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Provincia de Falta

: i
RESOLUCION N¢ 2 2 5 8

MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
EXPTE. N" (47-48338 /15.-

sacta, 0 6 MAY 2015

VISTO el expediente de referencia, mediante el cual se gestiona la
aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad Técnica

Provincial dependiente del Ministerio de Educacion. Ciencia y Tecnologia de la Provincia
de Salta; y;

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto N® 664/15 se aprueba la nueva estructura, planta de

cargos y cobertura del Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia y sus dependencias
¥i

Que mediante el citado decreto se incorpora la Unidad Técnica Provincial
como parte de esta estructura ministerial;

Que en consecuencia se ha procedido a confeccionar un Manual de
Procedimientos Administrativos, a fin de  uniformar y controlar el cumplimiento de las
acciones de trabajo. facilitar las labores de auditoria v mejorar la evaluacion del control
interno y su monitoreo, entre otros ohjetivos:

Que en consecuencia, cabe emitir el instrumento legal aprobatotio
correspondiente;

Por ello:

EL MINISTRO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
i RESUELYE;

ARTICULO 1°- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad
Técnica Provineial dependiente del Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia. el que
como anexo forma parte del presente instrumento legal .-

ARTICULO 2°.- Comunicar, insertar en el Libro de Resoluciones v archivar.-

C.PIL Dib
Minision 84 Clangin 7 T
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ANEXO |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRASTIVOS

UNIDAD TECNICA PROVINCIAL
(2015)
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INTRODUCCION

A continuacidn se exponen los procesos administrativoz que deben seguir los responsables de
cada una de las lineas de accidn que constituyen el Plan de Apoyo a la Edusacion Obligatoria v
Meodalidades aprobado para el afio en curso, a cargo de la Unidad Téenlea Provincial, del
Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologla de |a Provincia de Salta,

Este manual, puesto en practica a partir del iniclo del Plan Global Anual 2015, podra
actualizarse en funcidn de los cambios y adecuaciones que la autoridad educativa determine,

El mismo fija las obligaciones y procedimientos administratives y/o pedagégicos a cargo de los
distintos responsables y/o referentes a los efectos de oplimizar la documentacion y los
mecanismos de gestién del Plan Global Anual.

OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos que se pretenden alcanzar en el sigulente Manual de Procedimiento son;

*  Uniformar y controlar el cumplimiento de las acciones de trabajo, evilando su alteracion
arbitraria.

»  Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

=  Facilitar las labores de auditoria.

*  Mejorar la evaluacidn del eontrol interno y su monitorea.

= Propender a que todos los actores involucrados conozcan si el trabajo se esta
realizando adecuadamente.

* Reducir los costos al aumentar |a eficiencia general.

AREAS DE APLICACION / ALCANDE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Basicamente los procedimientos se dividen en Administrativos y Pedagégicos. Dentro de los
procesos Administrativas gue debe cumplimentar cada responsable o referente pedagdgico
esldan comprendidas las distintas notas de selicitud de informe de actividades, de cronogramas,
pedidos de fondos para traslade, catering, material didactico, honoraries, efc. Correspondients
a las acciones debidamente aprabadas.

Los progeses Pedagodgicos incluyen los informes periddicos de las distintas acciones
planificadas, la presentacion de las acciones de seguimiento ¥ monitoreo, las evaluaciones del

cumplimiento contractual de los distintos perfiles a cargo de cada referente yio responsable.
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FUNDAMENTOS GENERALES

Cogestidn de fondos,

Los coordinadores y/o referentes pedagdgicos de Prayectos yio Programas tendran a su cargo
la gestién de los fondos para solventar los gastos inherentes a la ejecucion de las acciones del
Proyecto y/o Programa a su cargo. A tales fines, y una vez cumplimentados los requisitos
establecidos en el presente instructive, elevaran la solicitud de fondos al Coordinador General
de la Unidad Tecnica Provincial, quien le dard curso a la solicitud, en caso de corresponder,
remitiéndala al drea contable para continuidad del tramite.

Definicion de Programas/Proyectos en funcion de lineamientos educativos determinados
por las autoridades provinciales.

Los Programas y/o Proyectos gue se llevaran a cabo desde la Unidad Técnica Provincial, se
determinaran en funcidén de mesas de trabajos que se realizaran con las distintas Direcciones
de Mivel. (Direccidon General de Mivel Inicial y Primaria, Direccidn General de Educacian
Secundaria y Diraccldn General de Educacion Superior),

Asimismo, el plan global de proyectos yfo programas se elaborard atendiendo a los
lineamientos previstas en funcidn de politicas educativas consensuadas con el Ministerio de
Educacion de la Macidn.

A partir del frabajo coordinade de la Unidad Técnica Provincial con las Direcciones de Nivel, se
elaborara un plan global que se pondra a consideracidn del Ministro de Educacion, Ciencia y
Tecnologia, la Secretarfa de Gesfion Educativa vy de la Subsecretaria de Flaneamienlo
Educativa.

EJECUCION DE LAS ACCIONES

RUBROS DE GASTOS QUE COMPOMNEN EL PLAN:
El Plan Global se organizara en torno a los siguientes Rubros.

1- Contratos y Pago de Honoraries.
2- Vialicos y traslados docentes
3- \iaticos y Traslados asistentes

4- Gastos Operativos,
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CONTRATOS

CONTRATACIONES
Descripcion del Procedimiento

Tarea 1

El coordinador de [inea deberd elevar la solicitud para publicar la convecatoria a la
Coordinacién de la Unidad Tecnica, con los avales de los responsables Pedagogico y Contable
y se dara continuidad al Tramite,

Flazo: 45 dias previos al inicio del coniralo.

Responsables: Coordinador de  Linea, Coordinacidn  UTE, Responsable  Pedagdgico,
Responsable Contable UTF.

Tarea 2

Para la seleccion de los Especialistas se debera realizar una convocatoria piblica, la que sera
publicada en el sitio web Oficlal del Ministerio de Educacion, Giencia, Tecnologia de |a
Provincia de Salta,previa autorizacidn de esta Coordinacién. Una vez seleccionado el perfil, &l
coordinador debera solicitar |la correspondiente contratacién.

FPlazo; 35 dias previos al injclo del contrato,

Responsables: Coordinador de Linea, Coordinacion UTR:

Tarea 3

El Responsable Juridico de la U.T.P deberd verificar que no existen incompatibllidades de
carga horaria seglin la Declaracion Jurada presentada por el perfil a contratar,

La contratacion se realizara por medio de un contrato de locacion de servicios o de obra en el
que se determinaran las obligaciones y derechos de cada parte, detallando tareas a desarrollar,
cronograma de |las acciones, monto total del contrato, duracion del mismo, cantidad y monto de
cada pago, si los hubiere,

Plazo: 30 dias previos al infeio del contrato

Responsables: Responsable Juridico U.T.P.

Tarea 4
La seleceidn de los perfiles deberad contar con los vistos busnos de |las siguientes autoridades:
= Secretaria de Gestion Educativa del Ministerio de Educacian, Ciencia y Tecnologla de
la Provincia de Salta.
s Ministerio de Educacion de la Macion-

Plazo: 25 dias previos al inicio del canfrato




2258

Tarea 5

=
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Una vez presentada la totalidad de la documentacion requerida, se procedera a la redacelon
del Contrato que serd rubricados por la Coerdinacién de la Unidad Técnica Provincial para
continuar con el circuito administrativo, y se confeccionara el Proyecto de Resolucion Ministerial
aprobatoria del contrato,

Plazo: 20 dias previos al inicio del contrafo.

Responsables: Coordinacidn UTP, Responsable Juridico

Tarea 6

La Direccidon de Asuntos Juridicos dictamina y remite |as actuaciones a La Coordinacién de
Actuaciones/Despacho Ministro.

Hlazo: 10 dias previos al iniclo del contrato.

Responsables: Direccion Asuntos Juridicos

Tarea7

La Coordinacién de Actuaciones/Despacho Ministro realiza una verificacion del contrato y
remite el tramite a la UTP para el sellado del mismo a cargo del contratado.

Plazo: 7 dias previos al fnicio del canfrato,

Responsables: Coordinaeion de Actuaciones/Despacho Ministro,

Tarea 8

El Sr. Ministro Emite la Resolucién vy se remiten las actuaciones a la Division Registro v
Motificaciones,

FPlazo: 3 dias previos al infcio del contralo.

Responsables: Coordinacion de Acfuaciones/Despacho Ministro,

Tarea 8
La Divisian Registro y Motificaclones numera la resolucidn y notifica al interesadao.
Flaze: 2 dias previos al iniclo del contrato.

Responsables. Division Registro y Nolificaciones.
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Diagrama del Procedimiento
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Requisitos de Documentacion

El contratado debera presentar |a siguiente documentacién:

1) Curriculum vitae nominal, iniclalado en todas las hojas, y firmado, con aclaracidn y DNI
en la ultima hoja

2) Copla autenticada ante escribanc/pelicia o jusz de paz de 17 y 2° hoja de DNI.

3) Copia autenticada ante escribano/policia o juez de paz detitulo, o constancia de
tituloen tramite.

4) Cerificade de residencia expedido por |la policia del lugar del domicilio, expedida
dentro de los 30 dias de su presentacion.

5} Constancia de CUIL,

B) Constancia de inscripcidn e AFIP,

7) Constancia inscripcion en DGR,

8) Declaracion jurada de empleos publicas con fecha de inicic de la contratacion. Se
debera declarar en primer lugar la contratacidn que se tramita, luego los otros cargos
que tuviera,

9) Seguro de accidentes personales o para menotributistas, cada perfil debera contratar
un seguro que cubra los siguientas riesgos:

1. seguro de vida hasta por lo menos $100.000 o mas
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2. seguro por incapacidad tofal o parcial {por accidentes cumpliendo funciones
o in itinere) también hasta $100.000.

Cada conlratado elegira en forma independiente el seguro que mas le convenga,
siempre gque cumpla con los requisitos mencionados como minimo y que cubra esos
riesgos come minima.
A efectos de acreditar la contratacidn, el perfil debera presentar una copia de la péliza
de seguros que tenga una vigencia equivalente al plazo de contratacién que se haya
previsto para el contrato.

10} Declaracion Jurada firmada por el perfil de inexistencia de sumarios administratives en
sU cantra.

En caso de no presentarse toda la documentacién detallada, no se podra dar avance a
los tramites de contratacion del perfil, ni podra el mismo prestar el servicio para el cual
fue convocado, y el plazo de contratacidon tendrd Inicio desde la presentacidn de la

totalidad de la documentacion.

La Unidad Técnica Provincial iniciard el Procedimiento de solicitud de contratacién de acuerdo
a lo establecido por el Decreto N® B13/09, gue delega en el por entonces Ministerio de
Educacion de la Provincia la facultad de efectuar contrataciones de locaciones de servicios yiu
obras, en el ambito de la cartera educativa, cuando los honorarios de las mismas fueran
abonados con fondos nacionales ylo internacionales, segin el cual se debe requerir

autorizacién expresa otorgada por Resolucian Ministerial.

RECONTRATACIONES
Descripefén del Procedimiento
Tarea 1
Frevia autorizacion de |a Coordinacién de UTP el coordinador de linea solicitard la
recontratacidn del perfil.
Los responsables Contable y Pedagdgico avalan la solicitud,
Flazo: 30 dias previos al infcfo del contrato,
Responsables: Coordinador de Linga, Coordinacicn UTF, Responsable Gonfabile, Responsalbile
Pedagdgico, .

Tarea 2

El Responszable Juridico deberd verificar que no existen incompatibilidades de carga horaria
seqin la Declaracidn Jurada presentada por el profesional contratado.

La recontratacion se realizara por medio de un contrato de locacién de servicios o de obra en &l
que se determinaran las obligaciones y derechos de cada parte, detallando tareas a desamollar,
cranograma de las acciones, monto total del contrato, duracion del mismo, cantidad y monto de
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Flazo: 28dias previos al inicio dal contrafo
Responsables: Responsable Juridico.

Tarea 3
La seleccién de los perfiles debera contar con los vistos buenos de las siguientes autoridades:
= Secretaria de Gestion Educativa del Ministerio de Educacidn, Ciencia y Tecnologia de
la Provincia de Salta
*  Ministerio de Educacidn de la Macion
Flazo; 25 dias previos al inicio del conirato.
Responsables; Auleridades

Tarea d

Una vez presentada [a totalidad de la documentacidn, se procedera a la redaccion del Confrato
gue sera rubricado por la Coordinacién de la Unidad Técnica Provincial para continuar con el
circuito administrativo a los fines del otorgamiento de Ia Resolucién Ministerial aprobatoria del
caontrata,

Flazo: 20 dias previos al infcio del confrato,

Responsables. Coordinacidn UTP

Tarea §

El Direccion de Asuntos Jurldicos dictamina y remite lz decumentacidn a la Coordinacién de
Actuaciones/Despacho Ministro para control.

Flazo: 15 dias previos al inicio del contrata.

Responsables: Direccion de Asuntos Jurldicos

Tarea §

La Coordinacion de Actuaciones/Despache Ministro realiza un control de forma y remite &
tramite a la UTF para el sellado del contrato a cargo del contratado.

Flazo: 10 dias previos al inicio del conlfralo.

Responsables: Coordinacion de Actuaciones/Daspacho Minisfro.

Tarea 7 =

El 3r. Ministro firma la Resolucidn y se remiten los tramites a |z Divisidn Registro y
Motificaciones para numeracion.

Plaza: 3 dias previos al inicio dal confrato.

Responsables: Coordinacidn de Actuaciones/Despacha Ministro

Tarea 8
La Divisién de Registros y Notificaciones numera la resolucion y notifica al interesado.

Plaza: 2 dias provios al fniclo del confrato.
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Responsadles: Division Rogistro v Motificaciones.

Disgrams del Procedimiento
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Requisitos de Documentacién

El contratado deberd presentar la sigulente documentacisn:

1) Constancia de CUIL.

2) Constancia de inscripcién en AFIP.

3) Constancia inscripcion en DGR.

4) Certificado de Residencia actualizado.

§) Declaracidn jurada de empleos publicos con fecha de inicio de la contratacion. Se
debera declarar en primer lugar la contratacidn que se tramila, luego los ofros cargos
que tuviera.

§) Seguro de accidentes personales o para monofribulistas, cada perfil deberd contratar

un seguro que cubra los siguientes riesgos:

1. seguro de vida hasta por lo menos $100.000 o mas

2. segurc por incapacidad total o parcial (por accidentes cumpliendo funciones

o in iinera) también hasta 5100.000.

Cada contratado elegira en forma independiente el seguro que mas le convenga,
siempre gue cumpla con los requisitos menclonados como minima v que cubra esos

riesgos como minimo.
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A efectos de acreditar la conlratacion, el perfil debera presentar una copia de la pdliza
de seguros que tenga una vigencia equivalents al plazo de contratacidn que se haya
previsto para el contrato.

7) Declaracién Jurada firmada por el perfil de inexistencia de sumarios administrativos en
suU contra.

8) Curriculum vitae, en caso de actualizacién de antecedentes.

LIQUIDACION DE HONORARIOS

Descripcion del Procedimiento

Tarea 1

El coordinador de linea avala el cumplimiento efeciivo de las tareas indicadas en el Contrato,
elevanda la correspondiante nota de solicitud de pagoe con |a factura del contratado, constancia
de AFIP y, en caso de ser |a primera facturacidn debera presentar adicionalmente la copla de la
Resolucion Ministerlal, Cantrato y Cédula de MNotificacion.

La factura deberé presentarse especificando el monto, mes y cuota al que correspondenlos
honorarios, el Proyecto en el cual se encuentra enmarcado el contrata, nimero de resolucién
Ministerial, firma del contratado y del Coordinadeor de Linea.

Plazo: Despues del dia 20 de cada mes o de acuerdo a fas condiciones de contratacion.
Responsables: Coordinador de Linea.

Tarea 2
El area Contable verifica los datos de la facturacion.
Flazo: Despuds del dia 20 de cada mes o de scuerdo a fas condicfones de contratacion.

Responsables: Responsable Contable,

Tares 3

La coordinacion de la Unidad Técnica autoriza la prosecucion del Tramite,

Flazo: Después del dia 25 de cada mes o de acuerda a fas condiciones de contratacion.
Responzables: Coordinador UTP,

Tarea 4

La Dyreccidn General de Administracidn (DGA)autoriza el pedido de Honorarios v libra 13 orden
de pago correspondiente,

Piazo: Después def dia 01 del mes siguisnte af iniciado of pedide de page de honararios o de
acuerdo a las condiciones de cohfratacion.

Respanzables: DNGA.

Tarea 5

10
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Elresponsable contable de la UTP firma las drdenes de pago.

Plazo: Después del dis 03 del mes sigulente al infclado ef pedide de pago de Honoranos o de
acuerdo a las condiciones de cantratacian,

Responsables: Responsable Contable UTE

Tarea 6§

La DGA autoriza se libre el correspondiente pago y se abonen los Honorarios al contratado gque
presté el servicio o realizo la obra.

Haze: Despues del dis 5 dal mes siguienfe al inicfado el pedido de pago de honorasios o de
acuerdo a las condiciones de confratacion.

Responsables: Tesoreria.

Diagrama del Procedimiento
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Requisitos de Documentacion

1} Constancla de AFIP
/,.,—-H y 2) Copla de resolucion Ministerial de Aprobacion de Contrato
* 3) Factura del contralado firmada por el Coordinador de Linga
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VIATICOS Y TRASLADOS DE CONTRATADOS

e e bbb

Descripeidn del Procedimiento

Tarea 1
El coordinadar de linea realiza la solicitud de vigticos y traslados para contratados.
Plazo: 30 dias previos a realizar el viagje.

Responsables: Coordinador de Linea.

Tarea 2

El area Contable verifica el pedido de acuerde a los lineamientos presupuestarios aprobados
para la linga ¥ |a disponibilidad financiera de acuerdo a las transferencias nacionales, indica los
montos de viaticos y traslados de acuerdo a los pardmetros vigentes.

La coordinacion de UTP auteoriza el pedida.

Plazo: 25 dias previos a realizar ef viaje

Responsables: Coordinacion UTP y Responsable Contable,

Tarea 3

La Secretarla de Gestion Educativa autoriza el pago de viaticos y traslados de acuerdo a la
solicitud.

Plazo; 20 dias previos g realizar af viaje

Responsables. Secrefaria de Gestion Educativa.

Taraa 4

La Unidad de Sindicatura Interna autoriza el pedido de pago de viaticos y traslados,
Flazo: 15 dias previos a realizar el vigjs

Responsables: USI

Tarea 5§

La Direccion General de Administracidén (DGA} auloriza el pedido y genera la orden de pago
correspondiente.

Plazo: 10 dias previos a realizar el viajes

Respopzablaz: DGA. ;

Tarea &
El responsable contable de la UTP firma las drdenes de pago.
Flazo: 8 dias previos a realizar el viafe

Responsables: Respansatile Confable UTF

12
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La DGA autoriza se libre el commespondiente pago
Plazo: 2 dias previos a realizar el vigje
Responsables: Tesorerfa.

Diagrama del Procedimiento
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Reguisitos de Documentacitn

En la Solicitud de Fondps los responsables de |ineas deberan especificar la siguiente
informacidn:

* Fechay hora de salida

* Fecha y regreso

= Lugar de origen y de destino

*  Datos personales,

*  PFroyecto
Se tendrd como marco de referencia para el fraccionamiento de los Viaticos el Decreio
Frovincial 681/05,
El mismo establece que; *comesponde liquidacién de Viaticos cuando la comisidn se realiza a
mas de 80 Km. del asiento habitual del agente y cuente con la autorizacion previa pertinente”.
Fracoionarniento del Vialico:

El misma comenzara a devengarse desde el dia en que la persona sale de su asienlo habitual
para desempefiar la comisién del servicio, hasta el dia que regresa de ella, ambos inclusive.
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Be liguidara viatico completo por el dia de zalida y el de regreso, siempre que la comision de

i
-

servicio que lo origine tenga comienzo antes de las doce {12) horas del dia de la partida y
finalice después de la misma hora del dia de regresao,

A los efectos de la liguidacion del monto a pagar en concepto de vidticos, se tomaran en cuenta
tanio los parametros que estableceel Instructive Unificado de Viaticos v Traslados del Ministerio
de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Macidn que fija el tope maximo a pagar por dia de

viatico, como el Decreto Provincial que apruebe la escala de Viaticos del afio en curso,

Los Traslados terrestres seran calculados en funcidn de los precios de pasajes en transporie
publico de pasajercs. En caso de no contar con transporte plblico o cuando el mismo sea
esporadico, e impligue un mayar tiempo de permanencia en el lugar de |a comisidn, podra
Utilizar remises o taxis interurbanos fundamentando al momento de la presentacion de la "Nota
de Solicitud de Fondos".

VIATICOS Y TRASLADOS DE ASISTENTES

Descripcion del Procedimiento

Tarea 1

El coordinador de linea realiza la solicitud de vidticos y traslados para asistentes, presentando
la lista de asistentes procedencia y cantidad estimada,

Plazo: 30 dias previos al encuentro,

Responsables; Coordinador de £ fnea.

Tarea 2

El area Contable verifica el pedida de acuerdo a Ios lineamientos presupuestarios aprobados
para la linea y |a disponibilidad financiera de acuerdo a las transferencias naclonales.

Indica los montos de vidticos y traglades de acuerdo 3 los parametros vigentes,

La coordinacién de UTP autoriza el pedida.

Flazo: 25 dias previos al ancuentio

FResponsables: Coordinacian UTP y Responsalile Contabils.

Tarea J

La Subsecretaria de Planeamiente Educative autoriza el pago de vidlicos y traslados de
acuerdo a la solicitud.

Flaro: 20 dfas previos al encuentio

Responsables; Subsecretaria de Planeamienta Educativa,

Tarea 4
La Unidad de Sindicatura Interna autoriza ¢l pedido de pago de vidlicos ¥y traslados,
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Flazo: 15 dias previos al encueniro

Responsahles: LS,

Tarea 5

La Direccidn General de Administracion (DGA) autoriza el pedido y genera la orden de pago
comespondiente a nombre del Coordinador de Linea,

Flaza: 10 dias previos al encuentro

Fesponsablies: DGEA.

Tarea 6

El responsable contable de la UTP firma las drdenes de pago.
Plazo: 8 dfss previos al encueniro

Responsables: Responsable Conlable UTF

Tarea 7

La DGA auloriza se libre el comrespondiente cheque a nombre del Coordinador de Linea para
efactivizar el pago al momento de la reunidn.

Flazo: 2 dias previos al encieniro

Responsables: Tesoreria.

Diagrama del Procedimiento

{Pago de Viaticos y Traslados a A.sistan-t;s

rmsaa

T T - "
Responzable . | Bubsecratarnia da
|G “—"Un‘““dd“ d& | sontabie Unidad ucmmua?‘rl ‘““mﬁm‘ | Planeamiento LSl | DGA
Técnica | Educatvo |
—_— — - ] ' —— —_—
Tramin mmeciz? | | |
| [ITT——
, empptat | — - :
:-T;}:?;m:; | i | ittt padico | Aartaviaar Pedid -!Jutwinrﬂidib | ST LR
Treslasas et A e d . TN Mewed T |Tarea 4) o e SR
[Tares 1) - et I I __' !

o _______I- [T T T
i * o iTeman

Reguisitos de Documentacién

Los vidticos v troslados se abonan a capacitandos gue assisten 2  Encueniros, Jornadas,
Talleres, Capacitaciones enmarcados en el Plan Global
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Fara la solicitud el Responsable de Linga debera adjuntar |a siguiente documentacion;

=  Apellido y Nombre de los Asistentes al Encuentro, Jarnadas, Talleres, ele.
o RMimero de C.U.IT.

= |ocalidad de origen de los Asistentes.

= Fecha y hara de sallda y regreseo,

= Establecimienio Educative al cual pertenecen o forman parte los Asistentes.

Cabe mencionar gue los fondos liberados seran de responsabilidad exclusiva del Responsable
del Proyecto/SubproyectolAccion, por lo que el Pedido, la Orden de Pago y el correspondiente
Cheque seran emitidos a nombre del mismo,

El Area Contable articulars con el Responsable el pago de los Viaticos y Traslades a los

Asistentes, siempre v cuando sea posible realizar la colaboracion con el personal administrativo
de cabecera.

GASTOS OPERATIVOS

Descripcién del Procedimiento

Tarea 1

El eoordinadar de linea realiza |z solicitud de autorizacion de gastos operativos para eventos
programados en el Plan Jurisdiccional.

Plazo; 40 dias previos sl encueniyo,

Responsables: Coordinador de Linea.

Tarea 2

El pedido es remitido al Area Contable de la UTP. El responsable contable verifica el
presupuesto aprobado en el Plan Jurigdiccional v la disponibilidad de fondos en la Provincia.
Flazo: 38 dias previos al encientro. 2

Hesponsables! Responsable Contable,

Tarea 3

La Coordinacidn de UTP autoriza pedido de fondos.
Plaro: 30dias previos al encuernto.

Responsables: Coordinacion de UTP
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Tarea 4

El Area Contable sclicita presupuestos a proveedores, evalua la mejor oferta y gestiona la
contratacidn del proveedor que prestara el servicio; Si los gastos previstos son por un monta
superior a $ 5.000,00 {pesos CINCC MIL) deberdn presentarse 3 presupuestos que serdn
adjuntados a la "Mota”. Los Presupuestos deberan solicitarse de manera detallada, homogénea
y uniforme a cada uno de los proveedores.

Plazo: 25 dias previos al encusnlro,

Responsabies: Responsable Contable.

Tarea 5§

La Unidad de Sindicatura Interna autoriza el pedido de gastos operativos.
Plazo; 15 dias previos sl encuentro

Fesponsables: USI

Tarea 6

La Direccion General de Administracidn (DGA) autoriza el pedido y genera la orden de pago
correspondiente 2 nombre del Coordinador de Linea.

Plazo; 5 dias previgs al encuentro

Responsables: DGA,

Tarea 7

El responsable contable de la UTF firma las érdenes de pago.
Flazo: 3 digs previos al encuentro

Responsables: Responsable Contable UTE

Tarea 8
La DGA autoriza se libre el correspondiente cheque a nombre del Coordinador de Linea o
Proveedor para efectivizar e pago al momento de la reunion,

Plazo: 2 dias previos al encuentro
P Responsables: Tesorerfa.
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Diagrama del Procedimiento

Gastos Operativos

S—
Cosrdinacién de | Area Contable | Coordinacién
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Liarar Page
{Tarea 03

Reguisitos de Documentacion

Estos gastos se refieren a Servicio de Catering, Sonido y Proyeccion, Gastos de Libreria,
fotocopias, impresiones, alguller de vehiculos, y todos aguellos gastos menores relacionados
directamente con la organizacién y ejecucidin de las actividades contempladas en el Flan
Global, Mo se aceptaran gastos de consumo personal ni compra de blenes de capital.

En |a "Mota de Solicilud de los Fondos" se debera especificar el destino de los mismos
Indicando nombre del Proyecto/sub-proyectofaccion y responsable de la mismo, fecha hora y
lugar donde se realizara la accidn, se debera adluntar sin excepclon planilia de asistenciay
entrega de materiales del encuentro anterior a los fines de que se pueda tener un estimativo
real de cuantas personas asistiran al mismo. En caso de ser el primer encuentro, el drea
contable realizara un estimado de los montos a pagar.
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CONSIDERACIONES ADICIONALES

Suspenslén y reprogramacion en la efecucion de las acciones:

En caso de suspension y reprogramacidn en la ejecucidn de las acclones, el Responsable del
Prayecto/Acclan, debera presentar una Neota dingida al Coordinador de la UTP, indicando las
razones paor las cuales se suspendieron las mismas, solicitando sutorizacién para su
reprogramacian.

Asimismo, debera adjunfar un nuevo cronograma e informar si hizo efective o no el cobro del
cheque. En el caso de que se hayan solicitado gastos operativos de catering y no se pueda
suspender el servicio contratado el Coordinador o responsable de |a Accion debera indicar un
lugar al cual se pueda donar el servicio requerido, el coordinader de linea se responsable de
labrar un acta de entrega y recepcion del servicio antes mencionado,

El Responsable del Area Contable, al notificarse que se hizo efectivo el cobro del chegue,
solicitard por escrito al Responsable del Proyecto/Subproyecta/Acclon que realice el deposito
de diche monto a la cuenta de la UTP en el Banco Nacidn,en el plazo de 7 (siete) dias hébiles.
Una vez efectuado el deposita, &l Responsable del Proyecto/Suproyecto/Accidn debera elevar
mediante MNota al Responsable del Area Contable, e comprobante de depdsito
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RENDICION DE FONDOS

Il

.

VI

Wil

W,

A través de la Mesa de Entradas del Area Contable-U. T.P,, deniro de los 5 (
cinco) dias habiles de la realizacién efectiva del gasto, plazo establecido para la
presentacién de los comprobantes y la realizacion de los depositos. Luego del
plazo mencionado se intimara al Responsable del ProyectafSubproyecto/Accion
para gue en un plazo no mayor & 48 horas (cuarenta y ocho)cumpla con la
obligacidn pendiente.

Los comprobantes deben agruparse por Pedide de Fondos y por Rubro,
abrochados en una hoja A4 u Oficio (No pegadoes), de tal manera que se
visualice en su totalidad. La cantidad de comprobantes a abrochar en cada haja
dependera del tamafio de los mismos (Mo deberan estar superpuestos), dejando
un margen superior de Scm,, lateral [zquierda, derecho e inferior de 3 em.
aproximadaments.

Todas las hojas deberén estar foliadas y firmadas por quign realizo la actividad
por la cual ze libraron los fondos.

Solo se recepcionaran y consideraran aquellos comprobantes que cumplan con
la nermativa tributarla vigente de la AFIP.

Neo se aceptardn comprobantes gque en la descripcion figure "Articulos
Varios".

Junto con la rendicién el Responsable del Proyecto/Subproyecto/Accion debera
adjuntar un Informe detallado de |a gestion realizada.

Si excepcionalmente se efectian gastos no considerados en la "Solicitud de
Autorizacién para la Ejecucién de Acciones”, los mismos deberdan estar
debidamente justificados por el Responsable del Proyecio/SuproyectefAccidn v
previamente avalados por el Cnu-.rdinadnr de la UTP, seran puesios a
consideracién del Responsable del Area Contable.

En casoc de haber sclicitado impresion de materiales se elevara un Juego del
Material entregado a los asistentes adjunto a la ™ Planilla de Entrega de
Materiales e Impresos” que debe realizar al momento de entrega del material,
Toda oira documentacidn como las planillas de asistencia, etg, deberan ser

debidamente archivades para su consulta en caso de ser necesario.

Desde |a oficina del Area Conlable se antregard copia de la rendicién al
Responsable del Proyecto/SubproyectofAccion.
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El Area Contable de la U.T.P. queda facultada a aprobar o rechazar, total o
parcialmente, aguellas rendiciones que no cumplan con todos los raquisilos
antes senfalados.

ESPECIFICACIONES POR RUBROS
VIATICOS ¥ TRASLADOS

La rendicién del presente rubro se realizard por separado, por un lado vidticos y en forma
separada los trazlados.

Para los viaticos sera suficiente con la presentacidn da la "Orden de Pago”.

Para la rendicién de traslados terrestres se debe presentar tanto el pasaje de ida como &l de
vuelta en comprobantes originales.

Si el pasaje es aéreo a la Factura se adjuntara el licket electrdnico y/o las tarjetas de embarque
(=in excepcion).

Habiendo transporte pidblico, no se aceptaran gastos de remises o iaxis, salvo en forma
excepcional y debidamente justificade por el Responsable del Proyecto/Subproyecto/Accion,
natificando de ello mediante nota elevada al Responsable del Area Pedagdgica, quien debers
avalar dicho pedido teniendo en cuenta las circunstancias argumentadas.

Para el caso excepcional que se confrate remis o taxis se le reconocera dicho gasto sl presenta
factura C o B y el monto reconocide serd igual al de un pasaje de colectivoles decir como si
hubiese trasladado en colective), sin importar que haya abonado de més.

En los casos excepeionales de aguellos lugares, en lo= que no llega el fransporie piblico ni
remis o taxis para efectuar el traslado, e deberd notificar de ello al Responsable del Area
Fedagdgica al momento &n gue se eleva I3 "Solicitud de Fondos para |2 ejecucion de
acciones”. Esto le permitira al Responsable del Area Pedagdgica evaluar la situacién y en su
caso autorizar a realizar el traslado en vehicule particular, ya que no se cuenta con otro medio
de transporte. Sélo en este caso debido a que estd justificado, e aceptara como rendicién del
traslado el licket de combustible, en el gue conste &l monto del gasto, también debera indicar Ia
cantidad de km recorridos; y a los efectos de determinar la hora de salida y de llegada para el
célculo de los vidticos, se solicitard que se presente una certificacidn por la Policla del lugar, del
haorario en que llegaron al lugar.

VIATICOS Y TRASLADOS DE ASISTENTES

Al tratarse de Encuentros, Jomadas, Talleres, Capacitaciones, elc. Ins viaticos y traslados
serén abonados en el lugar de la Capacitacidn utilizando para tal fin Recibos Oficiales que
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seran conformados por los asistentes que tengan derecho al cobro del presente rubre. Enlos
Recibos se dejard constancia de los montos abonados en concepto de vidticos y de traslados.

Para la rendicion de los vidlicos solo bastara para su justificacidn los Recibos Oficiales firmados
por log Asistentes.

Con respecto a los traslados los mismos deberan estar respaldados por el pasaje de ida
original y fotocopia del de regresa.

Excapcionalments y cuando los asistentes provengan de Parajes o Localidades alejados en
los que no existe otro medio de transporte masque aguellos brindados por los lugarsfios, se
tendra como valldos recibos certificados por unidad o destacamento policial mas cercano que
avale el monto abonado por el traslade en cuestidn. Con esta modalidad se justificaran
aguellos gastos por el alquiler de monturas, caballos, motos o cuatriciclos slempre que las -

circunstancias sean como las mencionadas anterlormente.

No se acepiaran ticket de combustibles bajo ninguna circunstancia,
Se debera adjuntar Planilla de asistencia a la Capacitacidn.
IMPRESIONES Y MATERIAL DIDACTICO:

Unicamente se aceptaran facturas, que cumplan con la nermativa de la A.FLP,, en las que se
indique detalladamente, el Precio Unitario de cada fotocopia y el Precio Total de los impresos.
Las mismas deberan estar inicialadas por &] Responsable de Proyectos/Subproyecto/Accidn,

Debera elevarse un juego de material didactico y la planilla de recepcion de materiales e
impresos al Area Contable, en forma conjunta con una planilla que acredite la entrega del
material.

GASTOS OPERATIVOS:

Unicamente se aceptardn facturas, que cumplan can |3 normativa de la A FLP., en las que se
indique detalladamente cada gasto, €| Precio Unltario y el Precle Total de los mismos. Los
comprobantes de gastos deben respaldar los fondos solicitados que constan en la “Mota de
Solicitud de Fondos" por lo que {oda-aquella erogacidn que no se corresponda con la nota no
serd aceptada,

Mo se aceptaran gastos de consumo personal nl compra de bienes de capital.

HONORARIOS: CONTRATACIONES

A los efectos de la rendicion se debera adjuntar al contrato, las facturas B o © de acuerdo a la
normativa de la AF 1P, Dichas facturas deben estar firmadas por el Titular y el Goordinador del

royecto o Accion,
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INFORMES PEDAGOGICOS

A fin de realizar un adecuado seguimiento de las acciones aprobadas en el Plan Global y su
impacto en los indicadores definidos anualmente por la Macidn y la Jurisdiccién los
coordinadores deberan remitir a la Coordinacién pedagégica la siguiente documentacisn:

= |nformes de Avance de los proyectos al finalizar cada una de los encuentros
propuestos

= |nforme Final de gjecucidén del proyecto.

= Flanilias de Asistencia

= Planillas de Encuestas de los participantes,

= Copias de la documentacion y cualquier material entregado durante [a ejecucion de los
proyectos.

CP Db Ash
Mrisin Clencia § Techtip
Srminda ds Salta
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