder de la Tesoreria del Organismo.

7. Posteriormente la Tesoreria del Organismo, procederd al registro de la baja en el aplicativo o libro
utilizado por el Organismo e informard a la Unidad Operativa de Contrataciones dicha devolucion.

8. Si los oferentes, adjudicatarios o proveedores, no retirasen las garantias dentro del plazo de CIENTO

OCHENTA DIAS (180) corridos a contar desde la fecha de la notificacion, implicard la renuncia

S Art. 104 del Anexo al Decreto N° 893/12 segundo parrafo
& Art. 104 del Anexo al Decreto N° 893/12 tltimo parrafo
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tacita a favor del ESTADO NACIONAL de lo que constituya la garantia’ y la Tesoreria del

Organismo procedera a:

a) Realizar el ingreso patrimonial de lo que constituya la garantia, cuando la forma de la garantia
permita tal ingreso.

b) Destruir aquellas garantias que hubiesen sido integradas mediante pagarés o aquellas que no
puedan ser ingresadas patrimonialmente®, como las pélizas de seguro de caucion, aval bancario u
otra fianza.

9. Respecto de las garantias vencidas o de antigua data, no informadas por la Unidad Operativa de
Contrataciones para su devolucion al particular, la Tesoreria del Organismo podréa requerir a la citada
unidad, que justifique si corresponde continuar su guarda®.

10. Las garantias también podran ser reintegradas a solicitud de los interesados y salvo el caso de los
pagarés a la vista y de los titulos publicos, debera procederse a la devolucién parcial de las garantias
en proporcién a la parte ya cumplida del contrato, para lo cual se aceptara la sustitucion de la garantia
para cubrir los valores resultantes.

En estos casos la Unidad Operativa de Contrataciones comunicara tal circunstancia a la Tesoreria del

Organismo para que proceda a la devolucién®®,

F) INCORPORACION AL PATRIMONIO

1. Ante la falta de presentacion dentro del plazo legal por parte del oferente, adjudicatario o
cocontratante, la Tesoreria del Organismo procedera al ingreso patrimonial de lo que constituye la
garantia a favor del Organismo conforme a los procedimientos vigentes':.

2. En tal sentido, la Tesoreria del Organismo arbitrara las acciones necesarias para proceder al registro
contable y presupuestario del recurso en el sistema operativo integrado vigente y a la baja en el
“Registro de Titulos y Valores en Custodia”.

3. Posteriormente la Tesoreria del Organismo, informara mediante nota 0 memorando a la Unidad

Operativa de Contrataciones dicho ingreso, para su constancia en el expediente.

" Art. 105 del Anexo al Decreto N° 893/12

8 Art. 105 inciso b) del Anexo al Decreto N° 893/12

° Este pedido puede efectuarse en cualquier momento del ejercicio y se relaciona con el punto J)2 del presente manual.
10 Art. 106 del Anexo al Decreto N° 893/12

1L Art. 105 inciso a) del Anexo al Decreto N° 893/12
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G) DESTRUCCION

1. Ante la falta de presentacion dentro del plazo legal por parte del oferente, adjudicatario o
cocontratante, no resultando aplicable el procedimiento precedentemente mencionado en el punto F),
se procedera a la destruccion de las garantias®.

2. La Tesoreria del Organismo debera comunicar con CUARENTA Y OCHO (48) horas de antelacion a
la Unidad Operativa de Contrataciones y a la Unidad de Auditoria Interna, el dia, lugar y hora en que
se realizaréa el acto de destruccién de las garantias.

3. En el acto en que se destruyan las garantias debera estar presente un representante de la Tesoreria del
Organismo, uno de la Unidad Operativa de Contrataciones y uno de la Unidad de Auditoria Interna
del Organismo, labrandose un Acta de Destruccion (ver Anexo | Acta Modelo de Destruccién) por
triplicado, detallando las personas intervinientes, el contenido a destruir y acompafiando una copia de
la notificacion al oferente, adjudicatario o cocontratante del punto E).2.d). El original del Acta de
Destruccion quedara en poder de la Tesoreria, el duplicado lo retirard la Unidad Operativa de
Contrataciones para su incorporacion en el respectivo expediente y el triplicado se le entregara a la
Unidad de Auditoria Interna.

4. Posteriormente la Tesoreria del Organismo procedera a dar la baja del documento destruido en el
“Registro de Titulos y Valores en Custodia”.

H) EJECUCION Y/O REALIZACION DE GARANTIAS

A requerimiento de la Unidad Operativa de Contrataciones se entregara la garantia dada en custodia, para su
ejecucion y/o efectos que estime corresponder, registrando la baja en el “Registro de Titulos y Valores en
Custodia”.

1) RESPONSABILIDAD

Cesa la responsabilidad de la Tesoreria del Organismo, por la custodia de los titulos o valores recibidos en
garantia:

a) al momento de su devolucion a los interesados;

b) por su incorporacion al patrimonio;

c) por laremisién a la Unidad Operativa de Contrataciones y

12 Art. 105 inciso b) del Anexo al Decreto N° 893/12
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d) por la destruccion de la garantia.
J) SITUACION AL CIERRE DE CADA EJERCICIO
1. Al cierre del ejercicio la Tesoreria del Organismo deberad confeccionar un inventario de los titulos y
valores depositados en custodia.
2. La Tesoreria del Organismo, remitira Nota a la Unidad Operativa de Contrataciones con el inventario
confeccionado, a efectos de que informe sobre la subsistencia de las condiciones que justificaren la

continuidad de la custodia del titulo o valor en cuestion®.

13 Se deben notificar todas las garantias existentes en stock y requerir la justificacion de aquellas que estimen

corresponder. Con este recaudo se pretende poner en conocimiento de la Unidad Operativa de Contrataciones el estado
general de las garantias dadas en custodia
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CAPITULO Il

7. AREAS INTERVINIENTES

Tesoreria del Organismo: es el responsable por el resguardo de las garantias entregadas en custodia.

8. INFORMACION GENERAL

El presente manual modelo de procesos recoge las experiencias aportadas por los referentes de los
Organismos que integran el grupo de trabajo: Autoridad Regulatoria Nuclear; Comision Nacional de
Comunicaciones; Instituto Nacional Central Unico Coordinador de Ablacion e Implante; Instituto Nacional de
Asociativismo y Economia Social; Ministerio de Economia y Finanzas Publicas; Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto; Policia Federal Argentina; Prefectura Naval Argentina; Procuracion General de la Nacion;

Sindicatura General de la Nacion.

9. REFERENCIAS

Los manuales y documentacién aportados por referentes de los Organismos participantes en el grupo abocado
a la elaboracion del presente manual, fueron de la Comision Nacional de Comunicaciones; del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto; de la Policia Federal

Argentina y de la Sindicatura General de la Nacion.

10. REVISION HISTORICA

Version: 2.0 concluida el dia 03/09/13, como resultado de las reuniones mantenidas por representantes de los

Organismos y de la Tesoreria General de la Nacion.
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CAPITULO IV

11. ANEXOS

Para una adecuada interpretacién de los contenidos del Manual, se adjuntan los siguientes ANEXQOS:

>

>

ANEXO I: Acta modelo de Destruccion.

ANEXO II: Diagramas de Flujo.

ANEXO I1I: Marco Normativo.

ANEXO IV: Organigrama: Diagrama de la estructura organizativa del Organismo, hasta el nivel de
desagregacion que considere conveniente para reflejar adecuadamente las interrelaciones entre las
areas involucradas. A modo de ejemplo se presentan las variantes de estructura organizativa
recomendadas para las Tesorerias Jurisdiccionales, mediante Disposicion TGN N° 10, de fecha 6 de
diciembre de 2004.

ANEXO V: Glosario.
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ANEXO |

ACTA MODELO DE DESTRUCCION

ACTAN°® ...
En la Ciudad Autéonoma de Buenos Aires, a los ............. dias del mes de ................ de .o ,
siendo las ...............eens , se procede en este acto a la destruccion de los documentos correspondiente al
Expediente ........ (1) que se detallan a continuacion, dejandose expresa constancia de:

a) Haberse cumplido los recaudos establecidos en el articulo 105 del Anexo al Decreto N° 893/12 y
Manual de Procedimiento sobre Custodia de Titulos y Valores en Garantia.

b) Haber notificado fehacientemente al/los oferente/s, adjudicatario/s o0 cocontratante/s, que se
encontraba a su disposicion las garantias en condiciones de ser restituidas.

¢) Haber transcurrido el tiempo reglamentario, sin haber sido retiradas.

d) No corresponder el ingreso patrimonial.

CONSTANCIA
DE
OFERENTE .
NOTA DE ’ NOTIFICACION TIPO
DEVOLUCION() é)DégBITCRAATrAAFf\:?EZ FEHACIENTE | GARANTIA MONTO
@1 N°/FECHA
NOTIF. (1

No habiendo otros temas para tratar, se da por finalizado el presente acto, y en prueba de conformidad se
confecciona y firma la presente acta por triplicado, encontrdndose presentes: el sefior/a:
.................................... , en  representacion de la  Tesoreria del  Organismo, el
IS 10) oF: PP , en representacion del area de la Unidad Operativa de Contrataciones y

el seNor/a.......ooovviviiiiii , en representacion de la Unidad de Auditoria Interna.

(1) Numero de expediente de compras en el cual se entregé la documentacion objeto de destruccion.

(2) Numero de Nota de la Unidad Operativa de Contrataciones solicitando a la Tesoreria del Organismo la devolucion del titulo o valor en custodia.
(3) Nombre o Razén social del Proveedor.

(4) Numero del medio que se utilizé para notificar (ejemplo N° de carta documento) y fecha de la notificacion.
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DIAGRAMAS DE FLUJO

ANEXO 11

SIMBOLOGIA UTILIZADA

PROCESO

O <>

DECISION

PROCESO NO
REPRESENTADO

DOCUMENTO

DESTRUCCION

TERMINADOR

X U OV A

CONECTOR
DE PAGINAS

ARCHIVO
TRANSITORIO

ARCHIVO
DEFINITIVO

A)B)C)D) PROCESO DE RECEPCION Y REGISTRO

ES

PROVEEDOR

CONTRATACIONES

TESORERIA

CIRCUITO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES EN GARANTIA PARA TESORERIAS JURISDICCIONAL

Presenta la
garantia

Garantia

Control y

Y

recepcion de
Garantia

Ingresa la garantia

Remite garantia y
adjunta copia de la
misma al Expdte

Garanti

a

Copia de Garantia

v

Expediente

]

Recibe

Recibe garantia, y
registra su ingreso

Entrega Recibo

Recibo

Recibo

Custodia la
garantia hasta
tanto
Contrataciones
instruya su
devolucion

Garantia

b (al pto
E)
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E) PROCESO DE DEVOLUCION

PROVEEDOR CONTRATACIONES TESORERIA

Notifica al
Proveedor e
instruye la
devolucion

Recibe Nolificj# Notificaciones Nota #@)e Nota

Garantia Nota

w\
Se presenta Sl #@Gamntia

Garantia

f Recibo 1
Firmay Recibe |«

L

Recibo 0

CIRCUITO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES EN GARANTIA PARA TESORERIAS JURISDICCIONALES

Registra la Baja e
Informa la
Devolucién

Recibe Notificacion

Incorpora al
NO Patrimonio o

Destruye

Garantia

c (a ptos
FoG)
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F) PROCESO DE INCORPORACION AL
PATRIMONIO

CONTRATACIONES TESORERIA

Incorpora al
Patrimonio

Registro contable
presupuestario en
sistema operativo

Registra y
comunica la baja
en “Registro de
Vitulos y Valores e
Custodia”

Incorpora al

Nota 0 Memo Garantia

Expediente

CIRCUITO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES EN GARANTIA PARA TESORERIAS JURISDICCIONALES
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G) PROCESO DE DESTRUCCION DE GARANTIAS

CONTRATACIONES

TESORERIA

UNIDAD DE
AUDITORIA
INTERNA

CIRCUITO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES EN GARANTIA PARA TESORERIAS JURISDICCIONALES

Recibe
comunicacién

Asiste a la
destruccion

Incorpora al
Expediente

Comunica fecha,
hora y lugar de
destruccién

Procede a la
destruccion

A

Labra Actas de

Garantia Destruccion

X

Acta Original
Acta Duplicado

Acta Triplicado

e

Registra la baja
en “Registro de

itulos y Valores e
Custodia”

Recibe
comunicacion

Asiste a la
destruccion
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H) EJECUCION Y/O REALIZACION DE
GARANTIAS

CONTRATACIONES TESORERIA

Recibe
Requerimiento

Envia
Requerimiento

Registra la baja
en “Registro de

itulos y Valores el
Custodia”

Entrega Garantia

Recibe Garantia Garantia

CIRCUITO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES EN GARANTIA PARA TESORERIAS JURISDICCIONALES
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J) SITUACION AL CIERRE DEL EJERCICIO

CONTRATACIONES TESORERIA

Confecciona y
comunica
inventario

Recibe inventario [« Nota

Informa
subsistencia de
justificacion

Justifica
custodia

Continua custodia

NO Garantia

CIRCUITO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES EN GARANTIA PARA TESORERIAS JURISDICCIONALES

b

Manual Modelo de Procesos sobre Custodia de Titulos y Valores en Garantia para Tesorerias Jurisdiccionales de la Administracion
Publica Nacional Versién 2.0 -20-




ANEXO 111

MARCO NORMATIVO

LEY 17.418 - SECCION VI: Plazo (Parte pertinente)

Periodo de seguro:

ARTICULO 17: Se presume que el periodo de seguro es de un afio salvo que por la naturaleza del riesgo la
prima se calcule por tiempo distinto.

Comienzo y fin de la cobertura

ARTICULO 18: La responsabilidad del asegurador comienza a las doce horas del dia en el que se inicia la
cobertura y termina a las doce horas del Gltimo dia del plazo establecido, salvo pacto en contrario.

Clausula de rescision

No obstante el plazo estipulado, y con excepcidn de los seguros de vida, podra convenirse que cualquiera de
las partes tendra derecho a rescindir el contrato sin expresar causa. Si el asegurador ejerce la facultad de
rescindir, debera dar un preaviso no menor de quince dias y reembolsara la prima proporcional por el plazo no
corrido. Si el asegurado opta por la rescision, el asegurador tendra derecho a la prima devengada por el
tiempo transcurrido, segln las tarifas de corto plazo.

Prérroga tacita:

ARTICULO 19: La prérroga tacita prevista en el contrato, sélo es eficaz por el término méaximo de un
periodo de seguro, salvo en los seguros flotantes.

Por plazo indeterminado

Cuando el contrato se celebre por tiempo indeterminado, cualquiera de las partes puede rescindirlo de acuerdo
al articulo 18. Es licita la renuncia de este derecho de rescision por un plazo determinado, que no exceda de
cinco afos. Las disposiciones de este parrafo no se aplican al seguro de vida.

Liquidacion o cesidn de cartera: Rescision

ARTICULO 20: La liquidacion voluntaria de la empresa aseguradora y la cesion de cartera aprobada por la

autoridad de contralor, no autorizan la rescision del contrato.
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DECRETO N°1759/1972 (T.O. 1991) (Parte pertinente)

ARTICULO 41: FORMA DE LAS NOTIFICACIONES

Las notificaciones podran realizarse por cualquier medio que de certeza de la fecha de recepcion del
instrumento en que se recibid la notificacion, y en su caso, el contenido del sobre cerrado si éste se empleare.
Podra realizarse:

a) por acceso directo de la parte interesada, su apoderado o representante legal al expediente, dejandose
constancia expresa y previa justificacion de identidad del notificado; se certificard copia integra del acto, si
fuere reclamada;

b) por presentacion espontanea de la parte interesada, su apoderado o representante legal, de la que resulten
estar en conocimiento fehaciente del acto respectivo;

c) por cédula, que se diligenciard en forma similar a la dispuesta por los articulos 140 y 141 del Cddigo
Procesal Civil y Comercial de la Nacion;

d) por telegrama con aviso de entrega;

e) por oficio impuesto como certificado expreso con aviso de recepcion; en este caso el oficio y los
documentos anexos deberan exhibirse en sobre abierto al agente postal habilitado, antes del despacho, quien
los sellara juntamente con las copias que se agregaran al expediente.

f) Por carta documento;

g) Por los medios que indique la autoridad postal, a través de sus permisionarios, conforme a las
reglamentaciones que ella emite.

(Articulo sustituido por art. 1° del Decreto N° 1883/1991 B.O. 24/9/1991.)

ARTICULO 42: PUBLICACION DE EDICTOS

El emplazamiento, la citacion y las notificaciones a personas inciertas o cuyo domicilio se ignore se haré por
edictos publicados en el Boletin Oficial durante TRES (3) dias seguidos y se tendran por efectuadas a los
CINCO (5) dias, computados desde el siguiente al de la tltima publicacion.

También podré realizarse por radiodifusion a través de los canales y radios estatales en dias habiles. En cada
emision se indicard cudl es el Gltimo dia del pertinente aviso a los efectos indicados en la ultima parte del
parrafo anterior.

(Articulo sustituido por art. 1° del Decreto N° 1883/1991 B.O. 24/9/1991.)
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ARTICULO 43: CONTENIDO DE LAS CEDULAS, TELEGRAMAS, OFICIOS Y EDICTOS

En las notificaciones se transcribirdn integramente los fundamentos y la parte dispositiva del acto objeto de
notificacién, salvo cuando se utilicen los edictos o la radiodifusién en que sélo se transcribird la parte
dispositiva del acto.

En las cédulas y oficios se podra reemplazar la transcripcion agregando una copia integra y autenticada de la
resolucion, dejandose constancia en el cuerpo de la cédula u oficio.

(Articulo sustituido por art. 1° del Decreto N° 1883/1991 B.O. 24/9/1991.)

ARTICULO 44: NOTIFICACIONES INVALIDAS

Toda notificacion que se hiciere en contravencion de las normas precedentes carecerd de validez. Sin
embargo, si del expediente resultare que la parte interesada recibio el instrumento de notificacion, a partir del
dia siguiente se iniciara el plazo perentorio de sesenta (60) dias, para deducir el recurso administrativo que
resulte admisible o para el computo del plazo previsto en el articulo 25 de la ley de procedimientos
administrativos para deducir la pertinente demanda, segln el caso. Este plazo no se adicionara al indicado en
el articulo 40, tercer parrafo. Esta norma se aplicara a los procedimientos especiales.

(Articulo sustituido por art. 1° del Decreto N° 1883/1991 B.O. 24/9/1991.)
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DECRETO N°1023/2001 (Parte pertinente)

ARTICULO 31: GARANTIAS. Para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones los oferentes y
adjudicatarios deberan constituir garantias o contra-garantias por anticipos otorgados por la Administracién
Nacional, en las formas y por los montos que establezca la reglamentacion o los pliegos, con las excepciones

gue aquélla determine.
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DECRETO N° 893/12 (Parte pertinente)

Capitulo XI — GARANTIAS

ARTICULO 100.- CLASES DE GARANTIAS. Los oferentes o los cocontratantes deberan constituir

garantias:

a)

b)

c)
d)

De mantenimiento de la oferta; CINCO POR CIENTO (5%) del monto total de la oferta. En el caso de
cotizar con descuentos, alternativas o variantes, la garantia se calculara sobre el mayor monto propuesto.
En los casos de licitaciones y concursos de etapa multiple, la garantia de mantenimiento de la oferta sera
establecida en un monto fijo, por la jurisdiccién o entidad contratante, en el pliego de bases y condiciones
particulares.

De cumplimiento del contrato: DIEZ POR CIENTO (10%) del monto total del contrato.

Contragarantia: por el equivalente a los montos que reciba el cocontratante como adelanto.

De impugnacion: en los casos de impugnaciones contra el dictamen de evaluacion de las ofertas cuando
asi lo requiera la entidad o jurisdiccion contratante, en aquellos casos en que el oferente hubiere
presentado mas de DOS (2) impugnaciones contra dictdmenes de evaluacion en un afio calendario. En
es0s supuestos el importe de la garantia serad equivalente al TRES POR CIENTO (3%) del monto de la
oferta del renglén o los renglones en cuyo favor se hubiere aconsejado adjudicar el contrato. Si el
dictamen de evaluacion para el renglén o renglones que se impugnen no aconsejare la adjudicacion a
ninguna oferta, el importe de la garantia de impugnacion se calculara sobre la base del monto de la oferta
del rengldn o renglones del impugnante.

De la impugnacion del dictamen de preseleccion: en los casos de impugnaciones contra la precalificacion,
en las licitaciones o concursos de etapa multiple, por el monto determinado en el Pliego de Bases y
Condiciones Particulares.

En aquellos procedimientos de seleccion en los que se previera que las cotizaciones a recibir pudieran
contemplar la gratuidad de la prestacion, o bien implicar un ingreso para la jurisdiccién o entidad
contratante, las garantias de mantenimiento de la oferta y de cumplimiento del contrato serén establecidas
en un monto fijo en los respectivos pliegos de bases y condiciones particulares.

Los originales de las garantias presentadas deber&n ser remitidos para su custodia a la pertinente tesoreria

jurisdiccional y se debera adjuntar al expediente del procedimiento de seleccion una copia de las mismas.
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ARTICULO 101.- FORMAS DE GARANTIA. Las garantias a que se refiere el articulo anterior podréan

constituirse de las siguientes formas, o mediante combinaciones de ellas:

2)

b)

d)

f)

En efectivo, mediante dep6sito bancario en la cuenta de la jurisdiccion o entidad contratante, o giro postal
0 bancario.

Con cheque certificado contra una entidad bancaria, con preferencia del lugar donde se realice el
procedimiento de seleccion o del domicilio de la jurisdiccién o entidad contratante. La jurisdicciéon o
entidad debera depositar el cheque dentro de los plazos que rijan para estas operaciones.

Con titulos publicos emitidos por el ESTADO NACIONAL con posterioridad al 31 de diciembre de 2001.
Los mismos deberan ser depositados en el BANCO DE LA NACION ARGENTINA a la orden de la
jurisdiccion o entidad contratante, identificAndose el procedimiento de seleccion de que se trate. EI monto
se calculard tomando en cuenta la cotizacion de los titulos al cierre del pendltimo dia habil anterior a la
constitucion de la garantia en la Bolsa 0 Mercado correspondiente. Se formulara cargo por los gastos que
ocasione la ejecucion de la garantia. EI eventual excedente quedara sujeto a las disposiciones que rigen la
devolucion de garantias.

Con aval bancario u otra fianza a satisfaccion de la jurisdiccion o entidad contratante, constituyéndose el
fiador en deudor solidario, liso y llano y principal pagador con renuncia a los beneficios de division y
excusion en los términos del articulo 2.013 del Caodigo Civil, asi como al beneficio de interpelacion
judicial previa.

Con seguro de caucion, mediante pélizas aprobadas por la SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS DE
LA NACION, extendidas a favor de la jurisdiccion o entidad contratante y cuyas clausulas se conformen
con el modelo y reglamentacién que a tal efecto dicte la Autoridad de Aplicacion. Se podrén establecer
los requisitos de solvencia que deberan reunir las compafiias aseguradores, con el fin de preservar el
eventual cobro de seguro de caucion. La jurisdiccion o entidad contratante debera solicitar al oferente o
adjudicatario la sustitucion de la compafiia de seguros, cuando durante el transcurso del procedimiento o
la ejecucidn del contrato la aseguradora originaria deje de cumplir los requisitos que se hubiere requerido.
Mediante la afectacion de créditos liquidos y exigibles que el proponente o adjudicatario tenga en

entidades de la ADMINISTRACION NACIONAL, a cuyo efecto el interesado debera presentar, en la
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9)

fecha de la constitucion de la garantia, la certificacion pertinente y simultaneamente la cesion de los
mismos al organismo contratante.

Con pagarés a la vista, cuando el importe que resulte de aplicar el porcentaje que corresponda, segun se
trate de la garantia de mantenimiento de oferta, de cumplimiento de contrato o de impugnacion, o bien el
monto fijo que se hubiere establecido en el pliego, no supere la suma de QUINCE (15) MODULOS. Esta
forma de garantia no es combinable con las restantes enumeradas en el presente articulo.

La eleccion de la forma de garantia, en principio, queda a opcion del oferente o contratante.

La jurisdiccién o entidad contratante, por razones debidamente fundadas, podra elegir la forma de la
garantia en el pliego de bases y condiciones particulares.

Las garantias de mantenimiento de la oferta serdn constituidas por el plazo de validez de aquélla y su
eventual prérroga. Todas las garantias deberan cubrir el total cumplimiento de las obligaciones

contraidas, debiendo constituirse en forma independiente para cada procedimiento de seleccion.

ARTICULO 102.- MONEDA DE LA GARANTIA. La garantia se debera constituir en la misma moneda en

gue se hubiere hecho la oferta. Cuando la cotizacién se hiciere en moneda extranjera y la garantia se

constituya en efectivo o cheque, el importe de la garantia debera consignarse en moneda nacional y su

importe se calcularé sobre la base del tipo de cambio vendedor del BANCO DE LA NACION ARGENTINA

vigente al cierre del dia anterior a la fecha de constitucion de la garantia.

ARTICULO 103.- EXCEPCIONES A LA OBLIGACION DE PRESENTAR GARANTIAS. No sera

necesario presentar garantias en los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)

€)

Adquisicion de publicaciones periddicas.

Contrataciones de avisos publicitarios.

Cuando el monto de la garantia no fuere superior a CINCO (5) MODULOS.

Contrataciones que tengan por objeto la locacion de obra intelectual a titulo personal.

Ejecucion de la prestacidn dentro del plazo de integracidn de la garantia. En el caso de rechazo el plazo

para la integracion de la garantia se contard a partir de la comunicacién del rechazo y no desde la
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notificacién de la orden de compra o de la firma del respectivo contrato. Los elementos rechazados
quedarén en caucion y no podran ser retirados sin, previamente, integrar la garantia que corresponda.

f) En las contrataciones directas encuadradas en cualquiera de los apartados del inciso d) del articulo 25 del
Decreto Delegado N° 1.023/01 y sus modificaciones, que se efectten por el trdmite simplificado regulado
en el articulo 30 del presente reglamento.

g) En las contrataciones directas encuadradas en los apartados 2, 3, 5, 8, 9 y 10 del inciso d) del articulo 25
del Decreto Delegado N° 1023/01 y sus modificaciones.

h) Cuando el oferente sea una jurisdiccion o entidad perteneciente al Sector Publico Nacional en los
términos del articulo 8° de la Ley N° 24.156 y sus modificaciones.

i) Cuando el oferente sea un organismo provincial, municipal o del Gobierno de Ciudad Auténoma de
Buenos Aires.

No obstante lo dispuesto, todos los oferentes, adjudicatarios y cocontratantes contraen la obligacion de
hacer efectivos los importes de las garantias a requerimiento de la jurisdiccion o entidad contratante, en
caso de resolucion de la ADMINISTRACION NACIONAL que asi lo disponga, sin que puedan

interponer reclamo alguno sino después de realizado el pago.

ARTICULO 104.- DEVOLUCION DE GARANTIAS. La unidad operativa de contrataciones, debera
notificar a los oferentes, adjudicatarios o cocontratantes, dentro de los plazos fijados, para que retiren las
garantias que se detallan a continuacion:

a) Las garantias de mantenimiento de la oferta, dentro de los DIEZ (10) dias de notificado el acto
administrativo de adjudicacién o el acto por el cual se ponga fin al procedimiento de seleccidn.

b) En los procedimientos de etapa multiple se devolvera la garantia de mantenimiento de la oferta, a los
oferentes que no resulten preseleccionados, en oportunidad de la apertura del sobre que contiene la oferta
econémica.

c) Las garantias de cumplimiento del contrato o las contragarantias, dentro de los DIEZ (10) dias de
cumplido el contrato a satisfaccion de la jurisdiccion o entidad contratante, cuando no quede pendiente la

aplicacion de multa o penalidad alguna.
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d)

Las garantias de impugnacion al dictamen de evaluacion de las ofertas o a la precalificacion, dentro de los
DIEZ (10) dias de dictado el acto administrativo que haga lugar a la impugnacién presentada. Si la
impugnacion fuera rechazada se ejecutara la garantia integrada.

La unidad operativa de contrataciones deberd remitir a la tesoreria jurisdiccional una copia de la
notificacién cursada a los oferentes, adjudicatarios o cocontratantes para que retiren las garantias,
indicando la fecha de comienzo y finalizacion del plazo con que cuentan los interesados para retirarlas.

La tesoreria jurisdiccional sera el organismo encargado de devolver las garantias y para ello debera haber

recibido la correspondiente comunicacion de la unidad operativa de contrataciones.

ARTICULO 105.- RENUNCIA TACITA. Si los oferentes, adjudicatarios o cocontratantes, no retirasen las

garantias dentro del plazo de CIENTO OCHENTA DIAS (180) dias corridos a contar desde la fecha de

notificacion, implicara la renuncia tacita a favor del Estado Nacional de lo que constituya la garantia y la

tesoreria jurisdiccional debera:

a)

b)

Realizar el ingreso patrimonial de lo que constituye la garantia, cuando la forma de la garantia permita tal
ingreso.

Destruir aquellas garantias que hubiesen sido integradas mediante pagarés o aquellas que no puedan ser
ingresadas patrimonialmente, como las p6lizas de seguro de caucién, el aval bancario u otra fianza.

En el acto en que se destruyan las garantias debera estar presente un representante de la tesoreria

jurisdiccional para que proceda a la devolucion.

ARTICULO 106.- DEVOLUCION DE GARANTIAS A PEDIDO DE PARTE. Las garantias podran ser

reintegradas a solicitud de los interesados y salvo el caso de los pagarés a la vista y de los titulos publicos,

debera procederse a la devolucion parcial de las garantias en proporcion a la parte ya cumplida del contrato,

para lo cual se aceptara la sustitucion de la garantia para cubrir los valores resultantes.

En estos casos la unidad operativa de contrataciones comunicara tal circunstancia a la tesoreria

jurisdiccional para que proceda a la devolucién.
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ARTICULO 107.- ACRECENTAMIENTO DE VALORES. La ADMINISTRACION NACIONAL no
abonard intereses por los depdsitos de valores otorgados en garantia, en tanto que los que devengaren los

mismos perteneceran a sus depositantes.
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ANEXO IV

ORGANIGRAMA
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2.ESTRUCTURA MODELO DE TESORERIA JURISDICCIONAL ORIENTADO
A DEPENDENCIAS DE MAYOR COMPLEJIDAD OPERATIVA
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ANEXO V

GLOSARIO

DEFINICIONES TECNICAS

Para la elaboracion del manual y para una adecuada comprensién de sus contenidos y estructura, se entendera
lo siguiente para los términos que se exponen a continuacion:

Alcance: Refiere a las funcionalidades, procesos y operaciones comprendidas en el manual, pudiendo
establecer restricciones o limitaciones que circunscriban su aplicacion a &reas o circuitos operativos
especificos.

Ambito de competencia: Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un érgano practica dentro de un marco

institucional que le determina limites y alcances de sus funciones.
Custodia: La custodia definida en el presente manual es la figura de depoésito irregular, que se encuentra
prevista en los articulos 2198; 2191; 2220 al 2224 del Codigo Civil de la Nacién.

Manual de procesos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la secuencia de acciones que

deben seguirse para la realizacién de una determinada funcién o funciones de una dependencia o entidad. En
ellos se describen ademas los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen, precisandose
tanto su responsabilidad como su participacion.

Metodologia: Disposicion de los pasos tendientes a conocer y resolver problemas de indole administrativa
por medio de un analisis ordenado.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una unidad

en funcidn de la realizacion de una actividad o tarea especifica de un ambito predeterminado de aplicacion.
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