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BIRF 7353-AR

Instructivo para la realizacion de Capacitaciones en Jurisdicciones Provinciales

1. INTRODUCCION

La realizacién de Capacitaciones se regira por el “Convenio de Préstamo BIRF 7353-AR - “Proyecto
de Mejoramiento de la Educacion Rural” - Apéndice 4, Seccién lll, apartado B); las “Normas:
Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AlF”, edicién de Mayo de 2004, revisada en
Octubre de 2006, apartado 3.5; las “Normas: Seleccion y Contratacion de Consultores por
prestatarios del Banco Mundial”, edicion de Mayo de 2004, Punto V; el “Manual Operativo” y el

presente Instructivo.

Asimismo, las Capacitaciones que se requieran realizar a través de las Coordinaciones
Provinciales del Proyecto, en adelante CPP, deberan estar previstas en el Plan Operativo Anual
Provincial (POA-P), en el Plan de Adquisiciones Provincial (PAC-P), en el Plan de Capacitacion
gue cada Provincia elabora en articulacién con la Direccién Nacional de Gestion Curricular y
Formacién Docente (DNGCyFD) del ME e incluidas en los créditos presupuestarios del
PROMER.

Se recomienda leer atentamente los pasos descriptos en el circuito para evitar demoras en las

tramitaciones.

Si desea realizar consultas o solicitar alguna aclaracién con relacion a este proceso, comuniquese

con la Coordinacion Central del Proyecto, en adelante CCP, a través de las siguientes vias:

» Por nota: A la Coordinacion Central del Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural - Lic.
Leonardo Palladino - Lavalle 2540, 5° Piso, Mesa de Entradas DGUFI - (C1052AAD) - Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

> Por correo electrénico: promer@me.gov.ar

> Por teléfono: 4959-2285, en el horario de 10 a 18 hrs.

> Por fax: 4959-2289

2. OBJETO

El proposito del presente instructivo es definir y establecer los procedimientos para desarrollar las
Capacitaciones que se realicen en el marco de la Parte A del Proyecto incluidas en el Plan de
Capacitacion que cada provincia elabora en articulacion con el (la DNGCyFD) del ME.

Se entiende por “Capacitacion”, “Taller”, “Encuentro”, o “Seminario”, a una reuniéon de un ndmero
determinado de directivos, supervisores maestros y/o profesores (y docentes) de las escuelas
participantes del Proyecto, con el objeto de que los mismos participen en una 0 mas jornadas de

capacitacion sobre una tematica predeterminada por el Area Técnica especifica.
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3.

ALCANCE

Las normas enunciadas precedentemente se aplicaran a todas las actividades de capacitacion

financiadas total o parcialmente con los fondos del préstamo y tramitadas a través de la Coordinacion

Provincial del Proyecto.

4.

1.

PROCEDIMIENTO

El Area Técnica Provincial ! requirente que promueve la Capacitacién eleva por nota al CPP la
solicitud para la realizacién de la misma, para ello adjunta la “Planilla de Capacitacion” (Anexo
1), que contiene la siguiente informacion:

a) Cronograma de la Capacitacion, detallando:

= Sede(s) en la que tendra lugar la Capacitacién (Localidad, Ciudad, etc.);
= Agenda tentativa de la Capacitacion, indicando dia(s) y horarios en los que
tendr& lugar.

b) Cantidad de asistentes (docentes, directivos y supervisores de escuelas), lugar de salida
y tipo de movilidad que utilizaran.

c) Cantidad de capacitadores que se requieren contratar. No obstante, la contratacion de
capacitadotes so6lo tendra lugar en los casos en que la Capacitacion sea dictada por
personal distinto al contratado con recursos del Proyecto para fortalecer las areas
técnicas o los IFD que asumen acciones de capacitacién, y previa justificacion de la CPP.

Elaboracion del Presupuesto Estimado. En base a la solicitud efectuada por el Area Técnica,
la CPP elabora la Planilla de “Presupuesto Estimado” (Anexo Il), que contiene la totalidad de
los gastos elegibles, es decir:

a) Monto estimado de Honorarios para la contratacion del (los) Capacitador(es);

b) Monto estimado de Movilidad y Viaticos del (los) Capacitador(es) y asistentes;

¢) Monto estimado de Gastos Generales (impresién de materiales, compra de articulos de
libreria y servicio de catering).

Solicitud de no objecion para realizar la Capacitacién. Con un plazo minimo de CUARENTA
(40) dias corridos antes de la fecha prevista para implementar la Capacitacién, la CPP
remite por nota a la CCP copia de la Planilla de Capacitacion (cronograma, cantidad de
asistentes y capacitadores), el original de la Planilla de Presupuesto Estimado y solicita la No
Objecion y la transferencia del monto estimado que insumiria la misma, conforme al costo

estimado total.

! Subsecretarias, Direcciones o Areas de Lineas Sustantivas.




4. Otorgada la No Objecién por la CCP, la CPP puede dar inicio a los procedimientos de

contratacion.
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ANEXO |
PLANILLA DE ORGANIZACION

AGENDA
Sede: Localidad, Ciudad, Provincia
Dia Hora Actividad
Dia 1l
Dia 2
Dia 3

ASISTENTES
Tipo Lugar de Salida Tipo de Movilidad

Directivos
1
2
3
N

Supervisores
1
2
3
N

Docentes
1
2
3
N

Capacitadotes

N -

w

2
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ANEXO Il
PLANILLA DE PRESUPUESTO ESTIMADO

ACTIVIDAD VIATICOS MOVILIDAD HONORARIOS VIATICOS TRASLADOS IMPRESIONES ARTS. SERVICIO
ASISTENTES ASISTENTES CAPACITADOR CAPACITADOR CAPACITADOR MATERIALES LIBRERIA CATERING

TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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CONTRATACION DE CAPACITADORES

Para la contratacion de profesionales en caracter de Capacitadores, la CPP tendra la facultad de

optar entre los siguientes procedimientos de contratacion:

Evaluacion de Antecedentes de TRES (3) Postulantes. La CPP debe realizar el procedimiento de

seleccion mediante la evaluacion de los antecedentes de TRES (3) Postulantes, es decir, TRES (3)

profesionales de la misma especialidad.

1.

Conforme al perfil requerido del Capacitador y especificado en los “Términos de Referencia”
(TDR) (Anexo 1) previamente definidos por la CCP, la CPP debe conformar una terna de
Postulantes a evaluar. A tal efecto, por los medios que considere pertinente, debe convocar a
profesionales a efectos de que se postulen a la seleccion.

Los postulantes presentan ante la CPP una “Carta de Presentacion” (Anexo Il) (firmada y
fechada por el postulante) y su Curriculum vitae en original (debe contener una caratula con los
siguientes datos: nombre y apellido completo, fecha de nacimiento, estado civil, D.N.I., domicilio,
cbdigo postal, CUIT, teléfono y correo electrénico, y estar actualizado, inicialado en todas las
paginas, y firmado y fechado en la Gltima pagina; la fecha inserta debe ser la correspondiente al
momento de la postulacion para la seleccién). Las cartas y los Curriculum Vitae deben, sin
excepcion, tener fecha de emision y constancia de recepcion de la CPP.

El Coordinador Provincial designa un Comité de Seleccion, del cual formara parte junto a un
funcionario del Area Técnica que promueve la Capacitacion y otro funcionario que se designe al
efecto, y proceden a evaluar los antecedentes de los Postulantes, confeccionando para ello el
“Cuadro de Evaluacién” (Anexo lll) y el “Informe del Resultado de la Evaluacién” (Anexo
V).

Una vez finalizada la Evaluacion, la CPP convoca al Postulante seleccionado a suscribir el
“Contrato” (Anexo V) a través del cual se regira la contratacién, quien deberd acompafiar -

como condicioén previa a la firma del Contrato - la siguiente documentacion:
= UNA (1) copia de la 1° y 2° hoja del D.N.I. y de la hoja en la que conste el ltimo cambio de
domicilio;
= UNA (1) copia del Formulario actualizado emitido por la A.F.I.P. Se acepta el formulario que

se obtiene entrando a la pagina web: www.afip.gov.ar, constancia de opcién, con su N° de
CUIT;
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5.

7.

=  UNA (1) copia del formulario de inscripcién en ingresos brutos (en caso de corresponder);

= UNA (1) copia del Titulo habilitante que se ha tenido en cuenta para la seleccién,

debidamente legalizado (anverso y reverso):

= Certificado de la entidad donde se desempefia, detallando especialidad, horas, dedicacién

y lugar.

Finalizada la Capacitacién y como condicion para el pago de los honorarios, el Capacitador debe
presentar al CPP el Informe de actividades y de resultados especificado en los Términos de

Referencia.

El CPP aprueba el Informe mediante la incorporacién en el mismo de la leyenda “APROBADQO”",

su firma y aclaracion y fecha.

Al momento de recibir el pago, el Capacitador completa y firma el “Recibo de Pago de

Honorarios” (Anexo VI).

Contratacién Directa. La seleccion directa no ofrece los beneficios de la competencia en cuanto a la

evaluacion de antecedentes de los postulantes, no obstante, y dadas las particularidades y

especificidad del objeto de las actividades de capacitacion, la CPP puede optar en hacer uso de este

método. Por consiguiente, se utilizara en casos excepcionales, debiendo quedar explicitadas de

manera clara y precisa las razones que ameritan su utilizacion.

1.

Conforme al perfil requerido del Capacitador y especificado en los “Términos de Referencia”
previamente definidos por la CCP, la CPP convoca al postulante, quien manifiesta su interés
presentan ante la CPP una “Carta de Presentacion” y su Curriculum vitae, en las mismas

condiciones que las requeridas en la Evaluacién de Antecedentes.

El CPP y un funcionario del Area Técnica que promueve la Capacitacion, completan y firman el

“Formulario de Contratacion Directa” (Anexo VII).

La CPP convoca al Postulante seleccionado a suscribir el “Contrato” a través del cual se regira la
contratacién, quien deberd acompafar - como condicién previa a la firma del Contrato - la
documentacién indicada en el punto 4 de “Evaluacion de Antecedentes de TRES (3)

Postulantes”.

Finalizada la Capacitacién y como condicion para el pago de los honorarios, el Capacitador debe
presentar al CPP el Informe de actividades y de resultados especificado en los Términos de

Referencia y la Factura B 6 C.




5. EI CPP aprueba el Informe mediante la incorporacion en el mismo de la leyenda “APROBADO”,

su firma y aclaracion y fecha.
6. Al momento de recibir el pago, el Capacitador completa y firma el “Recibo de Pago de

Honorarios”.

Honorarios. El monto a pagar a los capacitadores sera determinado por la CCP.
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ANEXO |

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATO DE SERVICIOS
“ (nombre la capacitacion)”

Marco de referencia:

La Republica Argentina ha recibido un financiamiento del Banco Internacional de Reconstruccion y
Fomento (BIRF) a través del Convenio de Préstamo N° 7353-AR, para aplicar a la implementacién del
Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Rural (PROMER), que tiene por objetivo general el
fortalecimiento de la educacién rural, para propiciar igualdad de posibilidades a una educacion de
calidad, contribuyendo a posibilitar el acceso, la permanencia y la finalizacion de los 10 afios de
escolaridad en las jurisdicciones participantes.

Las actividades del Proyecto se ejecutan a través de la Coordinacion Central del PROMER de la
Direccién General Unidad de Financiamiento Internacional (DGUFI), dependiente de la Subsecretaria de
Coordinacion Administrativa del Ministerio de Educaciéon (ME) de la Nacion.

Atento al caracter federal del Sistema Educativo Argentino, a nivel provincial el Proyecto se ejecuta a
través de Convenios Bilaterales suscriptos entre el Ministerio de Educacion de la Nacién y la maxima
autoridad educativa de cada una de las Provincias participantes. A tal efecto, se ha celebrado el
Convenio Bilateral N° entre el ME y el Ministerio de Educacion (nombre de
acuerdo a cada Provincia) de la Provincia de

A nivel provincial, las distintas actividades se ejecutan a través de la Coordinacion Provincial del
Proyecto, dependiente del (area/Ministerio) de la Provincia de

Parte de los fondos de este financiamiento se destinaran a efectuar gastos elegibles que se lleven a cabo
en virtud del Contrato objeto de esta contratacion.

Perfil del Experto:

Se requiere la contratacion de un profesional (completar)
Objetivo del Contrato:

El objetivo general del Contrato es (completar)

Tareas especificas a desarrollar:

1. (completar)

2. (completar)

3. (completar)
Resultados Esperados: (completar)
Informes:

Elaboracion y presentacion de un Informe de actividades y de resultados al término del Contrato
conforme a los presentes Términos de Referencia.

Lugar de Trabajo:

(Especificar el lugar en el que se realizara la Capacitacion).

Dependencia Funcional

10




Directa de la (Unidad organizativa provincial de la que dependa) e indirecta del

Coordinador Provincial del PROMER.
Periodo de Contratacion:
Desde el de de 200_ al de de 200 _

Cronograma de Pago:

Los honorarios se abonaran en un Unico pago de PESOS ($ ). El
pago se efectuara previa presentacién del informe y aprobacion del mismo por parte del
Coordinador Provincial del PROMER.

Firma y aclaracion del Firma y aclaracion del Firma y aclaracion de la
Capacitador Responsable Area Autoridad Superior
Técnica Solicitante

11
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ANEXO Il
CARTA DE PRESENTACION

(Lugar), _ de de 200_.
REF: Proyecto de Mejoramiento de la
Educaciéon Rural (PROMER).

SENOR COORDINADOR PROVINCIAL DEL PROMER - PROVINCIA DE

Tengo el agrado de dirigirme a Usted a fin de elevar para su consideracion mis
antecedentes personales, con motivo de presentarme al cargo de Capacitador para la

" (nombre de la capacitacion a la que se postula) que se realizara

en la ciudad de , Provincia de , los dias y del mes de

de 200 _, en el marco del “Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Rural” (PROMER).

Sin otro particular, la saludo atentamente.

Firma y Aclaracion del postulante
Fecha:

12
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ANEXO Il

CUADRO DE EVALUACION

item Puntos Postulante Postulante Postulante
1 2 3
a) Formacion Académica Posgrado 30
Universitario 20
Terciario 10
b) Experiencia Especifica: se | 3 6 mas 30
refiere  cargos especificos en | , 20
Organismos Publicos o]
Privados,  consultorias o | 1 10
asistencia en capacitaciones
que tengan que ver directa o
indirectamente a los servicios a
los que se postula
c) Experiencia Laboral: se | Mas de 10 afios 20
refle_re a antecedenteg laborales De 4 a 9 afios 10
relativos a sus profesiones, que .
guarden o no relacion | Menos de 4 afios 5
especifica a los servicios a los
gue se postula
d) Experiencia en Capacitacién | 3 6 mas 10
a Docentes 1a3 5
Sin experiencia 0
e) Conocimientos de | Con experiencia 10
Informatica Sin experiencia 0
TOTAL 100

Procedimiento de seleccién: Por cada item se asigna la calificacion correspondiente. De la suma de las
calificaciones por cada item resultara el puntaje total. Se seleccionara el postulante que posea el mayor puntaje.

Firmay aclaracién del
Integrante del Area Técnica

Firma y aclaracion del
Integrante del Area Técnica

Firmay Sello del
Coordinador Provincial

Fecha:

Firmay aclaracion del

Responsable del Area Técnica

13
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ANEXO |V
INFORME DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En la fecha se ha constituido el Comité de Seleccion de Postulantes para cubrir el cargo de

" (indicar cargo).

1) Se ha aplicado - a través del Cuadro de Evaluacién - el procedimiento de Seleccién de

postulantes mediante el cual se establecen los puntajes para los siguientes items:

a) Formaciéon Académica;

b) Experiencia Especifica;

c) Experiencia Laboral;

d) Experiencia en Capacitacion a Docentes; y

e) Conocimientos de Informatica.

2) De la calificacién asignada a cada item ha dado los siguientes resultados:

N° de Orden Nombre de los postulantes Puntajes

10

20

30

De acuerdo al orden de méritos precedente, se ha resuelto la contratacion del postulante que

figura en primer término, por haber alcanzado el mayor puntaje.

Fecha:

Firma y aclaracion del Firma y aclaracion del Firma y aclaracién del
Integrante del Area Técnica Integrante del Area Técnica Responsable del Area Técnica

Firmay Sello del
Coordinador Provincial

14
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ANEXO V
CONTRATO
En la ciudad de , Provincia de , alos dias del mes de
de 200_, entre el PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA EDUCACION RURAL (PROMER), representado por el
Coordinador Provincial del Proyecto de la Provincia de , Sr.
(nombre, apellido del Coordinador Provincial), en adelante el Contratante, por una parte, y
(nombre del capacitador contratado), D.N.I./L.C./L.E. , en adelante el Consultor, por la

otra, se conviene la celebracion del presente Contrato de Servicios.

El Contratante solicita que el Consultor realice la ..................... (describir tarea encomendada) necesaria para la
ejecucion de las actividades correspondientes de acuerdo a los Términos de Referencia que forman parte del
presente, en el marco del PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA EDUCACION RURAL (PROMER) financiado
con el Préstamo BIRF N° 7353-AR.

De la presente no se deriva una relacién laboral de dependencia o una relacién de principal y agente entre el
Contratante y el Consultor, quien desvincula al Contratante de toda responsabilidad por reclamos de cualquier tipo
por parte de terceros, emanados de dafios que pudieran ocasionarse con motivo 6 en ocasion del cumplimiento del
presente. El Contratante no asume responsabilidad alguna sobre los seguros de vida, enfermedad o accidentes de
viaje y/u otros seguros que pudieran ser necesarios o convenientes a los fines del cumplimiento del presente.

El Consultor manifiesta encontrarse incorporado al Sistema Previsional, efectuando sus aportes al Sistema
Integrado de Jubilaciones y Pensiones en forma auténoma e independiente lo cual releva al Contratante de toda
obligacion referida a aspectos previsionales, asistenciales y/o de coberturas médicas.

Los derechos de propiedad de autor y reproduccién, asi como cualquier otro derecho intelectual de cualquier
naturaleza que sea, sobre cualquier informe, trabajo, estudio u obra producida como consecuencia de este
Contrato perteneceran exclusivamente al Contratante.

Las actividades del Consultor comenzaréan el dia ...... de .o del afio 200... y concluiran el dia
...... de .............oeevvvenenn.... del afio 200... a satisfaccion del Contratante. Toda prolongacion del plazo no
implicara recontratacion, sino que se entendera como la necesidad del Consultor de finalizar las tareas que le
fueron encomendadas.

Cuando el Consultor haya dado cumplimiento a la tarea, de acuerdo a los Términos de Referencia adjuntos al
presente, a satisfaccion del Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural en la Provinciade ........................
y previa aprobacion del Informe de la actividad realizada por parte de la autoridad competente; el Contratante se
obliga a pagar la suma total de PESOS ($ ) en concepto de honorarios.

Los gastos de movilidad y viaticos relacionados con el presente contrato que pudieren corresponderle al consultor
seran reembolsados por la contratante, de acuerdo a la normativa aplicable. Para ello, el consultor debera
presentar los pasajes y tickets correspondientes. Dichos viajes deberan ser previamente autorizados por el
Coordinador Provincial del Proyecto.

Los honorarios se depositardn en la Cuenta N° del Banco 0 se
abonaran mediante cheque a nombre del Consultor contratado.

En prueba de conformidad, las partes firman 3 ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto.

Firma y aclaracion del Firma y aclaracién del Coordinador
Capacitador Provincial del Proyecto

15
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ANEXO VI

Recibo de pago de Honorarios

Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

RECIBO N° (nimero correlativo)

Localidad y Fecha:

Recibi conforme de la Coordinaciéon Provincial del Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Rural

(PROMER), la cantidad de PESOS (% ), en

concepto de HONORARIOS previsto en la actividad N° del POA-P.

Firma del Capacitador:

Aclaracion:

DNI Ne°:

16



ANEXO VI
FORMULARIO DE CONTRATACION DIRECTA

1. Capacitador Propuesto: Nombre y Apellido

2. Tareas especificas a desarrollar:

1.
2.
3

3. Experienciay Antecedentes exclusivos / Gnicos del Capacitador

Describir

4. Justificacion para no realizar una evaluacion de antecedentes de postulantes:

Describir

5. Referencias

Describir

17
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VIATICOS

Es la asignacion diaria fija que se acuerda a los asistentes a una Capacitacion (docentes, directivos y
supervisores de escuelas y capacitadores) organizada y financiada con recursos del Proyecto, con
exclusion de la movilidad, para atender todos los gastos personales que le ocasione el desempefio de la
comision de servicios en un lugar alejado a mas de CINCUENTA (50) kilémetros de su asiento habitual
que, aun cuando esté ubicado a una distancia menor, obligue al asistente a pernoctar en el sitio donde se
desarrolle la Capacitacion, por exigirlo asi la asistencia a la misma, o por falta de medios apropiados de
movilidad. Las razones que acrediten algunas de estas circunstancias, deberdn determinarse en la
oportunidad de disponerse la ejecucién de la comision respectiva. Entiéndase por "asiento habitual”, la
localidad donde se encuentre instalada la dependencia en la cual se preste efectiva y permanentemente

el servicio.

En tanto el viatico se establece como un monto predefinido, el asistente no debe presentar comprobantes
para su justificacion. Al mismo tiempo, en ninglin caso se reconoceran gastos por alojamiento, comidas y

otros, que excedan la asignacion fija establecida segun los criterios definidos a continuacion:
a) El monto tope diario de viatico asignado a cada asistente sera determinado por la CCP.

b) Comenzara a devengarse desde el dia en que el personal sale de su asiento habitual para

desempefiar la comision del servicio, hasta el dia que regresa de ella, ambos inclusive.

c) Se liquidara viatico completo por el dia de salida y el de regreso, siempre que la comision de
servicio que lo origine tenga comienzo antes de las DOCE (12) horas del dia de la partida y

finalice después de la misma hora del dia de regreso.

Si la comisién de servicio no pudiera ajustarse a lo sefialado, se liquidara por fracciéon del
CINCUENTA POR CIENTO (50%) del monto estipulado. Corresponde el CINCUENTA POR
CIENTO (50%) del viatico, al asistente que en el desempefio de una comision permanezca
alejado a mas de CINCUENTA (50) kildbmetros de su asiento habitual, por la mafiana y por la

tarde, sin regresar al mediodia.

d) Cuando la CPP facilite la comida durante la Capacitacion, se liquidara al asistente el SETENTA Y
CINCO POR CIENTO (75%) del viatico.
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Pago de Viaticos a los asistentes.

1.

La CPP hace completar a cada asistente el “Formulario de Solicitud de Viaticos” (Anexo I) en el
espacio correspondiente y completa, asimismo, el espacio destinado a la CPP. De los datos vertidos
en el Formulario surgira el monto total de Viaticos que se le pagara al asistente a la Capacitacion.

Al momento de recibir el pago, el asistente completa y firma el “Recibo de Pago de Viaticos”

(Anexo II).
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Instructivo para la realizacion de Capacitaciones en Jurisdicciones Provinciales

ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIATICOS
Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

Solicitud de Viaticos N°...........

ESPACIO PARA SER COMPLETADO POR EL ASISTENTE

Lugar y Fecha:
Dependencia:

Apellido y nombre:

Tipo y N° de Documento:
Cargo:

MOTIVO DE LA COMISION:

Nombre de la Capacitacion a la cual asiste

ITINERARIO:
Salida Regreso
Fecha de 9 Fecha de
) Hora Hora
Salida Regreso
Desde Hasta Desde Hasta
Firma del Asistente Firma y Sello del Funcionario

del Area Técnica que autoriza

ESPACIO PARA SER COMPLETADO POR LA CPP

Concepto Detalle Monto
Viatico completar: cantidad de dias monto por dia
Total
Firma y Sello del Responsable Firma y Sello del Coordinador
del Area de Administracion Provincial
de la CPP
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Instructivo para la realizacion de Capacitaciones en Jurisdicciones Provinciales

ANEXO Il

Recibo de pago de Viaticos

Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

RECIBO N° (namero correlativo)

Localidad y Fecha:

Recibi conforme de la Coordinacion Provincial del Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Rural

(PROMER), la cantidad de PESOS $ ), en

concepto de VIATICOS previsto en la actividad N° del POA-P.

Firma del asistente:

Aclaracion:

DNI Ne:
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MOVILIDAD

Es el desplazamiento de los asistentes desde la localidad donde se encuentra instalada la
dependencia en la cual se preste efectiva y permanentemente el servicio hasta la localidad en la que
se lleva a acabo la Capacitacion, por lo cual para cada asistente se estima un monto a fin de cubrir
los gastos en que aquél incurrira por este concepto, y que debera rendirse con la presentacion de los

comprobantes correspondientes.

Los gastos elegibles en concepto de movilidad seran los que se realicen a través de los siguientes

medios:
a) Transporte Aéreo;
b) Transporte Automotor de Pasajeros (6mnibus de mediay larga distancia);
¢) Vehiculo Particular;
d) Medios de transporte no tradicionales y/o informales;

e) Taxi o remis.

0 La CPP serala encargada de gestionar y sufragar los gastos de los pasajes aéreos

de los asistentes que se movilicen por este medio.

0 Los asistentes que se movilicen a través de Transporte Automotor de Pasajeros,
Vehiculo Particular o Medios de transporte no tradicional y/o informal, se haran
cargo de los gastos (pasajes, combustible y peaje), y posteriormente los importes

abonados les seran reintegrados, previa rendicion de los mismos.

Procedimiento para el pago de Gastos de Movilidad a los asistentes y rendicion a la CCP.

1. La CPP completa para cada asistente el “Formulario para la Rendicion de Gastos de
Movilidad” (Anexo I), el que debe ser firmado por el asistente y el Coordinador Provincial. De los
datos vertidos en el Formulario surgird el monto total de Gastos por Movilidad que se le

reintegrard al asistente.

Teniendo en cuenta el medio de transporte utilizado por el asistente, se procedera de acuerdo a

lo indicado a continuacioén:

a) Transporte Aéreo. El asistente debe entregar a la CPP:
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BIRF 7353-AR

o el ticket de embarque original del trayecto de ida emitido por la compafiia aérea; el

ticket de embarque original del trayecto de vuelta, que es fotocopiado por la CPP y
devuelto al asistente. El original del ticket del trayecto de ida y la copia del ticket del
trayecto de vuelta son incorporados a la documentacion para la rendicion del asistente.

Es importante sefialar que no se acepta como comprobante de embarque la impresiéon

que se efectla por Internet, no obstante, el asistente puede realizar el check-in por este

medio, pero deberé solicitar la emisién del ticket original en el aeropuerto.

los comprobantes de los viajes realizados en taxi o remis hasta el Aeropuerto o Terminal
de Omnibus y desde éstos hasta el lugar donde se desarrolla la Capacitacion. Sélo se
aceptan como comprobante los tickets (emitidos por la tickeadora del reloj del taxi) o

Facturas B 6 C, por lo que seran rechazados los comprobantes completados a mano.

b) Transporte Automotor de Pasajeros. El asistente debe entregar a la CPP:

(o}

el pasaje original del trayecto de ida emitido por la compafiia de transporte; el pasaje
original del trayecto de vuelta, que es fotocopiado por la CPP y devuelto al asistente. El
original del ticket del trayecto de ida y la copia del ticket del trayecto de vuelta son

incorporados a la documentacion para la rendicion del asistente.

¢) Vehiculo Particular. Se puede utilizar en casos excepcionales y con previa conformidad del

Coordinador Provincial. EI monto para la aprobacion de gastos de combustible sera

determinado por la CCP.

En estos casos, el asistente debera presentar:

(o}

(o}

la “Declaracion Jurada por uso de Vehiculo Particular” (Anexo Il), en la cual:
= justifique el viaje:

» explique los motivos por los cuales se utiliza el vehiculo particular (indicando los

datos del automotor: marca, modelo y dominio);
» indique los kilometros recorridos y a recorrer; y

» manifieste que asume en forma personal y exclusiva la responsabilidad civil por
eventuales accidentes, dejando a salvo de cualquier reclamo al Proyecto y al
Ministerio/Consejo Provincial.

los comprobantes de gastos por combustible (Facturas B 6 C), peaje y estacionamiento.

El derecho al reintegro de gastos de movilidad a que aqui se refiere alcanza Unica y

exclusivamente al responsable a cargo del automotor, quedando por lo tanto excluidos sus

eventuales acompafiantes.
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d) Medios de transporte no tradicionales y/o informales. Se reconoceran excepcionalmente

los gastos por traslados en zonas rurales que, por razones de servicio o fuerza mayor, deban

realizarse en medios de transporte no tradicionales y/o informales y que por ello no cuenten

con la documentacion de respaldo correspondiente (pasajelticket). En estos casos, al

momento de la Rendicion de Gastos debera presentarse una “Declaracion Jurada de

Gastos de Movilidad” (Anexo Ill) firmada por el asistente y autorizada por el Coordinador

Provincial.

e) Taxi o remis. Se reconoceran los gastos de traslado desde la localidad donde se encuentra

instalada la dependencia en la cual se preste efectiva y permanentemente el servicio hasta el

Aeropuerto o Terminal de Omnibus, y desde éstos hasta el lugar donde se desarrolla la

Capacitacion, siempre y cuando se trate de distancias cortas y no puedan ser cubiertas a

través de 6mnibus de corta distancia.

Completado el Formulario para la Rendicion de Gastos de Movilidad por la CPP, y de

corresponder, entregada la Declaracion Jurada por uso de Vehiculo Particular o Declaracién

Jurada de Gastos de Movilidad por el asistente, se procede al reintegro de los gastos. Al

momento de recibir el pago, el asistente completa y firma el “Recibo de Pago de Gastos de

Movilidad” (Anexo IV).

El Formulario para la Rendicion de Gastos de Movilidad, la Declaracion Jurada por uso de

Vehiculo Particular o Declaracién Jurada de Gastos de Movilidad, cuando correspondan, y el

Recibo de Pago por Gastos de Movilidad correctamente conformados y firmados se archivan

en el expediente o legajo relativo a la Capacitacion.
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ANEXO |
Formulario parala Rendicién de Gastos de Movilidad
Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

RENDICION DE GASTOS DE MOVILIDAD

N° Solicitud

Fecha

Apellido y Nombre

Cargo

Fechay hora de partida

Fechay hora de regreso

MOVILIDAD
Traslado por medio Origen Destino X, Total
Recorridos
Transporte Aéreo completar completar
Transporte Automotor de Pasajeros completar completar | = - completar
Vehiculo Particular completar completar completar completar
Taxi completar completar completar completar
TOTAL $ -

El presente cuadro ha sido completado a modo de ejemplo con todas las opciones posibles, pero debera ser completado de
acuerdo al medio principal utilizado por el asistente (Transporte Aéreo, Transporte Automotor de Pasajeros - y si corresponde,
taxi o remis - 6 Vehiculo Particular). Esta leyenda debe eliminarse al confeccionar el Formulario.

Firma y aclaracion del Asistente

NOTA: El presente formulario debera ser entregado con el pasaje utilizado o comprobantes de gastos
correspondientes.

NO COMPLETAR. USO EXCLUSIVO DE LA AA-CPP

Fecha de Intervencion Comprobante Nimero de rendicién

Autorizase al reintegro, registrese y procédase al tramite de autorizacion de pago.

Fecha:

Firma y Sello del Coordinador
Provincial
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Instructivo para larealizacién de Capacitaciones en Jurisdicciones Provinciales

ANEXO I
Declaracion Jurada por uso de Vehiculo Particular
Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

El que suscribe, (nombre y apellido), en su caracter de asistente a

(nombre de la Capacitacion), quién acredita identidad con Documento
de Identidad: Tipo Ne , MANIFIESTA CON CARACTER DE
DECLARACION JURADA:

Que hago uso del vehiculo particular de mi propiedad, marca , modelo , dominio
, por (explique los motivos por los cuales se

utiliza el vehiculo particular) a efectos de asistir a la Capacitacion antes indicada.

La distancia desde la localidad en la cual presto efectiva y permanentemente el servicio hasta el lugar

en que se desarrolla la Capacitacion y el regreso a la primera es de kms.

Asimismo, asumo en forma personal y exclusiva la responsabilidad civil por eventuales accidentes,

dejando a salvo de cualquier reclamo al Proyecto y al

(Ministerio/Consejo Provincial).

Fecha:

Firma y aclaracion del Asistente

Firma y Sello del Coordinador
Provincial

26



“PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA EDUCACION RURAL”
BIRF 7353-AR
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ANEXO 1l
Declaracion Jurada de Gastos de Movilidad
Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

SOLICITUD DE REINTEGRO DE GASTOS

Por la presente, solicito se me reintegre la suma de PESOS (%

,__.-) por los gastos de movilidad que se detallan a continuacion:

Fecha Medio empleado Origen Destino Importe Observaciones
completar Completar completar completar completar
completar Completar completar completar completar
completar Completar completar completar completar

TOTAL $ _

Declaro bajo juramento que los gastos efectuados fueron realizados en la forma indicada.

Fecha:

Firma y aclaracion del Asistente

Firma y Sello del Coordinador
Provincial
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ANEXO IV

Recibo de pago de Gastos de Movilidad

Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Rural (PROMER)
Coordinacion Provincial

Provincia de

RECIBO N° (namero correlativo)

Localidad y Fecha:

Recibi conforme de la Coordinacion Provincial del Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Rural

(PROMER), la cantidad de PESOS (% ), en

concepto de GASTOS DE MOVILIDAD previsto en la actividad N° del POA-P.

Firma del asistente:

Aclaracion:

DNI Ne°:
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GASTOS GENERALES

Son aquellos gastos que se realizan para llevar a cabo la capacitacion, relativos a:

a) impresion de materiales/cuadernillos;
b) compra de articulos de libreria; y

c) contrataciéon de servicio de catering - coffee break.
La adquisicion de los items sefialados se realizara de acuerdo a lo siguientes procedimientos:

0 COMPRA DIRECTA. Cuando el gasto de cualquiera de los rubros antes mencionado
(considerando cada uno de ellos en forma individual) sea igual o inferior a PESOS
QUINIENTOS ($500.-), podran adquirirse en forma directa y no se requerird la comparacion de al

menos tres (3) presupuestos.

o COMPARACION DE PRECIOS. Cuando el gasto de cualquiera de los rubros antes mencionado
(considerando cada uno de ellos en forma individual) sea superior a PESOS QUINIENTOS
($500.-), se llevara a cabo el procedimiento de Comparacion de Precios, de acuerdo al
“Instructivo para la adquisicion de Bienes y Servicios en Jurisdicciones Provinciales de

montos estimados superiores a $ 500 y hasta $ 150.000”.
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RENDICION DE FONDOS

La Rendicién de Fondos debera ser remitida mediante nota de elevacién a la CCP dentro de los DIEZ

(10) dias corridos contados a partir de la finalizacion de la Capacitacion.

Por cada rendiciéon se confeccionara una “Planilla de Rendicién de Fondos” (Anexo ), que debera

contener la siguiente informacioén:
a) Monto total estimado por categoria de gasto elegible
b) Monto transferido
c) Monto ejecutado y pagado por categoria de gasto elegible

d) Anexo/s donde se detalle la documentacion respaldatoria

Documentacion respaldatoria.

Las copias de la documentacion que se detalla a continuacion - autenticadas por el CPP - deberan

ser remitidas a la CCP:
e Contratacion de Capacitadores
“Contrato” suscripto con el Capacitador
“Recibo de pago e Honorarios”
- FacturaBo6C
e Viéticos
- “Formulario de Solicitud de Viaticos” y “Recibo de Pago de Viaticos” confeccionado para
cada uno de los asistentes.
e Movilidad

- “Formulario para la Rendicion de Gastos de Movilidad” confeccionado para cada uno de los

asistentes.
- Ticket de embarque de ida y vuelta (Transporte Aéreo)
- Pasaje del trayecto de ida y vuelta (Transporte Automotor de Pasajeros)

- “Declaracion Jurada por uso de Vehiculo Particular” y Facturas B 6 C correspondientes a

los comprobantes de gastos por combustible, peaje y estacionamiento (Vehiculo Particular)

- “Declaracion Jurada de Gastos de Movilidad” (Medios de transporte no tradicionales y/o

informales)
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- Facturas B 6 C correspondientes a los comprobantes de gastos de taxi o remis

- Recibo de Pago por Gastos de Movilidad
Gastos Generales

- Facturas B 6 C correspondientes a los comprobantes de gastos
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ANEXO |
PLANILLA DE RENDICION DE FONDOS

ACTIVIDAD MONTO ESTIMADO oS LIS (o) SISE I I) OBSERVACIONES COSTO TOTAL

TRANSFERIDO Y PAGADO

Viaticos Asistentes

Movilidad Asistentes

Honorarios Capacitador

Viaticos Capacitador

Movilidad Capacitador

Impresiones Materiales

Articulos Libreria

[oe] NKe2] K20 BN N el

Servicio Catering

TOTAL 0,00 0,00 0,00

0,00
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