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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos especificos de la Direccién General de Administraciéon es un documento de
gestion que describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se siguen en la ejecucién de los
procedimientos en cada érgano funcional de una Entidad.

Es un instrumento de informacidén y orientacién al personal que interviene directa o indirectamente en la
ejecucioén de los procedimientos.

La metodologia utilizada en la elaboracién del manual de procedimientos especificos de la Direccién General de
Administracién, consistié en el acopio y revisidn de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos
descriptos y/o entrevistas con los responsables de cada area para recabar la informacién a volcarse en el
presente manual.

ANTECEDENTES: De la experiencia obtenida durante periodo 2016-2019, y ante la falta de practicidad que
generaba la dispersién de pautas establecidas en los distintos regimenes procedimentales y de circuitos, se
decidié crear un Manual de Procedimientos Especificos de los temas que son competencia de la Direccién
General de Administracién que permita al resto de las dreas del Ministerio tener que acudir a un solo lugar de
consulta para obtener la informacién y que no esté repartida en varios Manuales, Circulares, Resoluciones u
otros formatos normativos.

OBJETIVOS: Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, facilitar las
labores de auditoria, que cada drea del ministerio adecute su operatoria al presente Manual, y principalmente,
recurrir a un solo medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION: La esfera de accién que cubren los procedimientos alcanza a aquellos sectores del
Ministerio, que en calidad de promotor o requirente de bienes y/o servicios, hagan uso de los fondos o partidas
presupuestarias para el logro de sus objetivos, a aquellas dreas intervinientes en la prosecucién del trdmite, y de
contralor hasta el archivo definitivo.

ALCANCE: El presente Manual comprende los circuitos operativos y administrativos en los que interviene la
Direccién General de Administracion en alguna de sus etapas, como parte del proceso, y contiene las exigencias
y pardmetros que se deberdn cumplimentar en la organizacién y administracién del Ministerio de Seguridad de
la Nacién, y rige para todas sus dependencias ubicadas dentro y fuera de la sede central. A saber dichos circuitos
son:

e  Procedimiento para la gestidn y rendicién de cajas chicas.

e  Circuito administrativo sobre el uso del fondo rotario.

e  (ircuito administrativo sobre apertura, uso y rendicién de fondos rotatorios internos.

e  Procedimiento sobre Custodia de titulos y valores en garantia.

e  Procedimiento para la gestién y rendicién de comisiones de servicios nacionales e internacionales.

e  Procedimiento para la gestion y rendicion de fondos transferidos a gobiernos provinciales y/o
municipales.

e  Procedimiento para el impulso y rendicidn de eventos, programas de capacitacién y jornadas.

e  (Circuito administrativo para tramitacién de facturas no electrénicas.

e  Gestidn, uso y rendicidn de tarjetas Nacidn Corporativas.

Todas las normas de la presente reglamentacion prevaleceran cuando su aplicacién se halle en conflicto con
cualquier otra anterior a su vigencia y que afecte su alcance.

MARCO NORMATIVO: El cuerpo normativo que sustenta los procedimientos estd basado en manuales e
instructivos independientes por cada operatoria, habiéndose contemplado en la redaccién de la presente
reglamentacién la normativa vigente, a saber:

Ley N°17.418; Ley de Seguros

Decreto N°1759/72 (t.0. 2017); Reglamentacién de la Ley de Procedimientos Administrativos N°19.549.
Decreto 1343/74; Régimen de compensaciones

Decreto N°1023/01; Régimen de Contrataciones de la Administracién Publica Nacional.



Decreto N°1030/2016; Régimen de Contrataciones de la Administracién Publica Nacional. Reglamentacidn.
Decreto N° 1344/07; Reglamento de la Ley de Administracidn Financiera y de los Sistemas de Control del Sector
Publico Nacional N° 24.156.

Resolucién MS 321/14; Rendicién de Cuentas

Resolucién MS 076/14; Eventos y Jornadas

Resolucién MS 986/14; Manual de Procedimientos Comisiones de Servicios Nacionales e Internacionales

Decreto 997/16; Régimen de Viaticos, Alojamiento y Pasajes del Personal de la Administracién Publica Nacional
Circular DCyC 2/16; Procedimientos para la Gestién y Rendicién de Comisiones de Servicios

Decisién Administrativa 1067/2016: Régimen de Viaticos, Alojamiento y Pasajes del Personal de la Administracién
Publica Nacional. Comisiones al exterior.

Circular DGA 4/17; Rendicién de cajas chicas

Circular DGA 5/17 Circuito Administrativo para tramitacién de facturas no electrénicas

Decreto 632/18: Designaciones y contrataciones. Disposiciones.



CAPITULO | - PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y RENDICION DE
CAJAS CHICAS

1.1 Concepto

La caja chica es un fondo financiero entregado a un funcionario o responsable de drea o sector para
afrontar posibles gastos de caracter urgentes que no permitan la tramitacién normal de una orden
de pago, por consiguiente, tanto la clase de gasto como el monto de las asignaciones, responderan a
un criterio restrictivo y sdélo podran ser aplicados a transacciones de contado. Teniendo
posteriormente el funcionario a cargo que rendir cuenta documentada sobre su inversién.

1.2 Creacién de Cajas Chicas

Las Cajas Chicas se formalizan con el dictado del Acto Administrativo (Resolucién Ministerial) que las
autoriza, para ello las unidades que requieran la constitucion de una Caja Chica a su favor y esta no
fue incluida en el acto administrativo de apertura de cajas chicas y fondo rotario al inicio del ejercicio
econdmico; la deberdn solicitar mediante Comunicacidn Oficial suscripta por el superior directo.
Dicha solicitud deberd detallar lo siguiente:

e Fundamentacidén objetiva y operativa de la real necesidad de su otorgamiento.

e Deberd informar Nombre y Apellido del titular, nimero de D.N.I del RESPONSABLE de la
Caja Chica y adjuntar como archivo embebido el Acto Administrativo de designacidén en el
cargo.

e Asignar un administrador de la caja chica, informando nombre, apellido y ndmero de
documento.

1.2.1 Dicha solicitud, se remitira, mediante Comunicacién Oficial por GDE' a la SUBSECRETARIA
DE GESTION ADMINISTRATIVA, la cual una vez evaluado la fundamentacién del area
solicitante y de considerarlo favorable, creara un expediente electrénico, incorporando
dicha solicitud e indicando el monto de la misma. Luego lo remitird a la DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION.

1.2.2 La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, elabora el proyecto de acto administrativo
que es adjuntado al expediente como documento de trabajo.

1.2.3 Cumplido lo anterior, dicho expediente sera remitido a la DIRECCION DE PRESUPUESTO a fin
de que se expida sobre la existencia de crédito presupuestario. Luego serd remitido a la
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

1.2.4 La DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS deberd realizar control formal del Acto
Administrativo y emitir el dictamen juridico sobre el asunto en cuestién.

1.2.5 Emitido el Dictamen Juridico, el expediente debe ser elevado a la Maxima Autoridad de esta
cartera jurisdiccional a fin de que suscriba el Acto Administrativo. Autorizado la apertura de

1 La comunicacién oficial debera ser remitida con copia a la Coordinacidn de Tesoreria a fin de que se lleven a cabo las gestiones
necesarias a fin de tramitar las tarjetas corporativas asociadas a la caja chica. En el caso de querer poseer tarjetas adicionales,

podra ser informado en la solicitud indicando los datos personales del usuario de la tarjeta corporativa.



la caja chica el expediente vuelve a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION a fin de
que tome conocimiento y su posterior remisién a la COORDINACION DE CONTABILIDAD.

1.2.6 La COORDINACION DE CONTABILIDAD, realiza el alta de la caja chica en el sistema E-SIDIF.
Realizada el alta de la caja chica en el sistema E-SIDIF se remite a la COORDINACION DE
TESORERIA, la cual generara la asignacion de fondos de forma virtual al centro de costo
correspondiente a la caja chica.

FLUJO DE PROCESOS- CAIAS CHICA

Item UR SSGA DGA DPRE DGAJ UMIN cc cT
Solicitud de Caja Crear expediente)
1.2.1 Chica B P
Elaborar proyecta

1.2.2 de Acto

Administrativo

Informa Existencia
1.2.3 de Crédito
Control Formal-
1.2.4 Dictamen Juridico|
Toma de Acto

1.2.5 L L .

conocimiento Administrativo

AperturaCC | | | Asignacion de
1.2.6 en E-SIDIF fondos
FIN |

1.3 Uso de Cajas Chicas

Las cajas chicas podran operar y erogar gastos individuales de hasta el monto que indique la
normativa vigente, articulo 81 inciso k), del Reglamento de la Ley de Administracién Financiera y de
los Sistemas de Control del Sector Pdblico Nacional N° 24.156, aprobado por Decreto N° 1344/07 y sus
modificatorios.

A partir del ejercicio 2018 las cajas chicas podran operar con un monto igual o inferior al equivalente a
ochenta mddulos (80 M), y sus gastos individuales no podrén superar la suma equivalente a ocho
mddulos (8 M), de acuerdo al valor modulo establecido en el articulo 35 del Reglamento de la Ley de
Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional N° 24.156,
aprobado por Decreto N°1344/07 y sus modificatorios.

La ejecucion de estos gastos es un procedimiento de excepcion, limitado a casos de urgencia que,
contando con saldo de crédito y cuota no permitan la tramitacién normal de una orden de pago, por
consiguiente, tanto la clase de gasto como el monto de las asignaciones, responderdn a un criterio
restrictivo.

Los responsables de Cajas Chicas se constituyen en responsables primarios y directos de su
administracion y deberdn observar en todo momento la aplicacion de la normativa vigente.

Asimismo, se podran realizar gastos con cargo a Cajas Chicas para aquellos conceptos del
clasificador por objeto del gasto mencionados en el ARTICULO 81 del Decreto 1344/2007, y sus
modificatorios.



NO podran rendirse a través de Caja Chica los siguientes conceptos:

e VIATICOS que se ajusten al régimen del Decreto N°1343/74 y sus complementarios.

e PASAJES PARA TERCEROS.

e MEDICAMENTOS que no correspondan a los basicos y elementales de un botiquin de
primeros auxilios.

e PASAJES AEREOS.

e COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (salvo que se acredite, en forma fehaciente, carga en
estaciones de servicio que no cuenten con YPF EN RUTA o la suspensién temporaria del
mencionado servicio YPF EN RUTA).

e PEAJES excepto en caso de rutas interurbanas no cubiertas por el TELEPEAJE o de vehiculos
adquiridos recientemente que alin no cuenten con dispositivo de TELEPEAJE.

e GASTOS DE ALMUERZOS, CENAS Y/O REFRIGERIOS. Sélo se aceptaran los gastos por comida
de trabajo, los cuales se justificaran detallando a los funcionarios presentes y el motivo de la
reunion.

e EROGACIONES REALIZADAS EN DIAS SABADOS, DOMINGOS Y FERIADOS, excepto para las
dreas que realizan guardias permanentes. Tal excepcidon serd aplicable también en caso de
emergencia, catdstrofe o fuerza mayor, para salvaguardar la vida, los bienes y el medio
ambiente. En estos casos, se explicitard detalladamente el motivo que generd la necesidad
del gasto.

e  SERVICIOS BASICOS.

Sélo se admitirdn gastos de adquisicidn de bienes o servicios y articulos de librerfa y dtiles que no
hayan podido ser suministrados por la DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA o en su defecto
por aquella que en un futuro la reemplace. Por lo que, previo a su realizacién, deberd solicitarse
formalmente la provisién al drea mencionada, debiendo presentar, al momento de la rendicién de la
Caja Chica, la “constancia de no existencia”.

En relacién a insumos informaticos o bienes de uso relacionados, los mismos deberan ser solicitados,
en forma previa a realizar el gasto, a la DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA o aquella que en su
defecto la reemplace; la cual dard respuesta indicando, ademas, la conformidad o no de la compra
del bien. Al momento de la rendicion del gasto por la Caja Chica, el solicitante debera adjuntar el
pedido y la respuesta obtenida.

En caso de compra de bienes de uso, el responsable de la Caja Chica deberd incorporar al expediente
de rendicidn la Constancia de Alta Patrimonial como requisito para la aprobacién, por lo que, previo a
presentar la rendicidon, y cada vez que corresponda, se deberd solicitar el alta patrimonial de los
bienes adquiridos a la DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA.

En aquellos casos en los cuales se solicita que un reintegro de gastos en concepto de “recarga de
saldo de la tarjeta SUBE” deberd estar suficientemente justificado, indicando el objeto del viajey el o
los agentes que lo realizaron. Sélo se procederd al reintegro de aquellos gastos de transporte que
hayan sido efectivamente realizados.

1.4 Rendicién de Cajas Chicas

La rendicidn, con sus comprobantes respaldatorios, deberd ser girada mediante expediente
electrénico por GDE a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION solicitando el reintegro de la
suma erogada. La nota elevatoria, asi como la Planilla de Rendicién de Gastos (Anexo I) y todos los
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comprobantes, deberan contar con la firma del Funcionario Responsable de la Caja Chica mediante
TOKEN.

Asimismo, los comprobantes deberan ser incorporados al expediente electrénico como DOCFI.

El expediente electrénico que contiene la rendicidn deberd ser iniciado por el drea responsable de Ia
Caja Chica en cuestién.

Las Cajas Chicas deben ser rendidas al agotar el SESENTA POR CIENTO (60%) de los fondos. Los
montos no utilizados, que no formen parte de la rendicién podran ser utilizados mientras se repone
la Caja Chica y rendidos en la préxima solicitud de reposicion.

Asimismo, la dltima caja chica que se rinda en el afo calendario no podrd ser presentada con
posterioridad a la fecha que informe oportunamente la Direccién General de Administracidn.

Sélo se aceptardn facturas tipo “B”, “C”, tique factura “B” o tique fiscal o aquellos considerados
validos por la normativa vigente emitida por la Administracién Federal de Ingresos Publicos (AFIP).
Nunca podran ser del tipo A.

Los comprobantes deberén estar a nombre del MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA NACION, con
todos sus datos detallados de manera correcta (CUIT: 30-71165519-7; Domicilio: Gelly y Obes N° 2289 -
CABA; Condicién ante el IVA: EXENTO y Condicion de pago: CONTADO). Asimismo debe constar:
fecha de adquisicién, detalle de los bienes o servicios adquiridos, cantidades y precios unitarios y
totales erogados y ajustarse estrictamente a las normas establecidas por la ADMINISTRACION
FEDERAL DE INGRESOS PUBLICOS (AFIP) en cuanto a emisién de comprobantes.

En relacion al detalle de los bienes o servicios adquiridos no se aceptaran comprobantes cuya
descripcion de los bienes adquiridos sean genéricos como ser “varios”, “almacén”, “articulos de

libreria”, “ferreteria”, etc.

Los comprobantes de gasto presentados no podrdn contener enmiendas ni tachaduras. De haberse
emitido con errores o datos faltantes, la correccién debera ser debidamente salvada por el comercio
emisor.

Los comprobantes incluidos en la rendicion de gastos de Caja Chica deben estar ordenados
cronoldgicamente, debiéndose justificar la inclusion de comprobantes cuya fecha de emisién sea
anterior a la de la dltima presentacion.

Los comprobantes deberdn ser presentados en correlacidn a lo informado en la Planilla de Rendicién
de Gastos.

El funcionario responsable de la compra deberd consignar el objeto y/o destino del bien o servicio
adquirido, con su conformidad en el comprobante, con firma token.

No se admitirdn rendiciones de gastos efectuados en un mismo comercio con facturas correlativas o
que, sin serlo, posean la misma fecha de emisién y que, sumadas, excedan el monto maximo
autorizado mediante el articulo 81 inciso h, Decreto N°1344/07 y sus modificatorios, en caso de ser
efectivo, y del articulo 81, inciso k, Decreto N° 1344/07 y sus modificatorios en caso de abonarse por
otro medio de pago autorizado.

Una vez ingresada la rendicidn, la revision de la misma se centrard en las formalidades de los
comprobantes, cdlculos aritméticos, topes por comprobante, en caso de corresponder, y verificacidn
de la aprobacién del gasto por parte de la autoridad méxima del area que rinde los fondos. En el caso
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de observar gastos, cuantias o formalidades la mencionada DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION emitira un informe intimando a que las mismas sean oportunamente salvadas.

La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION es la responsable de la aprobacién o desaprobacién
de las rendiciones de cuentas. Podra rechazar los comprobantes respaldatorios de las erogaciones
mencionadas que acompafen el pedido y respuesta del mismo o bien que no cumplan con los
requisitos establecidos en el presente Reglamento®.

2 Asimismo se deberd dar cumplimiento a la Circular 4/2017 emitida por LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
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CAPITULO 2 - FONDO ROTATORIO

2.1 Naturaleza del Gasto

El uso del Fondo Rotatorio Jurisdiccional es de caracter excepcional y ha sido implementado a fin de
afrontar gastos urgentes, de tal forma que los responsables del mismo puedan contar con
disponibilidades inmediatas de fondos en situaciones de urgencia, en virtud de la cual no es posible
esperar la formalizacién de su procedimiento en los términos del Régimen de Contrataciones
vigente, por lo tanto su uso debe ser considerado de caracter restrictivo.

2.2 Objeto del Gasto

Asimismo, se podran realizar gastos con cargo al Fondo Rotatorio para aquellos conceptos del
clasificador por objeto del gasto mencionados en el ARTICULO 81 del Decreto 1344/2007 y sus
modificatorios.

2.3 Uso del Fondo Rotatorio

2.3.1 Dependencias autorizadas para solicitar bienes y servicios a través del fondo rotatorio
jurisdiccional.

Podran solicitar la adquisicién de bienes y servicios a través del Fondo Rotatorio Jurisdiccional todas
las unidades organizativas de este Ministerio de Nivel SUPERIOR o IGUAL a Direccién Nacional o
General.

En caso de aquellas unidades de jerarquia inferior, deberdn elevar su pedido a la unidad de jerarquia
directa superior de la cual dependa.

2.3.2 Solicitud de uso del fondo rotatorio.

Cuando se soliciten adquisiciones a través del Fondo Rotatorio Jurisdiccional, se deberd indicar y
fundamentar en forma suficiente la urgencia de la contratacidn solicitada, derivada de una necesidad
actual, concreta y objetiva, en virtud de la cual no es posible esperar la formalizacion de un
procedimiento en los términos del Régimen de Contrataciones vigente.

La nota de pedido deberd ademds de indicar las especificaciones técnicas, plazo, precio y lugar de
entrega, forma de pago y toda otra cuestidn que haga a la especificidad del bien o servicio.

A su vez, debera ser acompaiada con un minimo de TRES (3) presupuestos que debe proveer el
requirente conforme con el modelo de SOLICITUD DE COTIZACION (se adjunta como Anexo II) e
incluir el CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES (Se adjunta como Anexo II1).

En el caso que resulte imposible la recoleccién del TRES (3) presupuestos en virtud de la complejidad
del bien a adquirir, serd necesaria la justificacion por parte del area que eleve el pedido, cuya
aceptacién quedara a criterio de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

2.4 Circuito Administrativo

2.4.1.a El drea solicitante encauzara el pedido, Indicando la necesidad concreta y objetiva de la
adquisicion de ese bien o servicio en cuestidn conjuntamente con las solicitudes de cotizacidn,
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presupuestos y cuadro comparativo de cotizaciones en un Expediente Electrénico (creado mediante
el Sistema de Documentacién Electrénica) a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

2.4.2.a La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, bajo el anélisis de los fundamentos, aceptara
o rechazara la solicitud. Asimismo, esa Direccién puede solicitar mayor informacién o documentacién
al respecto, si considera oportuno, a la hora de autorizar dicho gasto.

2.4.3.a Cumplido lo anterior, la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION deberd remitir el
expediente a la SUBSECRETARIA GESTION ADMINISTRATIVA, la cual tomard conocimiento de lo
actuado y enviard el expediente al drea solicitante para la prosecucién del trdmite y contratacion o
adquisicion del servicio o producto solicitado, conforme lo autorizado previamente, por la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

2.4.4.a El drea solicitante elevard a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION una nota
adjuntando la factura y remito conformado para el pago de la misma, como asimismo, una nota
indicando la efectiva recepcion o el cumplimiento del servicio, de conformidad con las
especificaciones técnicas solicitadas.

Cuando se trate de la compra de un bien inventariable, el funcionario responsable de la unidad
requirente deberd solicitar a la DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, la incorporacién del
bien al patrimonio. A tales efectos el drea mencionada emitird una constancia de alta que debera ser
agregada al expediente. Si no se acreditare el cumplimiento mediante la incorporacién de la
constancia de alta, la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION no aprobard el pago.

2.4.5.a Cumplidos, los requisitos previos, la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION remitira el
Expediente a la DIRECCION DE PRESUPUESTO a fin de que se expida sobre la imputacién
presupuestaria y luego a la COORDINACION DE CONTABILIDAD a efectos de realizar el registro en el
Sistema E-SIDIF y a la COORDINACION DE TESORERIA, la cual emitira y libraré el pago, lo que dard
por rendidas las cuentas del gasto.

FLUJO DE PROCESOS FONDO ROTATORIO (A)
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2.4.1.b Para el supuesto en el que la factura y el remito conformados sean presentados ante la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, sin cumplir con el procedimiento aprobado en los
puntos precedentes, serdn devueltas al area solicitante de la adquisicidn del bien o contratacién del
servicio a efectos de que se incorpore al expediente que tramita las mismas, un informe técnico que
justifique la urgencia de la contratacion realizada, la cual deberd derivarse de una necesidad actual,
concreta y objetiva, en virtud de la cual no es posible la formalizacién de un procedimiento en los
términos del Régimen de Contrataciones vigente. Como asimismo, el drea requirente deberd
adjuntar el proyecto de Resolucién a emitir por la Secretaria de la cual dependa, que aprobara el
gasto correspondiente.

2.4.2.b El expediente sera remitido a la SUBSECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA, que a través
de la DIRECCION DE PRESUPUESTO, verificard la existencia de crédito presupuestario para atender el
gasto que ocasione el mismo.

2.4.3.b Cumplidos tales extremos el expediente sera remitido a la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS en cumplimiento de lo dispuesto en el inciso d) del Articulo N° 7° de la Ley N°19.549.

2.4.4.b En caso de no advertir objeciones legales que oponer a la medida en tramite, el expediente
serd remitido a la Secretaria a la cual pertenece la unidad requirente que inicié el trdmite a efectos de
que suscriba el Acto Administrativo. Si se debe realizar alta patrimonial, se remitira el expediente a la
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, emitiendo su respectiva constancia, que se debera
adjuntar al expediente.

2.4.5.b Cumplidos los requisitos, se remitird el Expediente a la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION a fin de que tome conocimiento y su posterior remisién a la COORDINACION DE
CONTABILIDAD para registro, y luego ala COORDINACION DE TESORERIA para librar el pago.

FLUJO DE PROCESOS FONDO ROTATORIO (B)

Item UR DGI DGA SSGA DPRE DGAJ cc cT
24.1 Inicio m\ si
ircuito?
Adjunta NO Circuito Fondo
documentacion Rotatorio (A)
\
1
2.4.2 Toma Crédito
conocimiente | lprecypuestario
2.4.3 Dictdmen
Juridico
Act
2.4.4 <o

Administrativo

Registro

Patrimonial

2.4.5 Pase Registra Gasto [+ Libera Pago

15



CAPITULO 3 - FONDO ROTATORIO INTERNO

3.1 Constitucion del Fondo Rotatorio Interno

Podran solicitar la constitucién de un Fondo Rotatorio Interno las Unidades Organizativas de este
Ministerio con jerarquia no inferior a Director Nacional o General, previa conformidad del titular de la
Secretaria respectiva. En caso de Unidades dependientes directamente de la Unidad de Coordinacién
General, se requiere la conformidad del Sr. Coordinador General.

3.1.1 Toda solicitud de constitucién de un Fondo Rotatorio Interno se deberd comunicar mediante
comunicacién oficial GDE a la SUBSECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA la cual creara un
expediente electrénico e incorporard la solicitud. En dicha solicitud se deberd justificar la necesidad
de su constitucion, el monto del Fondo Rotatorio Interno, si resulta por Unica vez o permanente,
designacion del responsable del Fondo y monto maximo para cada gasto individual.

3.1.2 La SUBSECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA, procederd al andlisis de dicha solicitud y en
caso de resultar conveniente, autorizar la misma. Luego lo remitird a la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

3.1.3 La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION elabora el proyecto de Resolucién Ministerial
que es adjuntado al expediente como documento de trabajo. El proyecto de acto administrativo
debera contener:

e Laidentificacidn de la Jurisdiccién a la cual pertenece el Servicio Administrativo Financiero
(SAF).

e Laidentificacidn del responsable con facultades para disponer gastos y pagos con cargo al
mismo.

e Elimporte del Fondo Rotatorio Interno y el monto maximo de cada gasto individual.

e La fuente de financiamiento por la cual se constituye, adecuada a los créditos
presupuestarios asignados.

e Los conceptos de gastos autorizados a pagar por el fondo.

e Las normas especificas, las limitaciones y las condiciones especiales que determine la
autoridad de creacidn.

3.1.4 Cumplido lo anterior, dicho expediente sera remitido a la DIRECCION DE PRESUPUESTO a fin de
que se expida sobre la existencia de crédito presupuestario. Luego sera remitido a la DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

3.1.5 De no advertir objeciones legales, la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, luego de
emitido su dictamen remitird el expediente a la SUBSECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA,
quien a su vez girara el expediente a la UNIDAD MINISTRO para el tramite de suscripcidon del acto.

3.1.6 Autorizado la apertura del Fondo Rotatorio Interno, el expediente vuelve a la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION a fin de que tome conocimiento y su posterior remisién a la
COORDINACION DE CONTABILIDAD, la cual realizara el alta de dicho fondo en el sistema E-SIDIF,
para luego realizar el pase a la COORDINACION DE TESORERIA, quien generard la asignacion de
fondos de forma virtual al centro de costos correspondiente al Fondo Rotatorio Interno
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FLUJO DE PROCESOS- FONDO ROTATORIO INTERNO

Item UR SSGA DGA DPRE DGAJ UMIN cc CcT

3.1.1 Inicio | —Crear expediente

3.1.2 @
Proyecto Acto

3.1.3 Lol . PR -
Administrativg

3.14 Crédito

Presupuestario

3.15 Emite Dictamen| | Acto
Juridico Administrativo

3.1.6 Toma de Apertura CCen l;a Asignacién de
conocimiento SIDIF
FIN fondos

3.2 Uso del Fondo Rotatorio Interno

Podran erogarse gastos individuales hasta el monto indicado por la Resolucién Ministerial que
aprueba dicho Fondo Rotatorio Interno, considerando lo indicado en el Articulo 81 del Decreto
1344/2007 y sus modicatorios.

Asimismo, se podran realizar gastos con cargo al Fondo Rotatorio para aquellos conceptos del
clasificador por objeto del gasto mencionados en el Articulo 81 del Decreto 1344/2007 y sus
modificatorios.

Cabe destacar que, tanto como el Régimen de Fondo Rotatorio y de Cajas Chicas, el uso de los
Fondos Rotatorios Internos se rige por lo indicado en el Decreto Reglamentario 1344/07, y sus
modificatorios, que dice lo siguiente: “La ejecucion de estos gastos es un procedimiento de excepcion,

limitado a casos de urgencia debidamente fundamentados que, contando con saldo de crédito y cuota,

no permitan la tramitacién normal de una orden de pago, por consiguiente, tanto la clase de gasto como
el monto de las asignaciones, responderdn a un criterio restrictivo”.

En caso de realizarse compras en concepto de articulos de libreria o cualquier otro bien que deban
ser gestionadas mediante la DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA y ésta se encuentra
impedida de poder proveer dicho bien, se deberd incorporar al expediente de la rendicién la Nota de
NO disponibilidad emitida por dicha drea. En el caso de que se adquieran insumos informaticos, dicha
nota deberd ser emitida por la DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA.

En caso de compra de bienes de uso, se deber3 solicitar el alta patrimonial de los bienes adquiridos a
la DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, dejando debida constancia del alta.

3.3 Rendicién

La rendicidn, con sus comprobantes respaldatorios, deberda ser girado mediante expediente
electrénico a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION solicitando el reintegro de la suma
erogada. La nota elevatoria, asi como la Planilla de Rendicién de Gastos (Anexo 1) y todos los
comprobantes, deberdn contar con la firma del Funcionario Responsable del Fondo Rotatorio
Interno mediante TOKEN.
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Los Fondos Rotatorios Internos deberdn ser rendidos al agotar el SESENTA POR CIENTO (60%) de los
fondos. Los montos no utilizados, que no formen parte de la rendicién, podran ser utilizados
mientras se repone el fondo y rendidos en la préxima solicitud de reposicién.

Sélo se aceptaran factura tipo “B”, “C”, tique factura “B” o tique fiscal o aquellos considerados
vélidos por la normativa vigente emitida por la ADMINISTRACION FEDERAL DE INGRESOS PUBLICOS
(AFIP). Nunca podran ser del tipo A.

Los comprobantes deberén estar a nombre del MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA NACION, con
todos sus datos detallados de manera correcta (CUIT: 30-71165519-7; Domicilio: Gelly y Obes N° 2289 -
CABA; Condicidn ante el IVA: EXENTO y Condicién de pago: CONTADO. Asimismo debe constar: fecha
de adquisicion, detalle de los bienes o servicios adquiridos, cantidades y precios unitarios y totales
erogados y ajustarse estrictamente a las normas establecidas por la ADMINISTRACION FEDERAL DE
INGRESOS PUBLICOS (AFIP) en la RG N° 1415/2003 y sus modificatorias y complementarias.

En aquellos casos en los cuales, los comprobantes de gastos presentados sean facturas no
electrénicas no podran contener enmiendas ni tachaduras. De haberse emitido con errores o datos
faltantes, la correccion debera ser debidamente salvada por el comercio emisor. A partir de la
entrada en vigencia de la RG N° 4291/2018 modificatorias y complementarias, que establece el
régimen de emision de comprobantes electrdnicos, los comprobantes que posean algun error
deberdn ser anulados y gestionar un comprobante nuevo.

Los comprobantes incluidos en la rendiciéon de gastos del fondo deben estar ordenados
cronoldgicamente, debiéndose justificar la inclusién de comprobantes cuya fecha de emisién sea
anterior a la de la dltima presentacion.

Los comprobantes deberdn ser presentados en correlacién a lo informado en la Planilla de Rendicién
de Gastos.

El funcionario responsable de la compra deberd consignar el objeto y/o destino del bien o servicio
adquirido, su conformidad en el comprobante, con firma token.

No se admitirdn rendiciones de gastos efectuados en un mismo comercio con facturas correlativas o
que, sin serlo, posean la misma fecha de emisién y que, sumadas, excedan el monto mdaximo
autorizado mediante el articulo 81 inciso h, Decreto N° 1344/07 y sus modificatorias, en caso de ser
efectivo, y del articulo 81, inciso k, Decreto N° 1344/07 y sus modificatorias en caso de abonarse por
otro medio de pago autorizado.
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CAPITULO 4 - PROCEDIMIENTO SOBRE CUSTODIA DE TITULOS Y
VALORES EN GARANTIA

4.1 Objetivo

Elaboracién de un Manual de Procedimientos sobre Custodia de Titulos y Valores en Garantia para su
aplicacién en la Coordinacién de Tesoreria del Ministerio de Seguridad, considerando el Decreto
Reglamentario N°1030/16.

El presente manual comprende titulos y valores en custodia definidos en el articulo 31 del Decreto N°
1023/01 y Decreto Reglamentario N° 1030/16. Para ello, se contemplaron los circuitos vinculados a la
operatoria de recepcién, comunicacidn, registro, conservacién, devolucidn, ingreso al patrimonio,
remisién y destruccién de los titulos y valores entregados en custodia.

4.2 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. 1.

En ANEXO IV se transcribe el texto pertinente de las mismas:

Ley de Seguros N°17.418.

Decreto N° 1759/72 (t.0. por Decreto 894/2017); Reglamentacién de la Ley de Procedimientos
Administrativos N° 19.549.

Decreto N°1023/01; Régimen de Contrataciones de la Administracién Publica Nacional.

Decreto Reglamentario N° 1030/2016.

Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales y de Especificaciones Técnicas. Disp. ONC E 63/16,
Ministerio de Modernizacidn.

Manual de Procedimiento para las contrataciones gestionadas por aplicaciéon de Decreto 1023/01.
Disp. ONC 62/2016, Ministerio de Modernizacién.

4.3 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. Lasclases de garantias?, pueden ser:

a) De mantenimiento de oferta;
b) De cumplimiento de contrato;
c) De contragarantia;

d) Deimpugnacidn;

3 Art. 78 del Decreto Reglamentario 1030/16.
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e) Deimpugnacién del dictamen de preseleccidn.

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
realice el procedimiento de seleccidn o del domicilio de la jurisdiccién o entidad contratante.
La jurisdiccion o entidad deberd 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 jurisdiccién o entidad contratante, identificindose el procedimiento de seleccidén
de que se trate. El monto se calculara tomando en cuenta la cotizacién de los titulos al cierre
del pendltimo dia habil anterior a la constitucién de la garantia en la Bolsa o Mercado
correspondiente. Se formulard cargo por los gastos que ocasione la ejecucidn de la garantia,
el eventual excedente quedara sujeto a las disposiciones que rigen la devolucién de
garantias;

d) Con aval bancario u otra fianza a satisfaccién de la jurisdiccion o entidad contratante,
constituyéndose el fiador en deudor solidario, liso y llano, y principal pagador con renuncia a
los beneficios de divisidn y excusion, asi como al beneficio de interpelacidn judicial previa, en
los términos de lo dispuesto en el Cédigo Civil y Comercial de la Nacidn.

e) Con seguro de caucién, mediante pdlizas aprobadas por la Superintendencia de Seguros de
la Nacién, extendidas a favor de la jurisdiccidon o entidad contratante y cuyas clausulas se
conformen con el modelo y reglamentacién que a tal efecto dicte la Autoridad de Aplicacidn;

f) Mediante la afectacién 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 certificacién pertinente y, simultdneamente, la cesion de
los mismos al organismo contratante;

g) Con pagaré a la vista 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 impugnacidn, o bien el monto fijo que se hubiere establecido
en el pliego, no supere la suma de DOSCIENTOS SESENTA MODULOS (260 M). Esta forma de
garantia no es combinable con las restantes enumeradas en el presente articulo.

B) Comunicacidn a la Tesoreria como érgano de custodia

1. La Unidad Operativa de Contrataciones remitira a la Tesoreria, mediante nota o memorando
escrito en formato papel firmado por el responsable del area, el titulo o valor original entregado en

4 Art. 39 del Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales y de Especificaciones Técnicas, Disp. ONC E 63/16, Ministerio de
Modernizacién.
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garantfa por el oferente, adjudicatario o proveedor para su custodia y debera adjuntar al expediente
electrénico del procedimiento de seleccién una copia del mismo.

2. La nota o memorando debera contener como minimo la siguiente informacion:
a) Nombre y domicilio del oferente, adjudicatario o proveedor y demds datos para su
identificacion;
b) Tipo de contratacién y nimero de expediente;
c) Clase, forma, monto y vencimiento de la garantia por la cual se solicita la custodia;

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

3. La Tesorerfa entregara a la Unidad Operativa de Contrataciones acuse de recibo, escrito y
firmado por el personal de Tesoreria, de la documentacién presentada.

C) Registro

Una vez recibida la documentacién por parte de la Tesorerfa para su custodia, ésta procedera al
registro del titulo o valor.

El registro de los movimientos se efectuard mediante un Libro que, a estos efectos, se denominard
“Registro de Titulos y Valores en Custodia” hasta tanto haya un aplicativo o software que lo
reemplace. El mismo adoptara las siguientes caracteristicas:

a) Rubricado por la autoridad competente;

b) 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;

d) Numero de nota o memorando de remisién;

e) Fechadeingreso ala Tesorerfa del Organismo;

f) Expediente asociado;

g) Nombre del oferente, adjudicatario o proveedor;

h) Clase de garantia: De oferta, de cumplimiento de contrato o contragarantia;
i) Forma de la garantia: Conforme lo indicado en el punto A) 3;

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

k) Fecha de vencimiento del titulo o valor (cierta o determinable);
I) Fecha probable de devolucion;

m) Constancia de retiro (ndmero, fecha, tipo, forma).
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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 devolucidén a terceros de las garantias oportunamente entregadas en custodia, la Unidad
Operativa de Contrataciones, debera notificar a los oferentes, adjudicatarios o proveedores, dentro
de los plazos fijados por la normativa vigente, para que retiren las garantias>.

2. La Unidad Operativa de Contrataciones deberd remitir, por nota a la Tesoreria, una copia de la
notificacion cursada para que proceda a la devolucién de las garantias oportunamente dadas en
custodia®. Dicha nota contendrd como minimo la siguiente informacién:

a) Nombre y domicilio del oferente, adjudicatario o proveedor;
b) Tipo de contratacion y nimero de expediente;
¢) Clase, forma y monto de la garantig;

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

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

3. Recibida la nota de apartado E) punto 2, la Tesoreria sera la dependencia encargada de efectuar la
devolucidn 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, con la documentacién que acredite su identidad y/o
autorizacién correspondiente.

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

6. La Tesoreria extendera en todos los casos de devolucién, 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.

7. Posteriormente la Coordinacidn de Tesoreria, procederad al registro de la baja en el libro
mencionado en el Punto 4.3 -C “Registro”, de este Manual, o en su defecto aplicativo o software

5 Art 43 del Manual de Procedimiento para las contrataciones gestionadas por aplicacion del Decreto Delegado 1023/01, Disp. ONC 62/2016, Ministerio de
Modernizador.
6 Art. 43 del Manual de Procedimiento para las contrataciones gestionadas por aplicacion de Decreto delegado 1023/01, Disp. ONC 62/2016, Ministerio de
Modernizacién.
7 Art. 43 del Manual de Procedimiento para las contrataciones gestionadas por aplicacién de Decreto delegado 1023/01, Disp. ONC 62/2016, Ministerio de

Modernizacién.
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que lo reemplace, utilizado por el Organismo e informard a la Unidad Operativa de Contrataciones
dicha devolucién.

8. Si los oferentes, adjudicatarios o proveedores no retirasen las garantias dentro del plazo de
CIENTO OCHENTA (180) DIAS corridos a contar desde la fecha de la notificacién, implicard la renuncia
Técita a favor del ESTADO NACIONAL de lo que constituya la garantia® y la Coordinacién de Tesoreria
procederd a:

a) Realizar el ingreso patrimonial de lo que constituya la garantfa, 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 pdlizas de seguro de caucidn, 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 devolucién al particular, la Tesorerfa del Organismo podrd 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, si corresponde se deberd proceder a la devolucién parcial
de las garantias en proporcidn a la parte ya cumplida del contrato, para lo cual se aceptard la
sustitucion de la garantia para cubrir los valores resultantes.

En estos casos la Unidad Operativa de Contrataciones comunicard tal circunstancia a la Tesoreria
para que proceda a la devolucién™ parcial.

F) Incorporacion al patrimonio

1. Ante la falta de presentacién, dentro del plazo legal, del oferente, adjudicatario o co-contratante,
la Tesoreria procederd al ingreso patrimonial de lo que constituye la garantia a favor del Organismo
conforme a los procedimientos vigentes™.

2. En tal sentido, la Coordinacién de Tesoreria 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 Coordinacién de Tesoreria, informard mediante nota o memorando a la Unidad
Operativa de Contrataciones dicho ingreso, para su constancia en el expediente.

G) Destrucciéon

1. Ante la falta de presentacion, dentro del plazo legal, del oferente, adjudicatario o co-contratante, y
no resultando aplicable el procedimiento precedentemente mencionado en el punto F), se procederd

8 Art. 41 del Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales y de Especificaciones Técnicas, Disp. ONC E 63/16, Ministerio de
Modernizacidn.

9 Art. 81 del Decreto Reglamentario 1030/16.
10 Este pedido puede efectuarse en cualquier momento del ejercicio y se relaciona con el punto J) del presente manual.

11 Art. 44 del Manual de Procedimiento para las contrataciones gestionadas por aplicacion de Decreto delegado 1023/01, Disp.
ONC 62/2016, Ministerio de Modernizacidn.

12 Art. 81 del Decreto Reglamentario 1030/16.

23



ala destruccién de las garantias®.

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

3.En el acto en que se destruyan las garantias deberd estar presente un representante de la
Coordinaciéon de Tesoreria, uno de la Unidad Operativa de Contrataciones y uno de la Unidad de
Auditoria Interna, labrandose un Acta de Destruccion (ver Anexo V - Acta Modelo de Destruccién)
por triplicado, detallando las personas intervinientes, el contenido a destruir y acompafiando una
copia de la notificacién al oferente, adjudicatario o co-contratante del punto E).2.d).

El original del Acta de Destruccién quedara en poder de la Coordinacién de Tesoreria, el duplicado lo
retirard la Unidad Operativa de Contrataciones para su incorporacion en el respectivo expediente y el
triplicado se le entregard a la Unidad de Auditorfa Interna.

4. Posteriormente la Coordinacién de Tesoreria procederd 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”.

I) Responsabilidad

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

a) almomento de su devolucidn a los interesados;

b) por suincorporacidn al patrimonio;

¢) porlaremisién ala Unidad Operativa de Contrataciones y
d) porladestruccién de la garantia.

J) Situacion al cierre de cada ejercicio

Al cierre de cada ejercicio, la Coordinacidon de Tesoreria del Organismo debera confeccionar un
inventario de los titulos y valores depositados en custodia.

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 cuestién®®.

13 Art. 81 del Decreto Reglamentario 1030/16.

14 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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CIRCUITO DE CUSTODIA DE TIiTULOS Y VALORES DE TESORERIA
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PROCESQ DE EJECUCION Y/O REALIZACION DE GARANTIAS
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CAPITULO 5 - PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y RENDICION DE
COMISIONES DE SERVICIOS NACIONALES E INTERNACIONALES

5.1 Encuadre Normativo

Las comisiones de Servicios en el territorio nacional serdn liquidadas seguin lo establecido en el
Decreto N°1343, de fecha 30 de abril de 1974, sus modificatorias, complementarias y reglamentarias,
y lo previsto por el Anexo Il del Convenio Colectivo General del Trabajo de la Administracién Publica
Nacional, homologado por Decreto N° 214 del 27 de febrero de 2006.

Las comisiones de Servicio al exterior lo serdan conforme lo establecido en el Decreto N° 997 de fecha
7 de septiembre de 2016, sus modificatorias, complementarias y reglamentarias y la Decisidn
Administrativa 1067/16.

5.2 Definiciones

5.2.1 Viatico

Es la asignacidn diaria fija que se acuerda a los agentes del Estado, con exclusién de los pasajes u
drdenes de carga, para atender todos los gastos personales que le ocasione el desempefio de una
comisién de servicios en un lugar alejado a mdas de CINCUENTA (50) kilémetros de su asiento
habitual™ o que, aun cuando esté ubicado a una distancia menor, obligue al agente a pernoctar en el
sitio de su actuacién provisional, por exigirlo asi el cumplimiento de la misma, o por falta de medios
apropiados de movilidad.

5.2.2 Funcionario Autorizante

En aquellos casos en que la comisidn de servicio se lleve a cabo dentro del territorio nacional, el
funcionario autorizante no podrd tener rango inferior a Subsecretario de Estado.

En aquellos casos en que la comision de servicio se lleve a cabo en el exterior, deberd contar con la
conformidad previa y expresa del titular de la jurisdicciéon de la cual dependan. Asimismo, deberd
contar con la conformidad previa del Jefe de Gabinete de Ministros cuando se trate de la Mdxima
Autoridad de esta Cartera Ministerial'.

5.3 Beneficiarios de anticipo de viaticos

- Agentes de planta permanente, transitoria y de gabinete.

- Agentes de la Planta de personal contratado (Decreto 1109/2017).

- Agentes contratados en términos del art. 9° del anexo | al decreto 1421/02, reglamentario a
la Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164.

No podran ser beneficiarios de la asignacion en concepto de anticipo de vidticos™:

15 5e considera "asiento habitual", a los efectos de la aplicacion del presente régimen, la localidad donde se encuentre instalada la
dependencia en la cual se preste efectiva y permanentemente el servicio.

16 Art. 2 y Art. 3 de la Decision Administrativa 1067/16.

7 En estos casos, en reemplazo se puede otorgar un “anticipo de gastos” por cada dia de comision, equivalente al viatico diario
con cargo a rendir cuenta documentada.
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- Agentes que prestan servicios dentro de los Convenios con las Universidades como
Asistencia Técnica.

- Personas cuyo contrato de Locacién de Servicios (Decreto N° 1109/2017) se encuentre
pendiente de aprobacidn.

- Las personas que viajan como invitados.

5.4 Liquidacién de jornada y media jornada

Se considera que el inicio de la jornada comienza cuando el agente sale de su asiento habitual®® para
desempefiar la comisidn de servicio, hasta el dia que regresa de ella, ambos inclusive.

5.4.1 Jornada Completa: La misma corresponde al 100% del vidtico diario asignado al agente.

5.4.2 Media Jornada: La misma corresponde al 50% del vidtico diario asignado al agente.

5.5 Monto a solicitar

5.5.1 Comisiones de servicio llevadas a cabo en territorio Argentino

El monto de vidtico comprende gastos de comida, de alojamiento y de traslados dentro del lugar de
destino.

e 50% del monto de vidtico, para ser destinado a alojamiento.
e 25%del monto de vidtico, para ser destinado a gastos de comida.
e 25%del monto de vidtico, para ser destinado a otros gastos personales.

En aquellos casos en los cuales al agente se le facilite alojamiento y/o comida, se liquidard de la
siguiente forma:

e Sise garantiza SOLO COMIDA, corresponde el 75% del valor del vidtico.
e Sise garantiza SOLO ALOJAMIENTO, corresponde el 50% del valor del vidtico.
e Sise garantiza COMIDA Y ALOJAMIENTO, corresponde sdlo el 25% del valor del vidtico.

5.5.2 Comisiones de servicio llevadas a cabo en el exterior

Cuando se lleven a cabo comisiones al exterior, los gastos de alojamiento se liquidaran por separado
del vidtico.
La asignacién de viatico se liquidara acorde a lo siguiente:

e Sise garantiza COMIDA, corresponde como maximo el 50% del valor del viatico.
e Sise garantiza ALOJAMIENTO, no se liquidara asignacion alguna en concepto de gasto de
alojamiento.

Finalmente, se podra solicitar reintegro de gastos hasta un importe que no supere el 25% de los
montos otorgados oportunamente contra rendicion documentada de los gastos realizados. Debera
contar previamente con la aprobacidn de la maxima autoridad del Ministerio.

5.6 Pasajes

Los mismos serdn emitidos bajo la drbita de la UNIDAD DE COORDINACION GENERAL y no son
objeto de liquidacidn.

18 {dem referencia 15.
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Con respecto a los traslados, cumplimiento de misiones o comisiones al exterior de caracter oficial, o
en uso de becas el Articulo 7° del Decreto 632/2018 dice lo siguiente “Establécese que en los traslados
en cumplimiento de misiones o comisiones al exterior de cardcter oficial, o en uso de becas, cualquiera
fuera la fuente de financiamiento del gasto publico, del personal dependiente de las Jurisdicciones y
Entidades del PODER EJECUTIVO NACIONAL comprendidas en los incisos a) y c) del articulo 8° de la Ley N°
24.156, sélo las Autoridades Superiores definidas en el articulo 11 de la Decisién Administrativa N° 6 del 12
de enero de 2018", de nivel de Ministro o Superior, podrdn utilizar pasajes en clase ejecutiva, debiendo
contar con la previa conformidad del Jefe de Gabinete de Ministros”. Mds abajo continua el mismo
articulo: “En el caso del traslado de funcionarios con rango de Secretario sélo podrdn utilizarse pasajes
en clase ejecutiva para viajes de duracién mayor a OCHO (8) horas, debiendo contar con la previa
autorizacion del titular de la Jurisdiccién o Entidad de la que dependan”.

5.7 Gastos Eventuales

Son aquellos gastos que surgen en el desarrollo de la Comisidn de servicio, excepcionales, y que
deben realizarse tnicamente cuando circunstancias debidamente justificadas asi lo requieran. El
reintegro se tramita luego de finalizada la Comisidn.

Entre otros se destacan los siguientes gastos:
e Gastos menores de papeleria y libreria (No se pueden adquirir libros ni elementos
inventariables).
e Facturas de taxis y/o remises.
e Gastos de peajes y desperfectos técnicos, cuando se utilicen vehiculos de propiedad del
Estado para viajar a mds de 200 km.
e Pasajes usados por el agente para transportarse entre los lugares de la comision.

Se excluyen de gastos eventuales los siguientes conceptos:
e Gastos de Origen personal.
e Gastos derivados de almuerzos y/o cenas de trabajo.
e Gastos derivados de la adquisicidn de regalos protocolares
e Los que hayan sido realizados fuera de las fechas de la Comisién de Servicio.
e Gastos correspondientes al traslado del Agente desde su domicilio hasta el aeropuerto o
terminal en caso de corresponder®.

Requisitos que deben cumplir los comprobantes a efectos de su reintegro:

En aquellos casos que se deben presentar como documentacién respaldatoria facturas, recibos,
tiques u otro comprobante de pago, deberdn cumplir con el régimen de emision de comprobantes
de la ADMINISTRACION FEDERAL DE INGRESOS PUBLICOS (AFIP), vigente a la fecha de emisién de
dicho comprobante. Los mismos nunca deben ser del TIPO A.

19 Definese por Autoridades Superiores del PODER EJECUTIVO NACIONAL, a los sefiores Jefe de Gabinete de Ministros, Ministros,
Secretarios de Gobierno, Secretarios y Subsecretarios, Jefe de la CASA MILITAR y a las maximas autoridades de Organismos
Descentralizados, Desconcentrados, Instituciones de Seguridad Social, Entes Reguladores, Entes Liquidadores y Superintendencias,
incluyendo a los Cuerpos Colegiados.

20 s el traslado del Agente desde el aeropuerto a su casa se realiza en horarios de la madrugada o de noche, o se debe trasladar
grandes volumenes de material o equipamiento se podra solicitar un reintegro de gastos.
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5.8 Solicitud de Anticipo de Viaticos y Pasajes

5.8.1 Solicitud de pago de viaticos y pasajes para la realizaciéon de una Comision de Servicio
en Territorio Nacional.

5.8.1.1 Toda presentacién para solicitud de vidticos y pasajes, debe iniciarse por parte del area
solicitante mediante Expediente electrdnico®, por cada Comisién de servicio, independientemente
de la cantidad de personas que participen en la misma. El mismo debe contener:

e Proyecto de Acto Administrativo®> agregado como Anexo VI.
e Planilla denominada “Solicitud de Anticipo de Vidticos y/o Pasajes”* adjunta como Anexo
VII.

5.8.1.2 El expediente deberd ser girado a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION reparticion
de VIATICOS Y PASAJES, con una anticipacion de por lo menos CINCO (5) dias habiles
administrativos** a la fecha de la comisién, que verificard el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.8.1.3 Cumplido lo anterior, dicho expediente sera remitido a la DIRECCION DE PRESUPUESTO a fin
de que se expida sobre la existencia de crédito presupuestario para atender el gasto que ocasione la
Comisidn de Servicio.

5.8.1.4 Si existe crédito para afrontar dicha medida, el expediente debera girarse a LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION a fin que se suscriba el acto administrativo que autorice la Comisién
de servicio.

5.8.1.5 Autorizado el gasto, la reparticién de VIATICOS Y PASAJES procederd a generar el
comprobante interno denominado “Solicitud de Pasajes, Viaticos y Eventuales” (SAPVE) e incorporar
el mismo al expediente para luego girarlo ala COORDINACION DE TESORERIA.

5.8.1.6 La COORDINACION DE TESORERIA informara al agente o funcionario comisionado el dia a
partir del cual podra retirar los vidticos.

Finalmente, en caso de modificacién de la fecha u hora de la Comisidn, se deberd dejar expreso en el
expediente los motivos por los cuales se efectuaron dichos cambios e informar a la UNIDAD DE
COORDINACION GENERAL.

21 En el momento que se inicia el expediente se debera solicitar a la Unidad de Coordinacién General la reserva de pasajes
mediante correo electrénico o comunicacion oficial.

22 E| mismo debers ser adjuntado al sistema GDE como documento de trabajo. A su vez esa planilla debera ser remitida mediante
correo electrénico a la Unidad de Coordinacién General para la emision de pasajes.

23 | a misma deber llevar firma conjunta correspondiente al agente solicitante y funcionario autorizante. Y debe ser adjuntado al
sistema GDE como informe grafico.

24 En caso de incumplimiento del plazo de anticipacion previsto, se debera fundamentar los motivos de dicho incumplimiento.

32



FLUJO DE PROCESOS: VIATICOS Y PASAJES TERRITORIO NACIONAL
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5.8.1.4 Acto

Administrativo

Genera
SAPVE

5.8.1.5

5.8.1.6 Pago Viaticos

5.8.2 Solicitud de pago de viaticos y pasajes para la realizacion de una Comision de Servicio
al exterior

5.8.2.1 Toda presentacidon para solicitud de vidticos y pasajes debe iniciarse por parte del area
solicitante, mediante Expediente electrénico, por cada Comisién de Servicio, independientemente
de la cantidad de personas que participen en la misma. La solicitud de autorizaciéon de Comisién de
Servicio en el Exterior deberd contener:

e Copia de invitacién a la misién y/o detalle de las razones que la justifique®, en caso de
corresponder.

e Los montos a cubrir en concepto de pasajes, alojamiento y/o viaticos.

e Llaidentificacidon de la cuenta en la que los vidticos y los gastos de alojamiento deberdn ser
depositados, en caso de corresponder.

5.8.2.2 El expediente debera ser girado a la UNIDAD DE COORDINACION GENERAL, sector COMEXT
con una antelacién no menor a 15 dias habiles respecto de la fecha de partida®. Esta dltima
procedera a realizar el andlisis, autorizacidon y consecuente tramitacion administrativa. Las tareas a
realizar:

e Elaborar el formulario denominado “Informe de Planificacién de Gestién Internacional”?’ y
someter el mismo a consideracién del funcionario autorizante, indicado en el punto 5.2.2 de
este manual, quien suscribird dicho formulario.

25 E| motivo de la Comisién asi como la invitacién a la misién deberan constar en el expediente como Informe (IF).
26 En caso de incumplimiento del plazo de anticipacion previsto, se debera fundamentar los motivos de dicho incumplimiento.

27 E| formulario denominado “Informe de Planificacién de Gestién Internacional” se encuentra en el GEDO como FOPGI. El mismo
debera completarse por cada agente comisionado de forma individual.
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e Sila comisién de servicio se llevard a cabo por el titular de esta cartera ministerial, se debera
enviar la solicitud de autorizacién a través de una Comunicacién Oficial dirigida al Jefe de
Gabinete de Ministros a la cual deberdn adjuntar el formulario de Informe de Planificacion de
Gestidn Internacional, con una antelacién no inferior a los DIEZ (10) dias habiles previos al
traslado de la misién o comisién. Asimismo, una vez finalizada la misién o comision al
exterior, dichos funcionarios deberdn enviar una Comunicacién Oficial dirigida al Jefe de
Gabinete de Ministros adjuntando el formulario de Informe de Resultado de la Gestién?.

e Sila comisién de servicio se llevard a cabo por un agente, distinto al titular de la cartera
ministerial, se deberd enviar al Secretario de Asuntos Estratégicos de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS para su conocimiento, el Formulario de Informe de Planificacion
de Gestion Internacional con una antelacién no menor a los TRES (3) dias habiles previos al
traslado al exterior??.

e Elaborar el proyecto de Acto Administrativo® (Anexo VIII).
e Realizar lareserva de pasajes y en caso de corresponder, emitirlos.

5.8.2.3 Cumplido lo anterior, el expediente debera ser elevado a la SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA para su competente intervencién y conocimiento, para luego ser remitido a la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, reparticién VIATICOS Y PASAJES.

5.8.2.4 La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, reparticion VIATICOS Y PASAJES verificard el
cumplimiento del presente procedimiento.

5.8.2.5 Cumplido lo anterior, dicho expediente serd remitido a la DIRECCION DE PRESUPUESTO a fin
de que se expida sobre la existencia de crédito presupuestario para atender el gasto que ocasione la
Comisidn de Servicios.

5.8.2.6 Realizada la afectacién presupuestaria el expediente serd remitido a la DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS, a fin que dictamine sobre el asunto en cuestién.

5.8.2.7 Emitido el Dictamen Juridico, el expediente debe ser elevado a UNIDAD de COORDINACION
GENERAL, sector COMEXT, a efectos de controlar y considerar las observaciones realizadas por el
drgano juridico previo a elevar el proyecto de resolucidn al titular de esta cartera jurisdiccional a fin
de que se suscriba el Acto Administrativo.

5.8.2.8 Luego, el expediente deberd volver a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION,
reparticién VIATICOS Y PASAJES con el fin generar el comprobante interno denominado “Solicitud
de Pasajes, Vidticos y Eventuales” (SAPVE) e incorporar el mismo al expediente para luego girarlo a la
COORDINACION DE TESORERIA.

5.8.2.9 La COORDINACION DE TESORERIA informard al agente o funcionario comisionado el dia a
partir el cual podra retirar los viaticos.

28 Decisién Administrativa 1067/2016 del 29 de septiembre de 2016, Articulo 5°. El formulario denominado “Informe de
Resultado de Gestion Internacional” se encuentra en el GEDO como IFRGI.

29 Decisién Administrativa 1067/2016 del 29 de septiembre de 2016, Articulo 6°.
30 E] mismo deberd ser adjuntado al sistema GDE como documento de trabajo.
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FLUJO DE PROCESOS: VIATICOS Y PASAJES COMISIONES AL EXTERIOR
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5.9 Rendicién de Cuentas

5.9.1 Rendicion de solicitud de viaticos y/o pasajes

La rendicidn de vidticos por Comisiones de Servicios es a través de la tarjeta de embarque, terrestre o
aéreo?, adjunto a la Planilla de Rendicidn y/o Solicitud de Reintegro (Anexo IX)?.

En aquellos casos en que la Comisién de Servicios se llevé a cabo en territorio Nacional, la
documentacidn serd presentada dentro de las setenta y dos (72) horas del regreso.

En aquellos casos en que la Comisidn de Servicios se llevé a cabo en el exterior, al regreso de la
misién o comisidn, el personal autorizado debera presentar, dentro de los CINCO (5) dias habiles de
la fecha de llegada, la rendicidn de vidticos y de gastos de alojamiento correspondiente, de acuerdo
con el formulario de Declaracién Jurada de Rendicién de Vidticos y Gastos de Alojamiento33 asi como
también el formulario denominado “Informe de Resultado de Gestidn”.

Asimismo, el Art. 8 de la Decisién Administrativa Nro. 1067/2016 dice al respecto que “El funcionario
que no cumpliere con la rendicién de vidticos y de gastos de alojamiento correspondiente, serd
intimado a regularizar su situacién dentro de los DIEZ (10) dias hdbiles inmediatos posteriores, bajo
apercibimiento de iniciarse las actuaciones sumariales que pudieran corresponder. En caso de que el
funcionario deba emprender un nuevo vidje al exterior dentro del plazo de DIEZ (10) dias mencionado en
el pdrrafo anterior, deberd proceder a presentar ambas rendiciones al regreso del segundo viaje”.

En ambos casos, la documentacién serd presentada conjuntamente con una providencia3*
informando el “cierre de la comisién” en el expediente en el cual se tramitd la solicitud de viaticos
y/o pasajes. En estas condiciones, el expediente serd remitido a la DIRECCION GENERAL DE

31 10s boarding Pass o tarjetas de embarque deberan ser incorporados en el expediente como Informe Grafico (IFGRA), salvo en
aquellos casos que se deban incorporar en la Planilla de rendicién y/o Solicitud de Reintegro.

32 | 3 misma debera constar como Informe (IF) firmado conjuntamente por el funcionario solicitante y el funcionario autorizante.
33 E| formulario denominado “Declaracién Jurada de Rendicién de Viaticos y Gastos de Alojamiento” se encuentra en el GDE
como DJURV conforme Art. 8 DA 1067/16.

34 En dicha providencia debe constar tiempo de duracidn, fecha de salida y arribo, debiendo ser certificada por la autoridad
competente.
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ADMINISTRACION, reparticién de VIATICOS Y PASAJES y en caso de corresponder dicha area
procederd a realizar el calculo de devolucidn de vidticos.

Finalmente, el expediente serd remitido a la UNIDAD DE COORDINACION DE RENDICION DE
CUENTAS para su competente intervencidn, rendicion final, cierre de expediente y caso de
corresponder rendicién administrativa.

5.9.2 Devolucion de viaticos

Finalizada la Comisién de Servicios, y remitido el expediente a la UNIDAD DE COORDINACION DE
RENDICION DE CUENTAS, que por la presente se crea, se procederd a verificar si corresponde realizar
una devolucidn de vidticos a partir del andlisis de la documentacién presentada. Luego de realizar el
calculo correspondiente, se le comunicard al Agente comisionado que deberd realizar dicha
devolucién y a su vez se remitird el expediente a la COORDINACION DE TESORERIA para su
percepcidn.

La mencionada COORDINACION DE TESORERIA deberd incorporar el recibo al expediente.
Finalmente, el expediente debe ser devuelto a la UNIDAD DE COORDINACION DE RENDICION DE
CUENTAS para el cierre del mismo.

5.10 Reintegro de Viaticos

Se debe solicitar un Reintegro de Vidticos cuando el Agente inicié la Comisidn sin haber percibido el
correspondiente anticipo de vidticos, por no llegar a tramitarlo en tiempo y forma, debiendo dejar
constancia de tal situacién.

El solicitante mediante expediente electrénico deberad presentar:

e Proyecto de Acto Administrativo agregado como Anexo X.
e  Planilla denominada “Planilla de rendicién y/o Solicitud de Reintegro” conjuntamente con
las tarjetas de embarques, en caso de corresponder.

El expediente deberd ser girado a la reparticion de VIATICOS Y PASAJES, quien verificara el
cumplimiento del presente procedimiento. Cumplido lo anterior, dicho expediente sera remitido a la
DIRECCION DE PRESUPUESTO a fin que se expida sobre la existencia de crédito presupuestario para
atender el gasto que se desea reintegrar. Si existe crédito para afrontar dicha medida, y el
expediente tramita un reintegro de vidticos relacionada con una comisién de servicio al exterior, el
mismo debera ser remitido a la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS para emisién de
Dictamen y luego ser enviado a UNIDAD MINISTRO para la firma del acto administrativo.

Si el reintegro de viaticos se origind en el marco de una Comisién de Servicio en Territorio Nacional,
luego de la intervencién de la DIRECCION DE PRESUPUESTO, el expediente deberd girarse a LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION a fin de que suscriba el acto administrativo de
autorizacion.

Autorizado el gasto, la reparticién de VIATICOS Y PASAJES procederd a generar el comprobante
interno denominado Reintegro (SREINT) e incorporar el mismo al expediente para luego girarlo a la
COORDINACION DE TESORERIA.

La COORDINACION DE TESORERIA informard al agente o funcionario comisionado el dia a partir el
cual podra retirar el pago del reintegro solicitado.

Finalmente, el expediente serd remitido a la UNIDAD DE COORDINACION DE RENDICION DE
CUENTAS para su competente intervencion, rendicién final y cierre de expediente.
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CAPITULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y RENDICION DE
FONDOS TRANSFERIDOS A GOBIERNOS PROVINCIALES Y/O
MUNICIPALES

La transferencia de fondos por parte del Ministerio de Seguridad a gobiernos provinciales y/o
municipales u otras entidades surge a partir de llevarse a cabo convenios entre las partes en el marco
de acuerdos bilaterales en materia de seguridad.

6.1 Circuito Administrativo

6.1.1 El trdmite se inicia por requerimiento, mediante nota escrita, de la Provincia, Municipalidad u
otro tipo de entidad, que desea incorporarse al programa en cuestién, a la unidad ejecutora, que
impulsa el programa, debiendo contestar esta, si la solicitud fue evaluada de forma positiva.

6.1.2 Si la solicitud fue evaluada como positiva, la unidad ejecutora que impulsa del programa debera
crear un expediente electrénico e incorporar al mismo la nota de requerimiento como la
contestacion por parte de la misma.

En caso de existir documentacidn complementaria en relacion al programa que se desea
implementar entre las partes, se debe incorporar a continuacién.®® Asimismo, se debe incorporar el
proyecto de Convenio Especifico u Acto Administrativo3® que se desea llevar adelante e informar los
datos de la cuenta bancaria®.

6.1.3 Luego la unidad ejecutora deberd remitir el expediente a la SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA, para su conocimiento, revisién del expediente en tramite y posterior remision a la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, para su registro y revisién de rendiciones pendientes.

6.1.4 Luego tomard intervencién la DIRECCION DE PRESUPUESTO, la que deberd expedirse sobre la
existencia de crédito presupuestario y realizar la afectacion del compromiso preventivo pertinente.

6.1.5 Cumplido lo anterior, el expediente deberd cursarse a la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS a fin que emita el correspondiente dictamen juridico. En caso de existir observaciones, las
mismas deberan ser subsanadas previa remisidn del expediente a la autoridad competente que debe
suscribir el Convenio Especifico.

6.1.6 Finalmente, enmendada las observaciones, si las hubiere, se remitird el expediente a la
Secretaria a la cual pertenece el drea requirente a efectos de emision del Acto Administrativo o
suscripcion del Convenio Especifico. De esta forma, se inicia la etapa de ejecucién de lo actuado que
implica realizar las transferencias autorizadas y/o aprobadas. Por ello debera remitirse el expediente
ala DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION a fin que impulse la transferencia correspondiente.

35 Lanota de requerimiento, contestacién de la misma y la documentacion complementaria se deben incorporar como informe IF
y estar firmada por e-token.
36 proyecto de Convenio Especifico u Acto Administrativo debe ser incorporado como documento de trabajo.

37 Los datos de la cuenta bancaria deben ser informados mediante informe (IF).
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FLUJO DE PROCESOS: TRANSFERENCIAS A GOBIERNOS PROVINCIALES/MUNICIPALES
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6.2 Rendicion de Cuentas

Estos convenios, al ejecutar crédito en la partida presupuestaria 5 —-Transferencias a Gobiernos
Provinciales y/o Municipales- deben ser rendidos. Para ello, el drea que desee impulsar los Convenios
con los gobiernos provinciales y/o municipales, debera dictar un reglamento que regule la rendicién
de los fondos presupuestarios transferidos, al que deberdn ajustarse dichos acuerdos.

A fin de elaborar el reglamento de rendicidn de cuentas mencionado se debera contemplar y cumplir
con el Decreto N°225/2007. Los puntos a cumplir son los siguientes, a saber:

a) Individualizacién del organismo receptor de los fondos y de los funcionarios responsables de la
administracién de los fondos asignados a cada cuenta bancaria especial para cada programa;

b) El monto total de la transferencia que se rinde;
) Los conceptos de gastos que se atendieron con cargo a dicha transferencia;
d) El grado de avance en el cumplimiento de las metas comprometidas;

e) Copia del o de los extractos bancarios correspondientes a la cuenta bancaria especial pertinente,
por el periodo que comprende la rendicidn;

f) La relacion de comprobantes que respaldan la rendicién de cuentas, indicando minimamente:
nimero de factura, Clave Unica de Identificacién Tributaria (CUIT), denominacién o razdn social,
fecha de emisidn, concepto, fecha de cancelacién, nimero de orden de pago o cheque y los
responsables de la custodia y resguardo de dicha documentacidn;

g) La obligacion de preservar por el término de DIEZ (10) afios, como respaldo documental de la
rendicién de cuentas, los comprobantes originales completados de manera indeleble y que cumplan
con las exigencias establecidas por las normas impositivas y previsionales vigentes y, en su caso, en
funcién del tipo de inversidn efectuada, la presentacion de la totalidad de los antecedentes que
justifiquen la inversidn de los fondos remesados;

h) La obligacién de poner a disposicién de las jurisdicciones y entidades nacionales competentes, asi
como de los distintos Organos de Control, la totalidad de la documentacién respaldatoria, cuando
éstos asi lo requieran;
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i) La fijacién de un plazo razonable a fin de cumplir con la obligacidn de rendicién de cuentas de los
fondos transferidos, el mismo nunca podra superar el indicado en el punto 6.3 - “Formalidades de las
Resoluciones de transferencias de fondos”

j) La previsiéon de que, en caso de incumplimiento a la obligacién de rendir cuentas en tiempo y
forma, los montos no rendidos deberdn ser reintegrados al ESTADO NACIONAL.

k) Las condiciones de devolucién de los montos a los que se refiere el inciso anterior.

El reglamento de rendicion de cuentas que dicte la jurisdiccién y/o entidad competente se
incorporard como Anexo de los convenios bilaterales que se suscriban con las Provincias y/o
Municipios.

Por otro lado, se debera incorporar al expediente electrénico de Rendicidon de Cuentas, un Informe
Técnico que contenga la siguiente informacion:

a) Informe en relacion al destino dado a los fondos transferidos, el que deberad contener
como minimo:

e El caracter de aprobacidn previa, total o parcial, de la rendicién presentada por
el Municipio y/o la Provincia, en lo que refiere al aspecto técnico programatico,
sin perjuicio de la intervencién posterior de la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION, en lo referido al aspecto numérico-contable.

e La EXPRESA AFIRMACION de que los fondos se han aplicado en todo de
acuerdo con el destino previsto en el Acto Administrativo que dio origen a la
transferencia de los fondos.

e Deberd estar suscripto por el responsable a cargo del drea que propicid el
Convenio del cual se realiza la rendicién.

e Planilla denominada Declaracién Jurada y Relacion de Comprobantes (Se
adjunta como Anexo XI). La misma debe ser completada por el beneficiario de la
transferencia.

b) Planilla denominada Balance de Estado de Ejecucién3® (Se adjunta como Anexo XII).

Finalmente, dicho Informe Técnico deberd serd incorporado al expediente electrénico como
documento GEDO denominado Informe (IF).

6.3 Formalidades de las Resoluciones de transferencias de fondos

Las resoluciones de transferencias de fondos deberan contener:

e Indicacion del responsable de los fondos transferidos.

e Eldestino de los fondos.

e Imputacién presupuestaria de los fondos.

e lLafechao plazo para el desarrollo de la accidn prevista.

e Mencidn expresa de la norma o reglamento en base a la cual se deberan realizar la rendicién
de gastos de los fondos transferidos.

e El plazo para la presentacién de las rendiciones de cuentas no podran exceder los 90 dias
corridos del vencimiento del plazo de ejecucién en caso de no estar debidamente
establecido enla Resolucién aprobatoria de la transferencia de fondos.

38 | 3 Planilla de “Declaracién Jurada y Relacion de comprobantes” tanto como la planilla “Balance de Estado de Ejecucion” deben
ser completadas por el beneficiario de la transferencia y luego incorporadas en el expediente electrénico como Informe (IF),
siendo suficiente firma con certificacidn personal.
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La prevision que, en caso de incumplimiento de la obligacidn de rendir cuenta en tiempo y
forma, los montos no rendidos deberan ser reintegrados al Ministerio de Seguridad, fijando
la potestad del mencionado Ministerio de Seguridad de declarar la caducidad, en los
términos del articulo 21 de la Ley N° 19.549, sin perjuicio de las demds medidas que pudieran
corresponder, sean de caracter civil o penal.

Las condiciones de devolucién de los montos a los que se refiere el punto anterior.
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CAPITULO 7 - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y TRAMITACION
DE FONDOS PARA ORGANIZACION DE EVENTOS, PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y JORNADAS ARTICULADORAS DE POLITICAS DE

SEGURIDAD COMUNITARIA

7.1 Consideraciones generales

El drea impulsora del Evento o Jornada en cuestidn deberd tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Desarrollar la tematica del Evento, Capacitacién o Jornada mediante un Informe Técnico,
limitando el objeto de las mismas a aquellos eventos que propendan a la articulacién de
politicas comunitarias. Es decir, este mecanismo no podra ser utilizado para fines ajenos al
objeto de la presente, ni como un mecanismo para eludir el régimen de compras y
contrataciones aprobado por el Decreto N°1023/01y normas complementarias.

e Enlos supuestos de jornadas o capacitaciones que propendan a otros fines a los descriptos
precedentemente, se podra utilizar el presente procedimiento siempre y cuando se justifique
la imposibilidad de recurrir a los mecanismos previstos en el Decreto Delegado N° 1023/01y
normas complementarias.

e Presentar tres presupuestos de cada uno de los bienes y/o servicios que se desean contratar
o adquirir.

e Detallar, en forma pormenorizada, mediante Informe Presupuestario, la totalidad de los
gastos estimados que demande el desarrollo de la misma por rubro.

e Redactar el Proyecto de Acto Administrativo (Anexo XIII).

7.1.1 Informe Técnico

El drea que promueve el EVENTO, CAPACITACION O JORNADA debe elaborar un Informe Técnico
sobre las pautas de los temas a desarrollar y, en funcidn del mismo, establecer los gastos estimativos
que demande su ejecucidn por rubro y describir que politica comunitaria se pretende llevar a cabo a
través de la misma

Los rubros a contemplarse en la organizacidn del Evento ¢ Jornada, deberan ser una derivacion
razonada de su objeto.

7.1.2 Presupuestos

Deben presentarse 3 presupuestos de cada uno de los bienes y/o servicios que deban adquirirse o
contratarse para llevar a cabo el evento, capacitacidn o jornada, justificando cada inversion.

Los mismos deben presentarse de forma tal que sean comparables por unidad y precio.

En caso de existir incompatibidad entre lo requerido y lo ofrecido por el proveedor, por una cuestién
de packaging, indicar mediante nota explicativa acerca de la opcidn elegida.
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En caso de tratarse de bienes o servicios que por la calidad de los mismos, o del proveedor, sean de
caracter exclusivos, debera dejarse constancia de dicha circunstancia debidamente documentada.

7.1.3 Informe Presupuestario

Se debe detallar de forma pormenorizada la totalidad de los gastos a realizar.

En caso que exista la conveniencia de preseleccionar algunos de los oferentes que cotice por encima
del menor valor ofrecido, se deberd dejar debidamente aclarado en el informe aludido las
circunstancias que justifiquen el tratamiento de excepcion.

7.1.4 Eventuales

Se denomina “Eventuales” o “Gastos Eventuales” aquellos gastos que dado la naturaleza del
encuentro no se pueden prever con suficiente antelacién. Dicha circunstancia debera justificarse en
el Informe Presupuestario. Este rubro no podrd superar el cinco por cierto (5%) del monto total del
evento o la jornada proyectada.

7.1.5 Proyecto de Acto Administrativo

El acto administrativo deberd aprobar la participacidon de la unidad administrativa requirente en el
respectivo Evento, Capacitacién o Jornada.

Asimismo, deber3 instruir a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION a efectuar los pagos que
se propiciaran en el informe respectivo, a favor de las firmas del rubro, y/o en concepto de anticipo
financiero, a favor de los responsables que se indicaran; todo ello con cargo de rendir cuenta
documentada de la inversion correspondiente.

El acto administrativo en cuestion deberd estar suscripto por autoridad competente con jerarquia no
inferior a SECRETARIO o FUNCIONARIO DE NIVEL EQUIVALENTE.

El mismo debera seguir las formalidades acordes al Modelo de Acto Administrativo agregado como
Anexo XIII.

7.2 Circuito Administrativo

7.2.1 El drea que impulsa la Jornada o el Evento deberd iniciar con un plazo no inferior a QUINCE (15)
dias habiles antes de la fecha de realizacién un expediente electrénico e incorporar:

e Informe Técnico®.

e Tres Presupuestos®.

e Informe Presupuestario®'.

e  Proyecto de Acto Administrativo®.

7.2.2. El drea deberd remitir las actuaciones a la SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CARRERA DEL
PERSONAL DE LAS FUERZAS POLICIALES Y DE SEGURIDAD en el caso que se trate de una

39 El mismo debe ser agregado como Informe (IF).

40 Los mismos deben ser incorporados como Informes (IF).
4L El mismo debe ser agregado como Informe (IF).

42 E| mismo debe ser agregado como Documento de Trabajo.
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Capacitacién y en el caso de Eventos/Jornadas se dard intervencién a la UNIDAD DE COORDINACION
GENERAL.

7.2.3 Con el visto bueno de las dreas recién mencionadas el Expediente serd remitido a la
SUBSECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA a efectos de que la misma tome conocimiento. Una
vez que el Subsecretario haya tomado conocimiento de lo actuado, se remitird el expediente a la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

7.2.4 La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION controlard si el expediente cumple con lo
indicado en el punto 7.1 de este manual en relacién a lo indicado acerca del Informe Técnico, la
incorporacién de los tres presupuestos, el informe presupuestario, el proyecto de acto
administrativo, como asimismo, el plazo de QUINCE (15) hébiles dias minimo para su presentacion.

Por otro lado, la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION deberd llevar el registro de eventos y
jornadas aprobados por SECRETARIA, en donde se vuelque la informacién referida a la identificacién
del Evento 6 Jornada, nimero de expediente, drea que lo propicia, fecha de realizacién, monto,
fecha de pago, vencimiento y responsable de la rendicion como asi también verificar que no se
registren rendiciones pendientes por ese concepto en el dmbito de la SECRETARIA propiciante.

En caso de verificarse adelantos realizados en concepto de Eventos 6 Jornadas sin que los mismos
se hubieran rendido dentro del plazo estipulado, no se podra dar prosecucién al tramite hasta tanto
se acredite el cumplimiento de dicho extremo.

Cumplido lo anterior se remitird el expediente a la DIRECCION DE PRESUPUESTO a efectos de
informar sobre la existencia de crédito presupuestario para atender el gasto que ocasione el Evento
o Jornada.

7.2.5 La DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS debera dictaminar sobre el proyecto de
Resolucién aprobatoria del Evento ¢ Jornada y del gasto.

7.2.6 Finalmente el expediente serd remitido a la Secretaria que suscribira el Acto Administrativo.

FLUJO DE PROCESOS- EVENTOS Y JORNADAS

Item UR ucG SSFYCPFPYS SSGA DGA DPRE DGAJ
7.2.1 Genera
Expediente
7.2.2
Intervencién
Intervencion
Toma de
7.2.3 conocimiento
| Revision y Crédito
7.2.4 : gl
Registro Presupuestarjo
Dictamen
Juridico

En aquellos casos que se hayan solicitado anticipos financieros, luego de aprobada y autorizada la
jornada, si se ejerce la opcién de hacer uso de los mismos se deberd solicitar el pago a la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION, la cual girara el expediente electrénico a la DIRECCION DE
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PRESUPUESTO, luego a la COORDINACION DE CONTABILIDAD para el registro de dicho Anticipo
Financiero para luego ser remitido a la COORDINACION DE TESORERIA, la cual se comunicara con el
beneficiario de dicho anticipo a fin de que fuera retirado el mismo*.

Una vez finalizada la Jornada o Evento deberd realizar la Rendiciéon de los Fondos recibidos
utilizados en el transcurso de la misma.

7.3 Rendicion de Cuentas

Finalizado el Evento 6 la Jornada, el drea organizadora deberd presentar, de acuerdo al informe
presupuestario presentado, lo siguiente:

- Comprobantes originales, junto con un detalle de los mismos. Cada comprobante debera
estar conformado por el funcionario respectivo del area que hubiera propiciado el Evento 6
Jornada.

- En el caso que se hubieran solventado gastos de traslados, estadias o seguros, se debera
acompanar el listado de participantes detallando nombre, apellido y DNI de los mismos.

- Informe Técnico Final.

- Asimismo, en el supuesto de adquirir bienes inventariables a nombre del MINISTERIO DE
SEGURIDAD, en el marco de algin Evento o Jornada, se deberd adjuntar a la
correspondiente Rendicién de Cuentas, las constancias de Alta Patrimonial respectivas.

La documentacidn respaldatoria de los gastos efectuados, deberd cumplir con los requisitos
establecidos por régimen de emisién de Comprobantes de la ADMINISTRACION FEDERAL DE
INGRESOS PUBLICOS (AFIP). Los mismos nunca podran ser del tipo A o de otro tipo que reemplace
el mismo. En todos los casos, deberdn constar claramente los siguientes datos: fecha de emisidn,
detalle de los bienes y/o servicios adquiridos y todos los datos del Ministerio contratante, a saber
(CUIT: 30-71165519-7, completa identificacion de la razén social del Ministerio: MINISTERIO DE
SEGURIDAD DE LA NACION, domicilio: GELLY Y OBES N° 2289-CABA, Cddigo Postal 1425 y condicidn
frente al IVA: EXENTO); no aceptdndose en ningiin caso enmiendas, tachaduras o raspaduras en las
mismas.

7.3.1 Informe Técnico Final

Junto a la documentacidn que avale la inversion de los fondos adelantados, se presentard el Informe
Técnico Final donde se deberd acreditar el cumplimiento de los objetivos propuestos, asi como los
resultados del desarrollo del Evento 6 Jornada.

En el mismo debera constar un cuadro de ejecucién final en donde se detallen los gastos incurridos y
lainversién de los fondos objeto del adelanto aprobado.

En dicho informe deberd asimismo justificarse las situaciones imprevistas que pudieran haberse
registrado en el desarrollo del Evento 6 Jornada, asi como la utilizacién de los gastos en concepto de
eventuales si los hubiera a través de un detalle pormenorizado de los mismos.

El mismo deberd estar suscripto por el drea que propicia el Evento 6 Jornada y contener registro
fotografico y/o audiovisual de la misma.

43 Sj el beneficiario del Anticipo financiero nombrado expresamente en la Resolucién autorizante no
puede retirar el dinero, el agente que retira el dinero en reemplazo de este, deberad presentar una
autorizacién escrita con sus datos personales (DNI, Apellido y nombre completo) que lo habilite a
realizar dicha tarea con firma y aclaracion del primero, al momento del retiro de dinero en la
Coordinacién de Tesoreria.
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7.4 Plazos
Se establece en QUINCE (15) dias corridos contados a partir de la finalizacion del Evento 6 Jornada, el
plazo maximo para la rendicién de cuentas documentada de la inversién que demandé la realizacion
del mismo.

Cuando un mismo evento se desarrollara en etapas, se deberd merituar, al momento de proyectar el
acto administrativo aprobatorio, la rendicién parcial, en base a los plazos de ejecucién periddicos que
se fijaran.
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CAPITULO 8 - CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITACION DE
FACTURAS NO ELECTRONICAS

El presente circuito busca delimitar el curso a seguir con relacién al procedimiento para la recepcion
de facturas fisicas a fin de tener un registro para evitar pérdidas y facilitar su seguimiento.

Se excluye del presente circuito TODO comprobante relacionado con CAJAS CHICAS, FONDOS
ROTATORIOS INTERNOS, VIATICOS, REINTEGROS, JORNADAS ASI COMO LAS FACTURAS
ELECTRONICAS.

8.1 Facturas Fisicas de Servicios y/o Bienes

Toda factura en formato fisico relacionado a servicios basicos (luz, agua, telefonia, servicios
postales) y adquisicién de bienes y servicios, debera ingresar por la MESA DE ENTRADA de este
Ministerio de Seguridad de la Nacidn, a fin de cumplimentar con el siguiente esquema:

NINGUN AREA CON EXCEPCION A LA MESA DE ENTRADA PODRA RECEPCIONAR FACTURAS EN
FORMATO FiSICO, LIMITANDOSE EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO Y TRAMITACION A
LA MENCIONADA REPARTICION.

En el caso que el documento liquidable fuese recepcionado por drea ajena a la Mesa de Entrada,
dicha area debera remitir la mencionada documentacién a la MESA DE ENTRADA de esta Jurisdiccidn,
a fin de iniciar el circuito de recepcidn de facturas.

8.2 Unidades Intervinientes

A. MESA DE ENTRADA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
AREA REQUIRIENTE

DIRECCION DE PRESUPUESTO
COORDINACION DE CONTABILIDAD
COORDINACION DE TESORERIA

mmo N w

8.2.1 Competencias

A) MESA DE ENTRADA: Recibe e ingresa en el Sistema de Gestiéon Documental Electrénica
(GDE), mas precisamente, en el mddulo de Expediente Electrénico (EE), toda
documentacidn financiera relacionada a pago de servicios y/o bienes, elaborando un registro
consultable en GDE con la siguiente informacidn:

e Numero de Expediente Electrdnico.
e Proveedor.

e Numero de Factura.

e Periodo.
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B)

9)

D)

E)

F)

Remite el expediente electrénico, con su correspondiente factura como archivo embebido
de uninforme (IF), ala DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

Remite comprobantes fisicos ya tramitados electrénicamente, a la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION: Deberd llevar un registro de toda la
documentacién relacionada a servicios y/o bienes. El mismo deberd incluir la informacién
que se detalla a continuacidn:

e Proveedor.

e Numero de Comprobante.

e Monto.

e Periodo.

e Area beneficiaria del servicio.

e Numero de Expediente Electrdnico.

e Fecha de vencimiento

De corresponder, remite las actuaciones al AREA REQUIRIENTE.

Una vez que las actuaciones son devueltas por el drea requirente, verifica el informe
elaborado por la misma y, de corresponder, remitird el Expediente a la Direccidn de
Presupuesto.

AREA REQUIRIENTE: Es el AREA a quien se le presté el servicio o adquirié bienes, esta
deberd realizar un informe (IF) sobre el motivo del gasto. En caso de ser la adquisicién de
bienes, se deberd incluir el Alta Patrimonial, en caso de corresponder.

Para el caso de servicios, se debera indicar su efectivo cumplimiento.

Por dltimo, la mdaxima autoridad del drea, deberd conformar dicha factura cargando la
misma como FACTURA (FACTU) en el Sistema de Gestiéon Documental Electrénica (GDE),
firmandola CON TOKEN.

Cumplido lo anterior, debera vincular los documentos generados al Expediente Electrdnico,
y remitirlo a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

DIRECCION DE PRESUPUESTO: Indica la imputacién presupuestaria del gasto que
corresponde a la factura a abonar y lo remite ala COORDINACION DE CONTABILIDAD.
COORDINACION DE CONTABILIDAD: Registra dicho gasto en el SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA (E-SIDIF) y lo remite a la COORDINACION DE TESORERIA.
COORDINACION DE TESORERIA: Cancela la factura, con la forma de pago que estime
corresponder.
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FLUJO DE PROCESOS- CIRCUITO DE FACTURAS NO ELECTRONICAS

Item DGI-ME DGA AR DPRE cC cT
A) Ingreso
al GDE
B) Registro
< Genera Informe
y conforma
D) Crédito
Presupuestario
£ Regl-st-ro
E-Sidif
F
) FIN [Cancelacion de|

Factura
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CAPITULO 9 - GESTION, USO Y RENDICION DE TARJETAS NACION
CORPORATIVAS

Con motivo de implementar el uso de las Tarjetas de Compra Corporativa emitidas por el BANCO DE
LA NACION ARGENTINA, como método preferente de pago, se desarrollard un breve instructivo
sobre su utilizacién dentro del MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA NACION.

9.1 Operatoria:

El presente instructivo involucra la canalizacion de fondos desde la cuenta corriente asociada al
Fondo Rotatorio Jurisdiccional de cada Organismo, a favor de una cuenta virtual principal de tarjetas
habilitadas en el BANCO DE LA NACION ARGENTINA, desde la cual se distribuirdn fondos a favor de
cada una de las tarjetas asociadas al Fondo Rotatorio Jurisdiccional, Fondos Rotatorios Internos y
Cajas Chicas.

Contando con saldo disponible para gastar en sus respectivas tarjetas, los funcionarios titulares
podran realizar sus compras, pagos y extracciones de efectivo hasta agotar su disponibilidad de
crédito otorgado.

9.2 Funcionarios Autorizados:

En primer lugar, y a los efectos de mantener un registro actualizado con la individualizacidén del cargo
y nombre de cada uno de los funcionarios autorizados, se hace saber que la Estructura del Fondo
Rotatorio que se verd reflejada en la Plataforma Web de Administracién de Tarjetas, presentard los
siguientes niveles:

J NIVEL SUPERIOR - Cuenta Raiz: el Director General de Administracion (DGA) y la
COORDINACION DE TESORERIA (CORTES), se encuentran a cargo de la administracion y gestion de la
Cuenta Raiz: ASIGNACION, DISTRIBUCION y REPOSICION DE FONDOS al Nivel inmediato Inferior:
Centro de Costos.

J NIVEL INTERMEDIO - Centros de Costos: Dependen de la Cuenta Raiz y representan al Fondo
Rotatorio Principal y cada uno de los Fondos Rotatorios Internos y Cajas Chicas. Cada uno de ellos
estd a cargo de un Responsable y un Administrador de cada Secretaria, Subsecretaria y aquellas
dependencias que se les asigne este tipo de fondos y que se encuentren habilitados para la gestion.
RECIBEN LOS FONDOS de la Cuenta Raiz y los DISTRIBUYEN al Nivel Inferior.

o NIVEL OPERATIVO - Seradn las Tarjetas Corporativas personales (Individualizadas con
Nombre y Apellido): Tarjetas habilitadas para OPERAR en los establecimientos comerciales
adheridos. Cada tarjeta cuenta con un monto asignado por el Centro de Costo del cual depende
funcional y jerarquicamente.

Las tarjetas corporativas se entregaran al Responsable y Administrador de Fondo Rotarios Internos
y/o Cajas Chicas, pudiéndose en caso de ser necesario solicitar dos adicionales por cada una de las
anteriores.

49



9.3 Solicitud de alta de tarjetas:

Cada uno de los Centros de Costos debera solicitar via comunicacién oficial (CCOO) a la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION con copiaala COORDINACION DE TESORERIA, el alta de las tarjetas
de los responsables y adicionales a su cargo, a fin de que se realice la pertinente solicitud ante el
BANCO DE LA NACION ARGENTINA.

La Solicitud debera contener la informacién detallada a continuacién, la cual variarad de acuerdo a la
categoria del titular de la tarjeta.

RESPONSABLE: Deberd informar Nombre y Apellido del titular, nimero de D.N.l, y adjuntar como
archivo embebido el Acto Administrativo de designacién en el cargo.

ADMINISTRADOR: Nombre y Apellido y nimero de documento
ADICIONALES: Nombre y Apellido y nimero de documento

El alta de los responsables del manejo de los fondos del Régimen de Cajas Chicas y/o Fondo
Rotatorios Internos, asi como de los adicionales de cada tarjeta, estard supeditado a la aprobacidn
por parte de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

La COORDINACION DE TESORERIA llevara un registro de las tarjetas solicitadas, de las entregadas y
de aquellas que fuesen dadas de baja.

Las tarjetas solicitadas y no retiradas por sus titulares quedaran al resguardo en la Coordinacién de
Tesoreria.

9.4 Cese de funciones:

En caso de que el/los funcionario/s a quienes se le/s otorgd la tarjeta corporativa correspondiente,
cesaren en sus funciones de manera definitiva, deberd hacer entrega del plastico de la tarjeta de la
misma ante la COORDINACION DE TESORERIA en un plazo no mayor a 24 hs. desde el cese de sus
funciones. De lo contrario no se firmara el volante de cargo.

El responsable de la COORDINACION DE TESORERIA debera:

Restituir a la cuenta virtual principal de tarjetas del Organismo el saldo de fondos existentes en la
tarjeta del funcionario, dejando su saldo en PESOS CERO ($0).

Gestionar el bloqueo de la tarjeta para impedir su utilizacion.

Comunicar en forma inmediata al BANCO DE LA NACION ARGENTINA la inhabilitacién de uso de las
tarjetas.

Verificar la inexistencia de gastos pendientes de rendicién para las mismas.
Solicitar al BANCO DE LA NACION ARGENTINA la baja de las mismas.

En caso de que el funcionario, sea por cese o por cambio en la ndmina de titulares de tarjetas, no
haga entrega de la misma dentro del plazo dispuesto, no se podran emitir tarjetas nuevas a ese
centro de costo, hasta tanto dicha situacién sea subsanada.
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9.5 Funcionamiento

9.5.1 Centros de Costos:

Los Centros de Costos del MINISTERIO DE SEGURIDAD seran aquellos que se fijen con motivo de la
adecuacién del Fondo Rotatorio de la Jurisdiccidon, por Resoluciéon de la maxima autoridad del
organismo.

9.5.2 Funciones del Centro de Costos:
El Titular o Administrador del Centro de Costos es el Responsable de:

Gestionar los Fondos transferidos a su Centro de Costos, distribuyendo los mismos a las tarjetas que
dependan del mismo, conforme los lineamientos previstos en la normativa vigente.

Revisar, aprobar o rechazar los consumos realizados por cada una de las Tarjetas Corporativas
dependientes del mismo, debiendo informar en caso de irregularidades, lo acontecido a la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

Los Titulares del Centro de Costos deberdan monitorear periddicamente el Saldo Disponible de las
tarjetas magnéticas en forma ON-LINE, realizar la Recarga y/o Distribucién de las mismas de acuerdo
a las necesidades operativas del drea, en tanto y en cuanto, los Operadores de la Tarjeta hayan
presentado las Rendiciones correspondientes a los consumos efectuados de acuerdo a lo prescripto
en el apartado 5 de la presente.

9.6 Gastos Maximos por Comprobantes:

El monto maximo permitido de gasto individual de cada una de las tarjetas dependientes de un
centro de costo correspondiente a Cajas Chicas, serd el indicado en el inciso H del Articulo 81 del
Decreto N°1344/2007, o con el limite que pudiese establecer la norma que a futuro pudiese
reemplazarla. En el caso de los centros de costos correspondientes a Fondos Rotatorios Internos, los
limites para su operatoria serdn aquellos que se hayan fijado por Resolucién de la maxima autoridad
de lajurisdiccidn que le dio origen.

9.7 Operaciones habilitadas:

Es aplicable al uso de Tarjetas Corporativas el régimen de gastos admitidos/restringidos establecidos
en los Capitulos referidos a Cajas Chicas, Fondo Rotatorio y Fondo Rotatorio Interno.
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9.8 Rendicion:

9.8.1 Rendicion de Comprobantes ante el Centro de Costos

El Titular de la Tarjeta Corporativa serd el Responsable de realizar la rendicién de los comprobantes
ante el ADMINISTRADOR del Centro de Costos de manera diaria, excepto si éste se encontrare en
comisidn, licencia o justificadamente imposibilitado de realizarla.

A tal efecto deberd presentar los comprobantes correspondientes a cada consumo ORIGINALES: de
Cupdn de la Tarjeta (Posnet), Factura/tique o documento equivalente, comprobante de retiro de
dinero en efectivo.

Cada Cupdn de la Tarjeta (Posnet) debera tener su correspondiente factura /tique por igual importe.

9.8.2 Rendicion del Centro de Costos:

Para la Revisién de los Comprobantes rendidos por los usuarios de las Tarjetas Corporativas, el
Administrador del Centro de Costos deberd ejecutar las siguientes tareas:

Revisar el “Listado/ Resumen de Movimientos de la/s Tarjeta/s XX"’;

Confrontar el Cupén (Posnet) con el Tique/Factura y con el Listado “Movimientos de Tarjeta XX”,
cotejando la coincidencia de los siguientes datos: Fecha, N° de Autorizacién, Importe vy
Establecimiento.

Confrontar los Datos Adicionales de Cada Consumo registrados en la Plataforma web.

Analizar si los datos reflejados en el Tique Factura corresponden a conceptos autorizados para ser
pagados por medio del Fondo Rotatorio Interno/Caja Chica, conforme lo previsto en la Resolucién
N°321/2014 y lo normado en las distintas circulares emitidas por la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

9.8.3 Presentacion de Rendicion ante la Coordinacion de Rendicion de cuentas:

A efectos de acceder a la Reposicién de los Fondos, cada ADMINISTRADOR de Centro de Costos
deberd presentar la Rendicién de los Fondos utilizados.

El drea de rendicién de cuentas de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, serd la encargada
de recepcionar y revisar las rendiciones que presente cada Centro de Costos de conformidad con
este Manual, o la norma que a futuro la reemplace.

En caso de hallar presentaciones con fallas o realizar observaciones, podrd retenerlas y solicitar por
nota las aclaraciones y/o correcciones correspondientes.

La Rendicién tiene como fin documentar la utilizacién de los fondos asignados a cada Tarjeta y a cada
uno de los fondos asignados a cada Centro de Costos.

Las Rendiciones del Centro de Costos deberan contener:

Listado de Movimientos/Resumen de la/s Tarjeta/s Corporativa/s, en donde consten cada uno de los
gastos realizados, junto con los correspondientes comprobantes originales de Cupdn de la Tarjeta
(Posnet), Factura/tique o documento equivalente, comprobante de retiro de dinero en efectivo y
remito en caso de corresponder.
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9.8.4 Cargo erréneo en el uso de la Tarjeta Corporativa:

El titular del Centro de Costos tendra la facultad de NO APROBAR gastos abonados con la Tarjeta
Corporativa en caso de no corresponderse los mismos con las previsiones contenidas en el presente.

En caso de que la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, de oficio o ante la denuncia del Centro
de Costos, evidencie que han existido gastos indebidos en la Tarjeta Corporativa, debera intimar al
funcionario consultdndole respecto del gasto realizado, a fin de que realice el descargo
correspondiente.

Dicho funcionario deberd dar las razones por la que se incurri6 en el gasto observado, o
denunciar/reclamar el cargo erréneo a la tarjeta de que se trate.

En caso de que la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION entienda que ha existido un uso
indebido de la tarjeta por parte del funcionario, no reintegrard dicho gasto. En consecuencia el
responsable a cargo de los fondos deberd, al momento de cierre o devolucién reponer dicho monto.
Dicha reposicién deberé realizarse en la COORDINACION DE TESORERIA en efectivo.

9.8.5 Pérdida del Tique /Factura - Gastos no aprobados.

Ante la Pérdida del Tique/Factura de un gasto abonado con la Tarjeta Corporativa, el Titular de la
Tarjeta deberd solicitar al establecimiento una reimpresién del Tique / Factura extraviado.

En caso que el mencionado Tique/Factura no fuera acompafiado, la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION no procederd a ordenar el reintegro del mismo.
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ANEXO I: PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS

Expediente N° .................cceeeee Resolucibn MS N° .......... 120.... | B v,

N° DE N° DE CUIT DEL DENOMINACION FECHA
COMPRO- FACTURA EMISOR O RAZON DE CONCEPTO IMPORTE
BANTE O RECIBO SOCIAL EMISION

RESP. DE CUSTODIA DE
DOCUMENTACION

@ (6) @) ®

1) 2 (4) (5)

TOTAL

DECLARO BAJO JURAMENTO que los fondos recibidos fueron empleados para el objeto tenido en cuenta para su otorgamiento; que se han
cumplido los procedimientos requeridos por las jurisdicciones en materia de administracién presupuestaria, sistema de registracion contable,
régimen de contrataciones y que asimismo fueron observadas las normas de control vigentes; que la totalidad de la documentacién original,
respaldatoria del empleo de los fondos cumple con las formalidades y requisitos establecidos por la AFIP. La documentaciéon ORIGINAL se
encuentra debidamente archivada, a disposicion de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION del MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA
NACION para su andlisis y verificacién en el momento que se considere oportuno y sometida a las competencias de control previstas en la Ley N°
24.156.

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LOS FONDOS OTORGADOS

(1) Nede comprobante: es el asignado a ese documento en la rendicion de cuentas presentada.

(2) N° de comprobante de gasto: debe consignarse el nimero de factura o tique emitido para registrar el gasto efectuado de acuerdo a las normas de
facturacion de AFIP.

(3) CUIT del Emisor: debe consignarse el nimero de CUIT de quien entrega la factura.

(4) Denominacion o Razoén Social: debe consignarse la denominacion o razén social que figura en la factura.

(5) Fecha de emision: debe consignarse la fecha de la factura, tique o comprobante equivalente.

(6) Concepto: debe detallarse el concepto del gasto por el cual se emite el comprobante.

(7) Importe: Debe consignarse el importe en nimeros del pago efectuado.

(8) Responsable de la Custodia de la Documentacion: la documentacién original de respaldo del Convenio queda en poder de la jurisdiccién receptora de la
transferencia, por lo que debera consignarse el area organizativa del responsable de la custodia.
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ANEXO II: SOLICITUD DE COTIZACION

El Ministerio de Seguridad de la Nacion, solicita a Uds. sirva cotizar la provision
gque constituye el objeto de la presente.
Vuestra cotizacion podra ser remitida en original o por correo electronico a la

maximo de TRES (3) dias de recibida la presente. No se consideraran ofertas
validas las que excedan dicho plazo.

A)

B)

C)

D)

OBJETO: (Descripcion del tipo de bien o servicio que se requiere,

especificaciones técnicas).
FECHA Y LUGAR DE ENTREGA: Inmediata a partir de la notificacion por

parte del Ministerio, en la sede de este Ministerio sita

MONEDA DE PAGO: Pesos.

MANTENIMIENTO DE OFERTA: (10) Dias Habiles.
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ANEXO Ill: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

CUADRO COMPARTIVO DE COTIZACIONES

EMPRESA (1)

N° DE CUIT,
TELEFONO Y
DIRECCION (2)

DESCRIPCION
DEL
BIEN/SERVICIO

(©)

IMPORTE
UNITARIO (4)

IMPORTE
TOTAL IVA
INCLUIDO

(©)

FORMA DE
PAGO (6)

OBSERVACIONES (7)

(1) Empresa: consignar la razén social de la empresa.
(2) N° de CUIT, teléfono y domicilio de la empresa.

(3) Descripcion del bien o servicio: es menester detallar el bien o servicio ofrecido, teniendo en cuenta que
las caracteristicas del mismo sean comparables entre todos los bienes ofrecidos. En caso de servicios de
catering es necesario indicar la cantidad de asistentes y dias en que se demanda la prestacién del servicio.

(4) Importe unitario del bien requerido, debera ser IVA incluido.
(5) Importe total del bien requerido con IVA.

(6) Forma de pago a convenir.
(7) Observaciones: deben incluirse todas aquellas caracteristicas que no se ha podido incluir anteriormente.
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ANEXO IV: 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 encontrario.

Cldusula de rescisién
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 tendréa derecho a la prima devengada por el tiempo transcurrido,

segun las tarifas de corto plazo.

Prdérroga tdcita
ARTICULO 19: La prérroga tcita prevista en el contrato sélo es eficaz por el término

maximo 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 afios. Las disposiciones de este parrafo no

se aplican al seguro de vida.
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Liquidacion o cesion 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 rescisién del contrato.

DECRETO N° 1759/1972 (T.Q.2017) (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 recibi6 la notificacién, y en su caso, el contenido del
sobre cerrado si éste se empleare. Podré 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 certificara copia integra del acto, si fuere reclamada;

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

c) por cédula, que se diligenciara en forma similar a la dispuesta por los articulos 140 y
141 del Cédigo 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 deberdn exhibirse en sobre abierto al agente postal
habilitado, antes del despacho, quien los sellard 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.h) Por medio de la plataforma electrénica
de trdmites a distancia (TAD), que se realizaran en la cuenta de usuario que es la sede

electronica en la cual el particular ha constituido su domicilio especial electrénico. La
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notificaciéon oficial se dard como perfeccionada cuando el contenido de la misma esté
disponible en la cuenta de usuario de destino. A dichos efectos, se considerara al usuario
notificado el primer dia habil siguiente al de la fecha de ingreso de la notificacion a su

cuenta, momento en el que comienzan a correr los plazos.

ARTICULO 42: PUBLICACION DE EDICTOS

El emplazamiento, la citacion y las notificaciones a personas inciertas o cuyo domicilio
se ignore se hara 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 Gltima publicacion, debiendo dejarse constancia en el expediente.
También podré realizarse por radiodifusion a través de los canales y radios estatales en
dias habiles. En cada emision se indicara cudl es el ultimo dia del pertinente aviso a los

efectos indicados en la tltima parte del parrafo anterior.

ARTICULO 43: CONTENIDO DE LAS NOTIFICACIONES, CEDULAS, TELEGRAMAS, OFICIOS Y
EDICTOS

En las notificaciones se transcribiran integramente los fundamentos y la parte dispositiva
del acto objeto de notificacion, salvo cuando se utilicen los edictos o la radiodifusion en
gue solo se transcribira la parte dispositiva del acto.
En las cédulas y oficios se podra reemplazar la transcripcion agregando una copia integra

y autenticada de la resolucién dejandose constancia en el cuerpo de la cédula u oficio.

ARTICULO 44: NOTIFICACIONES INVALIDAS

Toda notificacion que hiciere en contravencion de las normas precedentes carecera de
validez.

Sin embargo, si del expediente resultare que la parte interesada recibi6 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
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plazo previsto en el articulo 25 de la Ley de Procedimientos Administrativos para deducir
la pertinente demanda segun el caso. Este plazo no se adicionara al indicado en el articulo

40, tercer parrafo. Esta norma se aplicara a los procedimientos especiales.

DECRETO N°1023/2001 (Parte pertinente)

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

la reglamentacion o los pliegos, con las excepciones que aquélla determine.

DECRETO 1030/2016 (parte pertinente)
ARTICULO 7- NOTIFICACIONES Todas las notificaciones entre la jurisdiccion o
entidad contratante y los interesados, oferentes, adjudicatarios o cocontratantes, podran

realizarse validamente por cualquiera de los siguientes medios, indistintamente:

a) Por acceso directo de la parte interesada, su apoderado o representante legal al
expediente,

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

c) Por cédula, que se diligenciara en forma similar a la dispuesta por el articulo 138 del
Cadigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion,

d) Por carta documento,

e) por otros medios habilitados por las empresas que brinden el servicio de correo
postal,

f) Por correo electronico,

g) Mediante la difusién en el sitio de internet de la OFICINA NACIONAL DE
CONTRATACIONES. Si se pretendiera notificar por este medio se deberd ejar
constancia de ello en los pliegos de bases y condiciones particulares, indicando la

direccion de dicho sitio de internet, para que los interesados, oferentes,
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adjudicatarios 0 cocontratantes tomen las previsiones necesarias.
h) Mediante la difusion en el sitio de internet del sistema electronico de contrataciones
de la Administracion Nacional que habilite la OFICINA NACIONAL DE

CONTRATACIONES.

ARTICULO 78.- CLASES DE GARANTIAS. Los oferentes o los co-contratantes

deberan constituir garantias:

a) 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 seréd establecida en un
monto fijo, por la jurisdiccion o entidad contratante, en el pliego de bases y
condiciones particulares.

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

c) Contragarantia: por el equivalente a los montos que reciba el co-contratante como
adelanto.

d) De impugnacion al dictamen de evaluacién de las ofertas: TRES POR CIENTO (3%)
del monto de la oferta del renglén o los renglones en cuyo favor se hubiere

aconsejado adjudicar el contrato.

e) De impugnacion al dictamen de preseleccion: por el monto determinado por la
jurisdiccion o entidad contratante en el pliego de bases y condiciones particulares.
Las formas en que podran constituirse estas garantias serd determinada en el Pliego
Unico de Bases y Condiciones Generales que dicte la OFICINA NACIONAL DE

CONTRATACIONES.

ARTICULO 79.- MONEDA DE LA GARANTIA. La garantia se debera constituir en
la misma moneda en que se hubiere hecho la oferta. Cuando la cotizacion se hiciere en

moneda extranjera y la garantia se constituya en efectivo o cheque, el importe de la
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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.

ARTI'CUL'O 80.- EXCEPCIONES A LA OBLIGACION DE PRESENTAR

GARANTIAS. No seré necesario presentar garantias en los siguientes casos:

a) Adquisicion de publicaciones periodicas.

b) Contrataciones de avisos publicitarios.

c) Cuando el monto de la oferta no supere la cantidad que represente UN MIL
MODULOS (M 1.000).

d) Cuando el monto de la orden de compra, venta o contrato no supere la cantidad que
represente UN MIL MODULOS (M 1.000).

e) Contrataciones que tengan por objeto la locacién de obra intelectual a titulo personal.

f) Ejecucion de la prestacion dentro del plazo de integracion de la garantia. En el caso
de rechazo, el plazo para la integracion de la garantia se contara a partir de la
comunicacién del rechazo y no desde la notificaciéon de la orden de compra o de la
firma del respectivo contrato. Los elementos rechazados quedaran en caucion y no
podran ser retirados sin, previamente, integrar la garantia que corresponda.

g) 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.

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

i) Cuando asi se establezca para cada procedimiento de seleccién en particular en el

manual de procedimientos o en el Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.

No obstante lo dispuesto, todos los oferentes, adjudicatarios y cocontratantes quedan
obligados a responder por el importe de la garantia no constituida, de acuerdo al orden de
afectacion de penalidades establecido en el presente reglamento, a requerimiento de la

jurisdiccion o entidad contratante, sin que puedan interponer reclamo alguno sino después
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de obtenido el cobro 0 de efectuado el pago.

Las excepciones previstas en el presente articulo no incluyen a las contragarantias.

ARTICULO 81 - RENUNCIA TACITA Si los oferentes, adjudicatarios o

cocontratantes, no retirasen las garantias dentro del plazo de SESENTA (60) dias corridos

a contar desde la fecha de la notificacion, implicara la renuncia tacita a favor del Estado

Nacional de lo que constituya la garantia y la tesoreria jurisdiccional debera:

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

b) Destruir aquellas garantias que hubiesen sido integradas mediante pagarés o aquellas
gue no puedan ser ingresadas patrimonialmente, como las pélizas de seguro de

caucion, el aval bancario u otra fianza.

En el acto en que se destruyan las garantias debera estar presente un representante de la
tesoreria jurisdiccional, uno de la unidad operativa de contrataciones y uno de la unidad
de auditoria interna del organismo, quienes deberan firmar el acta de destruccion que se
labre. La tesoreria jurisdiccional deberd comunicar con DOS (2) dias de antelacion a la
unidad operativa de contrataciones y a la unidad de auditoria interna, el dia, lugar y hora

en que se realizara el acto de destruccién de las garantias.

ARTICULO 82-ACRECENTAMIENTO DE VALORES. No abonara intereses por los
depositos de valores otorgados en garantia, en tanto que los que devengaren los mismos

perteneceran a sus depositantes.
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PLIEGO UNICO DE BASES Y CONDICIONES GENERALES DEL REGIMEN DE
CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION NACIONAL

ARTICULO 39.- FORMAS DE GARANTIA. Las garantias a que se refiere el articulo 78 del
Reglamento aprobado por Decreto N° 1030/16 podran constituirse de las siguientes formas, o

mediante combinaciones de ellas:

a)

b)

c)

d)

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

Con cheque certificado contra una entidad bancaria, con preferencia del lugar donde se
realice 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

gue rijan para estas operaciones.

Con titulos pablicos emitidos por el ESTADO NACIONAL con posterioridad al 31 de
diciembre de 2001. Los mismos deberdn 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 calculara
tomando en cuenta la cotizacion de los titulos al cierre del pendltimo dia habil anterior a
la constitucion de la garantia en la Bolsa o Mercado correspondiente. Se formularé
cargo por los gastos que ocasione la ejecucion de la garantia. El eventual excedente

guedara 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 divisidn y excusién, asi como al beneficio de interpelacion
judicial previa, en los términos de lo dispuesto en el Cédigo Civil y Comercial de la

Nacioén.

Con seguro de caucion, mediante polizas 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 podran establecer los requisitos de solvencia
que deberan reunir las compafiias aseguradoras, con el fin de preservar el eventual

cobro del seguro de caucion. La jurisdiccion o entidad contratante debera solicitar al
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oferente o adjudicatario la sustitucion de la compafiia de seguros, cuando durante el
transcurso del procedimiento o la ejecucion del contrato la aseguradora originaria deje
de cumplir los requisitos que se hubieran requerido.

f) 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 deberd presentar, en la fecha de la constitucion de la garantia, la
certificacion pertinente y simultaneamente la cesién de los mismos al organismo

contratante.

MANUAL DE PROEDIMIENTO PARA LA NTRATACIONES- DISPOSICION 62 -
E£/2016

ARTICULO 43.- 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 a todos aquellos que no hubiesen resultado
adjudicatarios, dentro de los DIEZ (10) dias de notificado el acto administrativo de finalizacion

del procedimiento de seleccion.

En el caso de los adjudicatarios la garantia de mantenimiento de oferta se devolvera al momento

de la integracion de la garantia de cumplimiento del contrato.

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

gue 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 penal o penalidad alguna

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 impugnacion
presentada. Si la impugnacién fuera rechazada se afectara el monto de la garantia en el orden

establecido en el articulo 104 del Reglamento del Régimen de Contrataciones de la
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Administracion Central.
La Unidad Operativa de Contrataciones debera remitir a la tesoreria jurisdiccional una copia de
la notificacion cursada a los oferentes, adjudicatarios o cocontratantes para que retiren alli las
garantias, indicando la fecha de comienzo y finalizacién del plazo con que cuentan los

interesados para retirarlas.

ARTICULO 44.- 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 pablicos, debera procederse a la devolucion parcial de las garantias en proporcion
a la parte ya cumplida del contrato, para con las especificaciones técnicas del pliego de bases y
condiciones particulares, y en su caso con la muestra patrén o la presentada por el adjudicatario
en su oferta o con los resultados de los andlisis, ensayos, pericias u otras pruebas que hubiese
sido necesario realizar, ademas de lo que dispongan las clausulas particulares y si hubiese
realizado inspecciones en los términos establecidos en el articulo 87 del Reglamento del
Régimen de Contrataciones de la Administracion Nacional, teniendo en cuenta el resultado de

las mismas.
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ANEXO V: ACTA MODELO DE DESTRUCCION

ACTAN® ...

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, alos ............. dias del mesde ................ de
..................... , siendo las .......................encontrandose presentes........... S€
procede en este acto a la destruccion de los documentos correspondiente al Expediente
........ (1) que se detallan a continuacién, dejandose expresa constancia de:

a) Haberse cumplido los recaudos establecidos en el articulo 81 del Decreto N°
1030/2016 y Manual de Procedimiento sobre Custodia de Titulos y Valores en
Garantia.

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

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

d) No corresponder el ingreso patrimonial.
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ANEXO VI: PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE SOLICITUD DE
ANTICIPO DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES

BUENOS AIRES,

VISTO el Expediente XXXXX/XX del Registro del MINISTERIO DE

SEGURIDAD, y

CONSIDERANDO:

Que (explicitar los motivos de la Comisién).

Que (explicitar la duracién y el destino de la Comision).

Que se han designado en Comision oficial (explicitar los agentes

designados para la Comision con apellido, nombre y DNI).

Que el MINISTERIO DE SEGURIDAD cubrira todos los gastos de

viaticos.

Que la DIRECCION DE PRESUPUESTO ha tomado intervencion,
informando que existe disponibilidad de crédito presupuestario para la presente

Comisioén de Servicio.

Que el presente acto se dicta al amparo de lo dispuesto en articulo 35
inciso b) del Reglamento aprobado por el Decreto N° 1344 de fecha 4 de octubre de
2007 y sus modificatorios, Decreto N° 1343 de fecha 30 de abril de 1974 y lo dispuesto
en la Decision Administrativa 299 de fecha de 9 de marzo de 2018 y sus

modificatorias.
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Por ello,
LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION
DISPONE:

ARTICULO 1°.- Apruébase el gasto derivado de la Mision Oficial Transitoria de
conformidad con lo solicitado en la Planilla Anexa (Documento GDE IF-XXX-XXX-
APN-XXX#MSG) que forma parte integrante de la presente medida, por la suma de

hasta PESOS XXXXX en concepto de viaticos.

ARTICULO 2°.- Apruébase el gasto derivado de la emision de los pasajes necesarios

para cumplimentar con la solicitud de la planilla mencionada en el articulo anterior.

ARTICULO 3°.- Imputanse los gastos aprobados por los articulos precedentes con

cargo a las partidas especificas del presupuesto vigente de la jurisdiccion.

ARTICULO 4°.- Registrese, dése a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

y oportunamente archivese.

DISPOSICION N°
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ANEXO VII: SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICO Y/O PASAJES

ORGANISMO: Ne

Buenos Aires,

Al Sr. Funcionario:
Solicitase autorizacion para realizar la siguiente Comisién de Servicios:

DESTINO
Ciudad:

Provincia / Pais:

DURACION:
Fecha de Salida : HS:
Fecha de Regreso: HS:

MOTIVO DE LA MISION:

AGENTE:

Apellidos y Nombres:

Documento N°:

Categoria:

Dependencia donde presta Servicios:

Teléfono Oficial:

Viatico: | SI | NO | | Pasaje: | SI | NO

Transporte: ......ccoovveveiiivirienarinnnnns

OBSERVACIONES: (indicar si se solicitan eventuales)

Firma del Solicitante Firmay sello aclaratorio del
Funcionario Autorizante.
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ANEXO VIII: PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO - SOLICITUD DE
PAGO DE VIATICOS Y PASAJES PARA LA REALIZACION DE UNA
COMISION DE SERVICIO AL EXTERIOR

VISTO el Expediente XXXXX/XX del Registro del MINISTERIO DE
SEGURIDAD, el Decreto N° 997 de fecha 7 de septiembre de 2016 y la Decision

Administrativa N° 1067 de fecha 29 de septiembre de 2016.

CONSIDERANDO:

Que (Indicar que se lleva a cabo lo que da origen a la comision).

Que (explicitar la duracion y el destino de la Comision).

Que (explicitar los motivos de la comisién).

Que (explicitar los agentes designados para la Comision con apellido,

nombre y DNI).

Que se dio cumplimiento a lo normado en la Decisién Administrativa N°
1067 de fecha 29 de septiembre de 2016 y Decreto N° 632 de fecha 07 de octubre de

2018.

Que el MINISTERIO DE SEGURIDAD cubrié todos los gastos de viaticos y

seguro médico.

Que la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION tomé intervencion,
informando que existe disponibilidad de crédito presupuestario para la presente

comision de servicio.

Que la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS tomd

intervencion manifestando que la medida es legalmente viable.
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Que la suscripta se encuentra facultada a dictar la presente medida en
virtud de lo establecido en el inciso c) del articulo 35 del Reglamento aprobado por el
Decreto N° 1.344 de fecha 4 de octubre de 2007 y sus modificatorios y en el articulo 3°

de la Decision Administrativa N° 1067/2016.

Por ello,
LA MINISTRA DE SEGURIDAD
RESUELVE:

ARTICULO 1°.-Designese en Mision Oficial Transitoria por el término de (Cantidad de
dias en letras y numero), incluido el tiempo de viaje, a partir del XX al XX de XXX del
corriente afio al XXXX, para participar de (Motivo de viaje), a desarrollarse en (lugar de
desarrollo de la Comision), segun lo solicitado en la Planilla, Documento (Mencionar

Documento GDE).

ARTICULO 2°.- Apruébase el gasto que ocasione la asignacién de viaticos y/o
alojamiento del citado funcionario por la suma de xxxx de acuerdo al (Mencionar

Documento GDE).

ARTICULO 3°.- Apruébase el gasto que ocasione la emision de los correspondientes
pasajes aéreos (En caso de correr por cuenta del Ministerio) como asi también el que
ocasione la contratacion del seguro médico correspondiente, en cumplimiento de la

misién oficial dispuesta por el articulo 1° de la presente medida.

ARTICULO 4°.- Los gastos que demande el cumplimiento de la presente Mision
deberan ser imputados a las partidas vigentes del Presupuesto General de la

Jurisdiccion.

ARTICULO 5°.- El citado funcionario debera dar cumplimiento a lo establecido en el

articulo 8°, de la Decision Administrativa N° 1067/16.
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ARTICULO 6°.- Registrese, comuniquese y archivese.
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ANEXO IX: PLANILLA DE RENDICION Y/O SOLICITUD DE REINTEGRO

Buenos Aires,......cccccvvervriiiiiinnnnn

AREA:
N° DE DISPOSICION/RESOLUCION:
AGENTE:

Apellidos y Nombres:

Documento N°:

DESTINO DEL VIAJE

Ciudad:

Provincia / Pais:

DURACION:
Fecha de Salida : HS:
Fecha de Regreso: HS:

Pegar los Boarding-Pass/Comprobante de vuelo

ENCASO DE SOLICITAR REINTEGRO SE DEBERA ADJUNTAR:
Los comprobantes/facturas se pegaran y estardn acompafiados por un resumen (planilla Excel)
como minimo los siguientes datos:
e Fecha del comprobante (siempre posterior al acto administrativo correspondiente)
Nombre o razén Social
Concepto o rubro
Ndmero de folio
Numero de comprobante
Importe de cada comprobante
Importe total de rendicion
Numero de CUIT

Firma del Solicitante Firmay sello aclaratorio del
Funcionario Autorizante.
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ANEXO X: PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO - REINTEGRO DE
GASTOS POR VIATICOS

VISTO el Expediente XXX, del Registro del MINISTERIO DE SEGURIDAD, y

CONSIDERANDO:

Que por las actuaciones citadas en el VISTO tramita el reintegro de gastos
de la Comisién de Servicios, en la gue se tuvo como obijetivo asistir XXXX, para tratar

temas que atafien a la (Area solicitante).

Que la mencionada Comisién de Servicio se realizd en XXX el dia XX de

XXX del afio XX.
Que se designé en Comisién de Servicio a (Apellido y nombre de
Agente o funcionario, DNI, cargo).

Que el MINISTERIO DE SEGURIDAD reintegrara los viaticos conforme

escala vigente.

Que se ha dado cumplimiento al Decreto N° 1.343/1974, sus
modificaciones y Resoluciones Complementarias y Reglamentarias.

Que la DIRECCION DE PRESUPUESTO dependiente de la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION del MINISTERIO DE SEGURIDAD ha tomado
intervencion, informando que existe disponibilidad de crédito presupuestario para el

presente reintegro.
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Que el presente acto se dicta al amparo de lo dispuesto en la Decisién
Administrativa 299 de fecha de fecha de 9 de marzo de 2018 y sus modificatorias, lo
dispuesto en el articulo 35 inciso b) del Reglamento aprobado por el Decreto N° 1.344

de fecha 4 de octubre de 2007 y sus modicatorias.

Por ello,
LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION
DISPONE:

ARTICULO 1°.- Dase por aprobado el gasto derivado de la Mision Oficial Transitoria
de conformidad con lo solicitado en el Documento GDE IF-XXX-XXX-APN-XXX#MSG,
por la suma de hasta PESOS XXX ($XX,-) en concepto de viatico diario

correspondiente a XXX.

ARTICULO 2°.- Dase por aprobado el gasto derivado de la emision de los pasajes
necesarios para cumplimentar con lo solicitado en el Documento GDE mencionado en

el articulo anterior. (En caso de corresponder la emision de pasajes)

ARTICULO 3°.- Imputense los gastos aprobados por los articulos precedentes con

cargo a las partidas especificas del presupuesto vigente de la jurisdiccion.

ARTICULO 4°.- Registrese, dese a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

y oportunamente archivese.
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ANEXO XI: DECLARACION JURADA Y RELACION DE COMPROBANTES

Resolucién/ $
Disposicion MS N° ........ 120........

Expediente MS N ........oooiiiiiiinenene.

DECLARACION JURADA Y RELACION DE COMPROBANTES

N° DE

CUIT | DENOMINACION | FECHA N° DE RESP. DE
FACCYRA | DEL 0 RAZON DE_ | concepTo | fECHARE | opo CUSTODIADE | IMPORTE | o M OE
rEQso | EMISOR SOCIAL EMISION CHEQUE | DOCUMENTACION
@ (2 (3) @) (5) (6) )] (8) 9 (10)

DECLARO BAJO JURAMENTO que los fondos recibidos fueron empleados para el objeto
solicitado y tenido en cuenta para su otorgamiento; que se han cumplido los procedimientos
requeridos por las jurisdiccionales en materia de administracion presupuestaria, sistema de
registracion contable, régimen de contrataciones y que asimismo fueron observadas las normas
de control vigentes; que la totalidad de la documentacién original, respaldatoria del empleo de
los fondos cumple con las formalidades y requisitos establecidos por la AFIP. La
documentacion ORIGINAL se encuentra debidamente archivada, a disposicion de la Direccién
General de Administracién del Ministerio del MINISTERIO DE SEGURIDAD, para su analisis y
verificacion en el momento que se considere oportuno y sometida a las competencias de
control previstas en la Ley N° 24.156.

Firma y sello de Funcionario Responsable de la Administracion de los fondos otorgados

(1) N° de factura: debe consignarse el nimero de factura emitido para registrar el gasto efectuado de acuerdo a las
normas de facturacion de AFIP.

(20 CUIT del Emisor: debe consignarse el numero de CUIT de quien entrega la factura.

3y Denominacion o Razén Social: debe consignarse la denominacion o razén social que figura en la factura.

4y Fecha de emision: debe consignarse la fecha de la factura.

(5) Concepto: debe detallarse el concepto del gasto por el cual se emite el comprobante.

(6) Fecha de cancelacion: debe consignarse la fecha en la cual se paga el gasto.

(77 N° de OP o cheque: debe consignarse el nimero de instrumento a través del cual se cancela el pago (orden de
pago o cheque).

(8) Responsable de la Custodia de la Documentacién: la documentacion original de respaldo del Convenio queda en
poder de la jurisdiccion receptora de la transferencia, por lo que debera consignarse el area organizativa del
responsable de la custodia.

9 Importe: Debe consignarse el importe en nimero del pago efectuado.

(10) N° de comprobante: es el asignado a ese documento en la rendicion de cuentas presentada.
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ANEXO XII: BALANCE DE ESTADO DE EJECUCION

Esta planilla resume el nivel de utilizacion financiera de las transferencias realizadas en el
marco de un convenio y/o subsidio. Cada remisién de documentacion, se trate de la rendicion
final del convenio o de rendiciones parciales, debe acompafiarse de la Planilla I, que permitira
un seguimiento financiero del mismo.

Expediente MS N ...cviiniinnninns

Resolucion/ $
Disposiciéon N°...... 120...

BALANCE AL ....... DEL ESTADO DE EJECUCION Y RENDICION DEL CONVENIO

MONTO TOTAL DEL CONVENIO:
MONTO DE LA PRESENTE RENDICION:

PAGOS EFECTUADOS EN EL PAGOS RENDIDOS HASTA EL SALDO DE SALDO DE
TRANSFERENCIAS RECIBIDAS MARCO DEL CONVENIO/ MOMENTO IMPORTES NO IMPORTES
OTROS PAGADOS GASTADOS Y
FECHA IMPORTE FECHA DE MPORTE FECHA DE IMPORTE NO RENDIDOS
TRANSFERENCIA PAGO RENDICION
1) ) (©)] (4) (%) (6) N=2-4 ®=@4-(6

DECLARO BAJO JURAMENTO que los datos que anteceden son verdaderos.

Firmay sello de Funcionario Responsable de la Administracion de los fondos otorgados

()

@

(©)

4)

®)

(6)

()
®

Fecha Transferencia: debe consignarse la fecha que consta en el extracto bancario que se envia para el
seguimiento de los convenios y/o subsidio. Cada convenio y /o subsidio puede registrar “n” transferencias, en
la rendicién final y en las sucesivas rendiciones parciales, se efectuara una historia de la documentacién ya
rendida.

Importe: debe consignarse el importe en nimeros de las transferencias recibidas. Cada convenio y/o subsidio
puede registrar “n” transferencias, en la rendicion final y en las sucesivas rendiciones parciales, se efectuara
una historia de la documentacién ya rendida.

Fecha de pago: debe consignarse la fecha en la que se efectué cada pago de los efectuados en el marco del
convenio y/o subsidio. Cada convenio y/o subsidio puede registrar entre | y n pagos, por lo que en cada
rendicion, sea final o parcial, se acumularan los pagos efectuados previamente.

Importe: debe consignarse el importe de los pagos efectuados en el marco del convenio y/o subsidio. Al remitir
rendiciones parciales, se consignard un SUBTOTAL del balance enviado en cada planilla y, de corresponder,
un TOTAL de los SUBTOTALES ya enviados.

Fecha de rendicién: debe consignarse la fecha en que se envid la rendicion de los distintos pagos. Puede
ocurrir que el pago ya haya ocurrido sin que se haya rendido, por lo que quizas queden filas sin informacion. Al
remitir rendiciones parciales, se consignard un SUBTOTAL del balance enviado en cada planilla y, de
corresponder, un TOTAL de los SUBTOTALES ya enviados. Puede ocurrir que no coincidan, como ya se
expres6 mas arriba, con los pagos efectuados.

Importe: debe consignarse el importe de lo ya rendido.

Saldo de importes no pagados: muestra cuanto de la transferencia aiin permanece en cuentas del receptor.
Saldo de importes gastados y no rendidos: muestra el monto de los gastos que realizaron y no se encuentran
rendidos. Puede ser mayor que cero en cualquier rendicion, a excepcion de la rendicién final que debera
quedar en 0.
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ANEXO XIll: MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO- EVENTOS Y
JORNADAS

VISTO el Expediente EX-XX-XXX--APN-XXX#MSG del Registro del
MINISTERIO DE SEGURIDAD, y sus modificaciones, el Decreto Reglamentario
1344 del 4 de octubre de 2007 y sus modificaciones, el Decreto Nro. 174 del 02
de marzo de 2018 y la Decision Administrativa 299 del 09 de Marzo de 2018,y
la Resolucion Ministerial (Que aprueba este presente Manual)
CONSIDERANDO:

Que por las presentes actuaciones tramita la realizaciéon de la (Mencionar
nombre de Jornada) a realizarse los dias (Indicar fecha), en (Describir el lugar
en donde se lleve a cabo).

Que (Explicitar circunstancias y motivos de la jornada).

Que este Ministerio asumira los costos derivados de la realizacién del evento,
contemplados en el Documento Anexo GDE IF-XXX-XXX-APN-XXX#MSG.

Que se ha dado cumplimiento a lo prescripto por la Resolucién Ministerial (Que
aprueba el presente Manual).

Que la DIRECCION DE PRESUPUESTO dependiente de la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION inform6 que existe crédito presupuestario
suficiente para afrontar los gastos derivados de la presente medida.

Que la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS de este Ministerio
ha tomado la intervencién que le corresponde.

Que el suscripto es competente para el dictado de la presente medida en virtud
de lo dispuesto en La Resolucion Ministerial (Que aprueba este presente
Manual) y lo prescripto en el articulo 35, incisos b) y c), del Anexo al Decreto

1.344/2007, reglamentario de la Ley N° 24.156 y sus modificaciones.
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Por ello,

EL (SECRETARIO QUE CORRESPONDA)

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Apruébase la realizacion de la “Indicar el nombre de la Jornada
o evento” a realizarse los dias (Indicar fecha), (Lugar donde se lleva a cabo) y
su temario que luce como Documento Anexo GDE XXXXXXXXXXXXXXXX
ARTICULO 2°.- Apruébase el gasto derivado del evento aprobado por el
articulo precedente, organizado por la (Area que realiza la jornada: Secretaria,
Subsecretaria, etc), por la suma de PESOS XX ($ XX) de acuerdo a los rubros
detallados que se mencionan en el Documento Anexo GDE XXXXXXXXX.
ARTICULO 3°.- Instriyase a la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION a abonar la totalidad de las sumas detalladas en el
Documento Anexo GDE XXXXXXXXXXXXXX por los rubros alli indicados,
contra la entrega de factura debidamente conformada.
ARTICULO 4°.- La totalidad de los gastos seran rendidos de conformidad a lo
dispuesto en los puntos XX, XX y XX del Anexo aprobado por la Resolucién
XXXXXXXXXXXXXXXXX del MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA NACION.
ARTICULO 5°.- Imputense los gastos derivados de la presente medida a las
partidas correspondientes del presupuesto vigente para esta Jurisdiccion.
ARTICULO 6°- Registrese, dese a la DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION, y oportunamente archivese.
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