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RESOLUCION N°

Ministerio de Educacion

BUENOS AIRES, | 1 ENE42013

VISTO el CONVENIO DE FINANCIACION DCI-ALA/2010/021-952, CONVENIO ME
N° 929/2011, suscripto entre la UNION EUROPEA y la REPUBLICA ARGENTINA, y el
Expediente NC 4075/2011 de! registro de este MINISTERIO vy, '

CONSIDERANDO:

Que.la UNION EUROPEA concurre a la NACION ARGENTINA en la financiacion
del Programa “Educacién Media y Formacidn para el Trabajo para Jévenes - Fase I1”,

Que dicho Programa forma parte de las acciones del Plan de Implementacién
de la Modalidad de Educacién Permanente de Jovenes y Adultos que este Ministerio lleva a
cabo en el marco de la Ley N© 26.206 de Educacion Nacional.

Que én el marco de las competencias establecidas en el Anexo II del Decreto
No 282/05, corresponde asignar a la DIRECCION GENERAL UNIDAD DE FINANCIAMIENTO
INTERNACIONAL dependiente de la SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA la
responsabilidad de las tareas previas a la firma del Convenio de Financiacidn y la posterior
implementacion del Proyecto. -

' ‘Que en la DIRECCION GENERAL UNIDAD DE FINANCIAMIENTO
INTERNACIONAL se ha generado la Unidad Técnica que desarrollard la ejecucién de las
acciones contempladas en el Programa. ‘

Que a los efectos de regular la composicion, combetencias y funcionamiento de
la Unidad Técnica del Programa de manera de garantizar los compromisos que implican el
Convenio de Financiacién DCI-ALA/2010/021-952 conforme surge de la Guia Practica de los
procedimientos aplicables a los presupuestos-programas financiados por el Fondo Europeo de
Desarrcllo (FED) vy &l presupuesto general de la Union Europea (PRESUPUESTQ), es necesario
establecer formalmente un Reglamento Interno

Que con fecha 12 de  junio de 201,2T por Nota Ne
ADT/HR/MG/Delarg/2012/D/00445, la Delegacion de la UNION EUROPEA en la REPUBLICA
ARGENTINA aprobd el proyecto de Reglamento Interno oportunamente remitido para, su
consideracion. .

Que la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS ha intervenido
conforme a'su competencia. _ A

Que la presente medida se dicta en uso de las facultades conferidas por la Ley

de Ministerios (t.0. 1992) y sus modificatorias.



" 2013 - Afto del Bicentenario de la Asamblea Genernl Consitvents s 10137

Ministerio de Educacion

Por ello,
EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVE:

ARTICULO 19°.- Aprobar el Reglamento Interno de la Unidad Técnica del Programa Educacion
Media y Formacién para el Trabajo para Jévenes - Fase II, Convenio de Financiacién DCI-
ALA/2010/021-952, CONVENIO ME N©° 929/2011, que comoc ANEXO I forma parte de la
presente Resolucion.

ARTICULO 20.- Registrese, comuniquese, y pase a la DIRECCION GENERAL UNIDAD DE
FINANCIAMIENTO INTERNACIONAL. Cumplido, archivese.

Vs

RESOLUCION ME N© 2 1

Prof. ALEj ERTO E. SILEONI
M!N}STRT DE EDUCACION
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1. Ficha de Identificaciéon del Proyecto

Convenio de Financiacién:

Titulo:

Objetivo General:

Objetivo Especifico:

Autoridades:

Ejecutor:

Fechas:

Duracion prevista:

Localizacion (Sede Central):

Monto Comprometido (Euros):

2. Introduccion

DCI- ALA/2010/021-952
Educacion Media y Formacién para el trabajo para Jovenes —

Fase 11

Contribuir a la mejora de las capacidades de acceso al mundo del

trabajo de los jovenes y jovenes adultos de los sectores mas
vulnerables en la Repiiblica Argentina.

Promover la finalizacién de la educacion. secundaria y la
capacitacién laboral de jovenes de 18 a 29 afios, ampliando el
acceso a ofertas de calidad.

Por la Unién Europea;

Delegacion de la Unién Europea en la Repiblica Argentina.
Por el Pais Beneficiario:

Ministerio de Educacion (ME).

Direccién: General Unidad de Financiamiento Internacional
(DGUFI), dependiente de la Subsecretaria de Coordinacion
Administrativa del Ministerio de Educacién (ME).

Firma del Convenio de Financiaci6n: 12/09/2011

Inicio del Proyecto: 12/09/2011

Limite del compromiso financiero: 12/09/2014

Fase de ejecucion operativa: de 12/09/2011 a 12/03/2015
Fase de cierre: de 12/03/2015 a 12/09/2015

48 meses a partir de ia firma del Convenio de Financiacion

Ministerio de Educacion

Lavalle 2.540 Piso 1°. C1052

Tel-Fax: (54 11) 49592200 int 4447/4446
Ciudad Auténoma de Buenos Aires
Total: 27.500.000

Recursos Europeos: 9.400.000

Recursos Nacionales: 18.100.000

El Programa de Educacién Media y Formacion para el Trabajo para Jévenes ha sido promovido por las

“@

autoridades del Gobierno Argentino, a través del Ministerio de Educacion, a partir de considerar que la
situacion de la poblacién de jovenes entre 18 y 29 afios con mayor indice de vulnerabilidad social que no
estudia ni trabaja constituye un elemento central de la estrategia del sector conjuntamente con la

Delegacion de la Unién Europea en la Republica Argentina, que define la cooperacién comunitaria en el

(Con este Programa se busca contribuir a la mejora de las capacidades de acceso al mundo del trabajo de

ar?educacmn como herramienta fundamental para combatir la pobreza y la exclusion social.
los jovenes y jovenes adultos de 18 a 29 afios de los sectores mas vulnerables en la Repiblica Argentina.

Las acciones del Programa estan dirigidas a ofrecer a los destinatarios la posibilidad de realizar una
formamon secundaria de calidad complementada con una formacién profesional que les facilite la
msercmn en el mundo del trabajo. Asimismo, serdn beneficiados los funcionarios y técnicos de la
Educacién de Jovenes y Adultos (EDJA) y de Formacién Profesional (FP) de los Ministerios de
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Educacién Nacional y provinciales, los supervisores, directores, docentes e instructores de esctklasl’_/
secundarias de EDJA y de Centros de FP.

En este sentido, son sus objetivos:

e Objetivo general: contribuir a la mejora de las capacidades de acceso al mundo del trabajo de los
jovenes y jovenes adultos de los sectores més vulnerables en la Repiiblica Argentina.

o  Obijetivo especifico: promover la finalizacién de la educacién secundaria y la capacitacion laboral
de jévenes de 18 a 29 afios, ampliando el acceso a ofertas de calidad.

Los resultados esperados se orientan a:

Resultado 1. Gestién institucional de Educamén Permanente de Jévenes y Adultos a nivel provincial y
nacional fortalecida.

Resultado 2. Oferta de Educacién Secundana para Jévenes y Adultos en 12 provincias expandida y
mejorada.

Resultado 3. Pertinencia y calidad de la oferta de formacion para el trabajo de jovenes y adultos en 12
provincias mejorada.

Para el logro de ios resultados se trabajara en tres ejes complementarios:

= Fortalecimiento institucional de la Educacién Permanente de Jovenes y Adultos, enfocado en el
reforzamiento de las capacidades institucionales (técnicas y organizacionales) instaladas de las areas
responsables de Educacién de Jévenes y Adultos y de la Formacién Profesional de los ministerios de
educacion provinciales y del Ministerio de Educacién de la Nacion

» Ampliacién de la Oferta de Educaciéon Secundaria de J6venes y Adultos, este componente estd
orientado para que las provincias seleccionadas implementen una oferta de calidad para la finalizacién
de la educacién secundaria articulada con la formacién para el mundo del trabajo, dirigida a jévenes que
estan fuera del circuito educativo

* Mejoramiento de la Formacién Laboral de Jovenes y Adultos, con el objetivo de incrementar la
oferta de capacitacién laboral de calidad los centros de Formacién Profesional y/o de capacitacion
laboral, en funcién de las areas priorizadas segun el desarrollo productivo regional y local - tales como
Gastronomia, Hoteleria y Turismo, Agropecuario, Forestacion, Madera y mueble, Mineria, produccién
y comercializacién de artesania autéctona (regional), Construcciones, Metal Mecanica, mecanica
automotriz, textil, energia eléctrica, entre otras

Para su desarrollo, el Programa ha sido estructurado en tres componentes:
Componente 1. Fortalecimiento Institucional de la Educacién Permanente de Jévenes y Adultos
Componente 2. Ampliacién de la oferta de Educacién Secundaria de Jé\}enes y Adultos
Componente 3. Mejoramiento de la Formacion Laboral de Jovenes Y Adultos. |

El presente documento contiene el Reglamento Interno cuyo objeto es establecer los procedimientos, la
organizacién del Programa y las responsabilidades” del equipo que lo integra para disponer de una
herramienta organizativa que permita el cumplimiento de los procedimientos establecidos, definiendo los
campos de accién administrativa y las responsabilidades, facilitando asi el cumplimiento de los
compromisos del Programa de Educacién Media y Formacion para el Trabajo para Jévenes en el
&g cronograma fisico y financiero previsto.

El periodo de ejecucién del Programa comienza el: 12/09/2011 (entrada en vigor del Convenio de
Financiaci6n) y finalizara el 12/09/2015.

3.

A continuacién se incluye el significado de las siglas utilizadas en este Reglamento Interno:

Definiciones
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Sigla Significado
ME Ministerio de Educacién
SSCA Subsecretaria de Coordinacion Administrativa
DGUFI Direccién General Unidad de Financiamiento Internacional
Gobierno Nacional | Gobierno de la Republica de Argentina
UE Unién Europea :
DUE | Delegacién de la Unién Europea en la Repiiblica Argentina
UTP Unidad Técnica de Programa
Administrador Administrador del programa
Contable Responsable contable del programa
AT : Asistencia Técnica
PPI Presupuesto Programa de Inicio
PPEP Presupuesto Programa de Ejecucidn Plena
Programa Programa Educacion Media y Formacion para el Trabajo para Jévenes
Convenio Convenio de Financiacién DCI/ALA/2010/021-952
DINIECE Direccién Nacional de Informacién y Evaluacién de la Calidad
' Educativa '
TIC Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
EDJA Educacion de Jévenes y Adultos
EPJA Educacion Permanente de Jévenes y Adultos
INET Instituto Nacional de Educacion Tecnoldgica
INFD Instituto Nacional de Formacién Docente
DI Direccidn de Infraestructura
FP Formacién Profesional
DTAs Disposiciones Técnicas y Administrativas
BASE LEGAL

La elaboracién de este documento ha sido realizada en el marco de las siguientes Normativas:

1.

B

Normativa Especifica al Programa
Convenio de Financiacidn especifico entre la Unién Europea y la Republica Argentina N° DCI-
ALA/2010/021-952 :

Convenio Marco relativo a la ejecucidn de la ayuda financiera y técnica y de la cooperacion
econdmica en la Repiliblica Argentina en virtud del Reglamento DCL

Normativa de la Unién Europea
Guia practica de los procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la Unién
Europea.

Guia Practica de los procedimientos aplicables a los presupuestos - programa financiados por el
Fondo Europeo de Desarrollo (FED) y el presupuesto general de la Union Europea

REGLAMENTO (CE, EURATOM) N° 1995/2006 del CONSEJO del 13 de diciembre de 2006
que modifica el Reglamente (CE, EURATOM) N° 1605/2002 por el que aprueba el Reglamento
Financiero aplicable al presupuesto general de la Unién Europea.

Reglamento (CE, EURATOM) N° 478/2007 DE LA COMISION del 23 de abril de 2007 por el

- que se modifica el Reglamento (CE, EURATOM) N° 2342/2002 sobre normas de desarrolio del

Reglamento (CE, EURATOM) N° 1605/2002 del Consejo por el que se aprueba el Reglamento
Financiero aplicable al presupuesto general de la Unioén Europea.




5. Reglamento (CE) N° 1905/2006 del Consejo Europeo del 18 de diciembre de 2006, que establece
un Instrumento de Financiacion de la Cooperacion al Desarrollo (DCI).

3. Normativa Nacional'

1. Decreto 2663/92 del 29/12/1992 y sus modificaciones. Cuentas bancarias oficiales. Apertura
de cuentas. Registro de cuentas oficiales. Cierre de cuentas. Normas al Sisterma Bancario.

2. Resolucién General (Direccién General Impositiva) 3559 del 28/7/1992. Impuestos internos.
Régimen de beneficios tributarios. Ley 23.905. Titulo X. Donaciones provenientes de
gobiernos extranjeros con los cuales la Republica Argentina tiene concertados tratados de
cooperacién internacional.

3. Ley N° 23.931 del 18/4/1991. Acuerdo Marco de Cooperacion Comercial y Econdmica
suscripto con la Comunidad Econdémica Europea.

4. Ley N° 23.905 del 16/2/1991. Titulo X. Donaciones provenientes de la cooperacion
internacional.

5. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

IOI. EJECUCION DEL PROYECTO

1. Ejecutor

El Ministerio de Educaciéon (ME) es le responsable de la ejecucién del Programa, a través de la
DGUFI dependiente de la Subsecretaria de Coordinacién Administrativa, en el marco de lo
establecido en el Decreto N° 282/2005.

Bajo la competencia de la DGUFI se constituye un equipo de especialistas de personal local, dedicado
exclusivamente a la ejecucion del programa, conformado en una Unidad Técnica de Programa (UTP)
a quien le corresponde ejercer funciones de direccidn, coordinacidn, gestién y administracion de los
recursos técnicos, humanos y financieros del mismo. La UTP est4 conformada por un Administrador,
un Responsable contable y por profesionales y técnicos para cada una de las éareas.

Asimismo se constituira un Comité Consultivo especifico para el Programa de manera de garantizar
la coordinacion institucional ¢ intersectorial necesaria para su ejecucion, que serd presidido por el
Secretario de Educacion del ME, o quien éste designe como representante.

El ME suscribira Convenios de Adhesién al Programa con las 23 provincias y con la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires para su ejecucion, conforme al modelo de Convenio de Adhesion
aprobado por el Resolucion del Ministerio de Educacion de la Nacion con la no objecion de la Unién
Europea (UE). Las actividades en cada una de las Jurlsdlccmnes estaran sujetas a la vigencia del
correspondiente Convenio de Adhesion.

Antes del inicio de las actividades del Programa, el ME emitird [a normativa correspondiente para
permitir su articulacion con las otras 4reas del ME, especialmente en lo referido al rol de los equipos
técnicos nacionales y los equipos jurisdiccionales, la coordinacién de actividades en terreno, la
capacitacion a docentes y funcionarios y la entrega de materiales.

2. Ubicacién del Programa dentro del Ministerio de Educacién de 1a Nacion (ME)

'.jM.inist'eE;io-'d E

! Ver texto de normativa en http://infoleg.mecon.gov.ar y en http.//mecon.gov.arhacienda/cgn/ifac/defaultl.htm




3. Estructura de organizacion para la Ejecucion del Programa

La Unidad Técnica de Programa (UTP) estara bajo la responsabilidad del Administrador y del
Responsable Contable del Programa. La estructura de organizacién del equipo de personal local
corresponde a un modelo flexible, en el que se iran incorporando los perfiles calificados para cada
funcion en Ia medida que lo requieran las acciones a desarrollar y estara integrada, al menos, por las
siguientes areas de trabajo: '

= Area de Gestion de Pi'oyecto

o

Administrador del Provecto: responsable de todas las acciones inherentes a su funcidn en
la organizacidn de los aspectos técnicos-operativos de la ejecucion

Responsable Contable: a cargo de todas las funciones técnico presupuestarias y contable-
financieras del Programa.

Asistente Contable: responsable de la contaduria del Programa, del contralor y archivo de
la documentacion comprobatoria de érdenes de pagos que habiliten la emisién de los
cheques correspondientes y del Fondo Fijo.

Analista Informdtico: responsable de la carga de toda la informacién contable financiera
en el UEPEX.

Apoyo Administrativo: responsable de asistir al Administrador/a y al Responsable
Contable en las tareas administrativas que son de su competencia y en toda otra tarea que

se le asigne. :

Especialista Monitoreo v Seguimiento: responsable del desarrollo de las bases de datos
para el seguimiento y monitoreo del Programa y de la recopilacion y mantenimiento
actualizado de Ia informacién acerca del desarrollo de las actividades de cada uno de los
componentes.

Especialista en Relaciones Institucionales: responsable de la vinculacion del Programa
con las distintas direcciones, proyectos, entre otros, del ME y de las Jurisdicciones y con
programas de Ministerios Nacionales con ejecucion en las areas de localizacién de Sedes
y Centros del programa.

Especialista en Adquisiciones: responsable de todos los procedimientos relacionados con
fa contratacion de servicios y suministros.
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*  Area pedagégica, responsable de los aspectos técnicos - pedagdgicos propios del Programa. Ca
misma estara conformada por especialistas de la EPJA y del INET. :

*  Organigrama de la estructura de organizacidn para la ejecucién del Provecto

DGUFI | |

Y ’ 4

RESPONSABLE RESPONSABLE
CONTABLE | .. ADMINISTRATIVO

RELACIONES INSTITUCIONALES

¥

y 2 2 \ 20 4 r
MONITOREQ,
ASISTENTE ANALISTA APOYO SEGUIMIENTO ESPECIALISTA AREA
CONTABLE INFORMATICO ADMINISTRATIVOQ Y EVALUACION ADQUISICIONES PEDAGOG[CA

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFILES

1- Administrador del Programa

Funciones

¢ Respondera al Direcyor General de la DGUFI.

* Tendr4 a su cargo la administracién del Programa y cumplir4 las funciones de ordenador.

* Seencargara de preparar los presupuestos-programa desde el punto de vista técnico y operativo.
* Se encargard, junto con el contable, de presentar los presupuestos-programa para su aprobacion.

* Coordinara con los responsables de las distintas dreas de la UTP la preparacion y presentaci6n de
los componentes locales o tematicos de los presupuestos-programa.

* Seré responsable de comprometer los’ gastos previstos en la parte de gestién administrativa del
presupuesto-programa. :

*  Preparard las érdenes de pedido y los contratos tras las licitaciones, convocatorias de propuestas o
consultas, en las condiciones y dentro de los limites establecidos en el presupuesto-programa
aprobado de cuya ejecucién es responsable para -que sea suscriptos el/la directora/a General
Unidad de Financiamiento Internacional,

Programa

%& -/ Intervendra en todos los tramites de contratacién de obras, servicios o suministro de bienes del

10




-2 1*’

de avance del Programa respecto de la programacién vigente, explicando las desviaciones,
haciendo referencia a las metas previamente establecidas y a los supuestos para cumplirlas,
presentando la programacion, las metas y los supuestos para darles cumplimiento.

Sera responsable por cumplir oportunamente con las previsiones y clausulas del Convenio de

. Financiacién que sean responsabilidad de la UTP.

Desarrollar4, siguiendo los lineamientos indicados en el Convenio de Financiacién, en el
Presupuesto y en la programacion general de actividades del Programa, todos los elementos de
gestién: los Presupuestos-programas de Ejecucién Plena. La programacién de las adquisiciones y
de los servicios deberdn provenir de dicha programacién general y/o de las eventuales
actualizaciones que se pudiesen convenir con la UE.

Efectuara el control de gestion del Programa siguiendo los lineamientos mdlcados en el
Presupuesto general y en los correspondientes Presupuesto-Programa.

Representara a la UTP ante la UE y ante todos los organlsmos e instituciones del sector pablico y
privado

Atendera todos los aspectos administrativos del Programa.

" Presentara a los organismos de Gobierno que correspondan todos los informes regulares o

especiales que se elaboren sobre el avance del Programa.

Determinard, en forma conjunta con la DGUFI, la apertura o cierre de cuentas bancarias, de
acuerdo 2 lo establecido en el Convenio de Financiaci6n, y procederd a efectuar los pagos
firmando o autorizando en forma conjunta e indistinta con el Responsable Contable, con el
Director General de la DGUFI o con alguno de los otros firmantes autorizados en caso de
ausencia.

Evaluara los informes elevados por los especialistas de cada area a su cargo, indicando
explicitamente su aprobacion o rechazo y demas comentarios que sean pertinentes.

Determinard conjuntamente con e! Area Pedagégica de la unidad técnica las necesidades en
materia de misiones de corto y mediano plazo de Asistencia Técnica.

Atendera todos los aspectos Iegaleé vinculados a! Programa con la asistencia del Area Legal de Ia
DGUFIL.

Participard conjuntamente con el Responsable Contable en la elaboracion de los informes de
ejecucion al finalizar cada presupuesto-programa segin lo establecido en la “Guia practica de
procedimientos aplicables a los presupuestos- programa financiados por el Fondo comunitario”.

Perfil
Licenciado en Ciencias Sociales o carreras afines con especializacién en administracion.
Experiencia minima de 5 afios en manejo de 4reas de administracién publica.

Se privilegiara la experiencia adquirida en Proyectos con financiamiento internacional.

Responsable Contable:
Funciones
Respondera al Director General de la Unidad de Financiamiento Internacional.

Sera el responsable de preparar los presupuestos programa desde el punto de vista financiero y
contractual.

Se encargara, junto con el Administrador/a, de presentar dichos presupuestos-programa para su
aprobacion.

11
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Ser4 responsable de la verificacion y ejecucién de los pagos y cobros después de su ordenacion
por el Administrador/a.

Asumira la responsabilidad de la teneduria de la contabilidad de las operaciones.
Comprobara la aplicacién correcta de los procedimientos de adjudicacién de los contratos.

Comprobara la existencia de justificantes con valor probatorio suficiente para respaldar los
compromisos y los pagos, asi como los posibles cobros.

Comprobard los aspectos contractuales y financieros de cada factura, solicitud de pago,
certificado o detalle de una cuenta transmitidos por el/la Administrador/a.

Firmara, junto con el/la Administradorfa, los cheques, las érdenes de transferencia y las
autorizaciones de desembolso.

Elaborard y actualizard la lista del personal y sus remuneraciones, el inventario del material y de
los equipos.

Ser4 responsable de preparar y extender las solicitudes de pago de la dotacién inicial (anticipo o
prefinanciacion), de reposicion de fondos y de cierre.

Supervisara las tareas de contabilidad del programa.
Controlard y supervisard la carga de datos contable-financieros en el Sistema de UEPEX.

Conducira la gestién financiera del Programa, procurando la oportuna disponibilidad de los
recursos para su ejecucion, incluyendo las gestiones presupuestarias pertinentes.

Utilizara el Presupuesto del Programa explicitado en las DTA's y los Presupuestos Programas de
Ejecucion como elementos clave para desarrollar el control opeérativo del Area a su cargo,
promoviendo inmediatamente los ajustes de programacién necesarios para el oportuno
cumplimiento de plazos y objetivos, articulando para ello con el/la Administrador/a del Programa.

Sera responsable de la elaboracién de los presupuestos y las proyecciones financieras.

Participard activamente en la preparacién de los presupuestos anuales. Intervendré en todos los
tramites de contratacion de obras y servicios y suministro de bienes del Programa.

Preparar4, para la aprobacidn, las solicitudes de desembolso a la UE.
Realizara las conciliaciones correspondientes de las cuentas bancarias del Programa.
Supervisaréd documentos de pago y verificara la documentacién de respaldo.

Centralizard la recepcién de transferencias y/o pagos realizados con fondos y valores que .
administrar4 el Programa, sea de origen nacional o europeo.

Supervisara el procedimiento de los tramites de compras y pagos.

Supervisard los registros contables del Programa, de acuerdo al Plan de Cuentas, y sera
responsable por la carga de la informacion financiera y contable al Sistema de Administracion del

Programa. A
Sera responsable de la elaboracién de los Estados Financieros del Programa.

Participard conjuntamente con el Administrador/a en la elaboracién de los informes de ejecucién
"al finalizar cada presupuesto-programa segun lo establecido en la Guia practica de
procedimientos aplicables a los presupuestos programa financiados por el Fondo comunitario.

Centralizard y suministrard toda la informacién que requieran la auditoria externa, interna, y los
orgamsmos de control del Estado. : :

Perfil

e
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Contador o Licenciado en Ciencias Econdmicas o carreras universitarias con especializacion en
direccion y administracién de presupuesto.

Experiencia minima de 5 afios en proyectos con financiamiento internacional.

Se privilegiara la experiencia adquirida en Proyectos con financiamiento internacional.

Contable:
 Respondera al Responsable Contable del Programa.

Asistira al Responsable Contable en la gestion financiera y contable del Prbgrama, procurando la
oportuna’ disponibilidad de los recursos para su ejecucidén, incluyendo las gestiones
presupuestarias pertinentes. :

Utilizara los PPEP como elementos clave para colaborar en el control operativo — contable y
financiero, promoviendo inmediatamente los ajustes de programacién necesarios para el oportuno
cumplimiento de plazos y objetivos.

Participara en la elaboracion de los presupuestos y las proyecciones financieras.

Participara activamente en la preparacion de los PPEP y los informes periddicos que requiera el
Programa. .

Preparari, para la aprobacion del Responsable Contable del Programa, las solicitudes de
desembolso a la UE.

Contribuira en la realizacién de las conciliaciones correspondientes de las cuentas bancarias del
Programa.

Contribuira en la confeccion de documentos de pago y verificara la documentacion de respaldo.

Colaborara con la centralizacién de recepcion de transferencias y/o pagos realizados con fondos y
valores que administrar4 el Programa, sea de origen nacional o europeo.

Colaborara en el procedimiento de los trémites de compras y pagos.

Llevara los registros contables del Programa, de acuerdo al Plan de Cuentas, y sera responsable
por la carga de la informacién financiera y contable al Sistema de Administracion del Programa.

Contribuira en la elaboracién los Estados Financieros del Programa
Sera responsable del Fondo Fijo y su administracion.
Participara en la elaboracién de los informes de ejecucion.

Contribuira en la centralizacion y suministro de toda la informacién que requieran las auditorias
externas, interna y los organismos de control del Estado.

Desarrollara cualquier otra tarea pertinente que le asigne el Responsable Contable del Programa
Perfil

Especialista contable.

Experiencia laboral superior a 5 afios.

Experiencia previa en seguimiento contable y financiero de proyectos financiados por organismos
internacionales.

Experiencia en confeccion de Estados Contables.
Experiencia en administracién financiera y presupuestaria.

Uso de herramientas informaticas.

13
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Manejo e implementacion de software contable y de gestion.

Experiencia de trabajo en equipos interdisciplinarios.

Analista Informatico

Funciones

Responder4 al Responsable Contable del Programa.

Asistira al Responsable Contable en la carga de datos al sistema contable, siendo el responsable
de mantener la misma actualizada.

Utilizara los PPEP como elementos clave para colaborar. en el control operativo — contable y
financiero.

Contribuira en la realizacién de las conciliaciones correspondientes de las cuentas bancarias del
Programa. ' '
Contribuira en la confeccién de documentos de pago y verificara la documentacion de respaldo.
Colaborari con la centralizacién de recepcidn de transferencias y/o pagos realizados con fondos y
valores que administrara el Programa, sea de origen nacional o europeo.

Colaborari en el procedimiento de los tramites de compras y pagos.

Colaborara con la teneduria de los registros contables del Programa, de acuerdo al Plan de
Cuentas, y serd responsable por la carga de la informacién financiera y contable al Sistema de
Administracién del Programa. . ‘
Contribuira en la elaboracién de los Estados Financieros del Programa

Participaré en la elaboracién de los informes de ejecucion.

Contribuira en la centralizacién y suministro de toda la informacién que requieran las auditorias
externas, interna y los organismos de control del Estado.

Desarrollara cualquier otra tarea pertinente que le asigne el Responsable Contable del Programa
Perfil

Nociones de contabilidad

Experiencia laboral superior a 5 afios.

Experiencia previa en seguimiento contable y financiero de proyectos financiados por organismos
internacionales.

Experiencia en carga de datos en sistemas contables.

Experiencia en administracion financiera y presupuestaria.

Manejo y preferentemente implementacion de software contable y de gestion.

Experiencia de trabajo en equipos interdisciplinarios.

Especialista monitoreo y seguimiento de proyeéto

Funciones

Responderd al Administrador del Programa.

14
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« Sera el responsable de coordinar el desarrollo e implementacién del disefio del Sistema
Monitoreo (SM) del Programa, que incluird una programacion detallada, junto a sus respectivos
indicadores de medicion de logros, para cada una de las actividades de los distintos componentes.

s Utilizara el SM como elemento clave para desarroliar el control del seguimiento del Programa,
promoviendo de inmediato los ajustes de programacion necesarios para el oportuno cumplimiento
de plazos y objetivos, coordinandose para ello con el equipo técnico de la UTP.

¢ Coordinard acciones con areas productoras de informacién de la EDJA, del INET, de la
DINIECE y de las jurisdicciones.

e Hard un seguimiento permanente del cumplimiento de la planificacién general y de los
Presupuestos-programas de Ejecucién Plena, sefialando a la UTP sus desvios y demoras.

» Hara el seguimiento de todas las actividades del Programa, siendo responsable de mantener
actualizada la carga en el SM.

e Apoyara activamente las evaluaciones intermedias y final del Programa.

e Desarrollar4 cualquier otra tarea que le asigne el Administrador/a del Programa.
Perfil |

e Licenciado en Ciencias Sociales o carreras afines con experiencia en bases de datos.

e Experiencia minima de 4 afios en manejo de bases de datos y en tareas de monitoreo y evaluacion
de proyectos de cooperacion internacional.

» Se privilegiaré la experiencia adquirida en Proyectos con financiamiento internacional.

6. Especialista en Relaciones Institucionales

Funciones
e Responderd al Administrador/a del Programa.

» Asistird a el/la Administrador/a y al Responsable Contable en la gestion operativa de las acciones
previstas para cada rubro de inversion del Programa.

» Desarrollara e implementara estrategias de articulacion con las areas ministeriales involucradas
en la implementacién del Programa (EDJA, INET, Direccién de Cooperacién Internacional,
DINIECE, Instituto Nacional de Formacién Docente, Programa Becas y Direccién de
Infraestructura y programas de la DGUFI que permitan potenciar los recursos asignados).

e Realizard gestiones de articulacion de las acciones del Programa con otros afines de otros
Ministerios y Secretarias nacionales.

» Desarrollara ¢ implementara estrategias de articulacion entre la UTP y las jurisdicciones para la
ejecucion de las acciones del Programa.

e Planificard y organizard las reuniones necesarias para el desarrollo de las acciones que involucran
distintas dreas del Ministerio de Educacién nacional o jurisdiccionales.

o Informara sistematicamente a las jurisdicciones y a las diferentes areas del Ministerio sobre la
realizacion de las acciones del Programa.

e Colaborara con cada jurisdiccién y cada 4rea ministerial nacional en la resolucién de los
problemas y dificultades que se le presenten en la implementacién de las acciones del programa.

¢ Participara en la planificacién de las actividades que integran los Presupuestos-Programa en 10
referido a los tres componentes sustantivos.

Sera responsable de orientar las acciones de implementacién del Plan de Visibilidad con las
jurisdicciones y las 4reas sustantivas para la consistencia del mismo, segin los lineamientos del
Manual de Visibilidad.
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¢ Organizara toda la informacién y documentacion de insumo para las acciones de visibilidad.

e Sera responsable de la elaboracion de las especificaciones técnicas o TDR para las contrataciones
involucradas en las acciones de visibilidad y campaiias de motivacion que realice el Programa.

e Preparard y organizara, cuando corresponda, las acciones de visibilidad de todo evento del
Programa. :

o Preparari la informacion para la elaboracién y actualizacion de la pagina Web del programa.
¢ Contribuira en la preparacién de los informes institucionales y de gestion que se requieran.

s Desarrollara cualquier otra tarea de su competencia que le asigne el Administrador del Programa

Perfil
¢ Licenciado en Educacién o equivalente.
» Experiencia minima de 10 afios en proyectos educativos y asistencia técnica a las jurisdicciones.

» Experiencia en proyectos educativos con financiamiento internacional. ,

7. Especialista en Adquisiciones

Funcignes
¢ Respondera al/la Administrador/a, al Responsable Contable del Programa y a la DGUFL

®» Asesorard al/la Administrador/a y Responsable Contable en los aspectos que requieran
- evaluaciones juridicas especificas.

e Colaborari en la planificacién de las adquisiciones y contrataciones necesarias para la ejecucnon
del Programa, siguiendo los lineamientos de los presupuestos-programas.

e Colaborari en la elaboracién de los documentos técnicos relativos a los procesos de contratacion
de suministros y servicios en el marco del Programa, en funcién de lo establecido por la Guia
Practica de los Procedimientos Contractuales para las acciones exteriores de la Unién Europea.

e Recibira los términos de referencia y/o especificaciones técnicas y contribuira con la elaboracion
de los pliegos de condiciones para las contrataciones relativas a las actividades a ejecutarse en el
marco del Programa.

e Participara de la elaboracién de los informes de adquisiciones del Programa y de las solicitudes
de pago..

o Colaborara en la preparacion de la prevision global de contratos, los anuncios de informacidn
previa individuales y los anuncios de contrato.

e Participar4 en los comités de evaluacién de las contrataciones en el marco de! Programa cuando
sea necesario.

* Colaboraré en la preparacion de los modelos de contratos finales a ser utilizados en el marco de
las actividades del Programa, bajo el asesoramiento legal de la DGUF]I, respetando lo establecido
enla Guia practica de procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la Unién

Europea.

e [Establecerds un sistema central de archivo de contrataciones que asegure que todos los
documentos relacionados con los procesos de contrataciones sean incleidos en sus respectivos
archivos.

o Desarrollara cualquier otra tarea pertinente que le asigne el/la Adminsitrador/a del Programa. -

Perfil

Profesional Universitario en Ciencias Economicas, Derecho, Gestién Publica y/o afines.
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Experiencia de 4 afios en area de compras y contrataciones, especialmente en el sector publico:

Experiencia en cumplimiento de cronogramas o calendarios de actividades.
Se privilegia la experiencia adquirida en Proyectos con financiamiento internacional.
Uso de herramientas informaéticas.

Experiencia de trabajo en equipos interdisciplinarios.

Apoyo Administrativo

Funciones

Respondera al Administrador y al responsable Contable del Programa.’

Asistira a los integrantes de la UTP en los trAmites y gestiones administrativos.

Organizara la recepcion, salida, registro y archivo de todo actuado relacionado con el Program'a.

Realizard el seguimiento del circuito administrativo de informes y actuados oficiales del
Programa.

Tramitara la documentacién de rutina relacionada con el Programa que le sea solicitada

Sera responsable de organizar, a partir de la elaboraciéon de un plan de archivo, la guarda de la
documentacién producida por el programa.

Serd el responsable de [a administracion del archivo en funcién del plan elaborado.

Archivara la documentacién en unidades de instalacion preparadas para tal efecto.

Sera responsable de las comunicaciones telefénicas, de correo electrénico y de fax del Programa.
Realizara solicitudes y controlara el stock de papeleria y atiles de oficina.

Controlara el buen funcionamiento del equipamiento del Programa y solicitara las refacciones
correspondientes.

Brindara asistencia a los usuarios de los archivos, identificando y recuperando las
documentaciones de interés. : ‘

Entregara la documentacion y reemplazara con una tarjeta de retiro o “sistema testigo™

Al cierre del Programa, preparara las cajas necesarias para realizar la transferencia de la
documentacion al archivo central de la organizacién y los formularios necesarios del contenido de
cada caja a transferir.

Desarrollard cualquier otra tarea de su competencia que le asigne el/la Administrador/a del
Programa.

Perfil
Secundario completo.

Experiencia laboral superior a 4 aiios, de preferencia en tareas de secretaria y/o de administracion.
Experiencia en recepcion de llamados telefonicos, faxes, correos electronicos.

Experiencia en organizacion y administracion de archivos.

Experiencia en manejo expedientes, correspondencia y documentos.

Experiencia en elaboracién de planes de archivo. .

Se privilegia la experiencia adquirida en proyectos de financiamiento internacional.
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Area pedagopgica

Funciones:

Estara conformada por especialistas de la EDJA y de FP para la implementacién de las acciones
vinculadas a los componentes de Fortalecimiento institucional de la Educacién Permanente de
Jovenes y Adultos; Ampliacién de la oferta de Educacién secundaria de Jévenes y Adultos y
Mejoramiento de la Formacién Laboral de J6venes y Adultos.

Trabajard articuladamente com el/la Administrador/a del Programa.
Participara en la planificacion de las actividades que integran los Presupuestos-Programa en lo
referente a la ejecucion de los contenidos pedagégicos explicitados en sus tres componentes

sustantivos.

Propondra al Admlmstrador del Programa los cambios o adecuaciones que requiera la ejecucmn

~ de las diferentes actividades en lo concerniente a aspectos pedagdgicos.

Colaborar con el/la Administrador/a y/o Responsable Contable en las determinaciones de las
necesidades de misiones de asistencia técnica de corto y mediano plazo.

Participara en la planificacion, preparacion y coordinacién de las misiones de asistencia técnica.
Colaborara con el Responsable de Relaciones Institucionales para vincular el Programa a planes,
proyectos y/o programas a nivel ME y con ofros programas afines de otros Ministerios y

Secretarias nacionales.

Contribuira con ¢l Responsable de Relaciones Institucionales en el disefio e implementacion de
estrategias operativas para la ejecucion del Programa a desarrollar con/en las jurisdicciones.

Participard en la definicién de los TDR para las contrataciones requeridas en funcién de las
acciones planificadas, en lo referente a cuestiones técnico- pedagdgicas sustantivas.

Realizard la evaluacion preliminar de los especialistas a contratar si corresponde segin

procedimiento.

Perfiles

Participard en la evaluacién de los informes y productos finales presentados por consultores
contratados en lo referente a contenidos pedagogicos sustantivos.

Colaborara con el area de monitoreo y seguimiento facilitando la incorporacién de toda la
informacién relativa al avance del desarrollo de las acciones de cada componente en lo referente a
contenidos pedagdgicos sustantivos.

Contribuira en la preparacién de los informes que se requieran.

Desarrollard cﬁalquier otra tarea pertinente que le asigne el/la Administrador/a del Programa

Especialista en Educacién de Jévenes y Adultos y en FP

Licenciado en Ciencias de la Educacion o equivalente

Experiencia minima de 4 afios en acciones de gestién educativa y capacitacion docente.
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* Capacidades de disefio y planificacién de estrategias de formacién y capacitacién a distintos
actores del sistema educativo.

= Se privilegiara la experiencia adquirida en Proyectos con financiamiento interriacional.

*  Experiencia de trabajo en equipos interdisciplinarios.

V. ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y FINANZAS

1.1.

1.2.

Contrataciones de servicios Y suministros

Cuestiones generales

Todo proceso de adquisicién de bienes o de contratacién de servicios debera cumplir con los
principios de transparencia, igualdad de oportunidades, competencia y debido Proceso.

Seran respetados los procedimientos establecidos en la “Guia Practica de los procedimientos
contractuales para las acciones exteriores de la Unidn Europea” para los contratos de SErvicios y
suministros.

Las adquisiciones del Programa Educacién Media y Formacion para el Trabajo para Jévenes se
planificardn y se agruparin de manera tal de lograr, en la medida de lo posible, una economia de
escala.

Los procedimientos de licitacién, adjudicacion y pago de contratos serdn parcialmente
descentralizados. En este sentido, todos los contratos serin realizados por el ME excepto aquellos
relativos a la Asistencia Técnica (linea presupuestaria 1.1) y Monitoreo, evaluacién y auditoria (linea
presupuestaria 1.2). Para las restantes contrataciones contempladas en el Programa, se aplicara el
control ex ante para los contratos superiores a 50.000 Furos y ex post para los contratos inferiores a
50.000 Euros.

Todo proceso de adquisicion de bienes o de contratacién de servicios debera contar con el
correspondiente acto administrativo que lo autorice, dictado por el funcionario competente conforme
la normativa vigente previa conformidad del Director General de la DGUFL

Los comités de preseleccion y/o evaluacién serdn designados mediante acto administrativo dictado
por la DGUFL :

Modalidades en los procedimientos de contratacién

En el cuadro que sigue se indican las modalidades de contratacién aplicables segin los tipos y montos de
los contratos:

“ 1 2200.000 € < 200.000 €l< 10000 €
. >10.000 €
SERVICIOS - . . - | - 1 Contrato marco Oferta Ginica
-~ - '| Licitacién  internacional
’ ' ) /| restringida 2 Procedimiento negociado en régimen
. s competitivo
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1> 150.000 el< 150000 €|< 60000 €< 10000
pero = 60.000 € pero> 10.000 €

SUM]NISTRO Licitacién internacional | Licitacion nacional | Procedimiento Oferta Onica
<= - o) abierta abierta negociado en
EaEN régimen
L ‘ competitivo

1.3. Procedimientos para contratacion de servicios

A continuacion se describen-los pasos a seguir para cada una de las modalidades de contratacion, segin el
monto previsto de contrato:

1.3.1. Licitacién internacional restringida aplicable a los contratos por un importe igual o superior
a 200.000 Euros

1.

Publicacion de los anuncios de informacion previa

Serdn enviados en formato electronico para su publicacién a la Delegacion de la Unién
Europea en la Republica Argentina al menos 15 dias antes de la fecha de publicacién
prevista.

En el anuncio se precisardn las caracteristicas especificas de la licitacién que se va a
convocar y el objeto vy el contenido de los correspondientes contratos y se publicard al menos
30 dias antes de la publicacion del anuncio de contrato.

Los anuncios de informacidn previa de licitacién se publicarsn en el Diario Oficial de la
Unién Europea, en el sitio Web de EuropeAld y en cualquier otro medio de comunicacion
adecuado.

Publicacién de los anuncios de licitacién

Seran enviados en formato electrénico para su publicacién a la Delegacion de la Unidn
Europea en la Repiblica Argentina al menos 15 dias antes de la fecha de publicacién
prevista.

El anuncio de contrato especifico se publicara en el Diario Oficial de la Unién Europea, en el
sitio Web de EuropeAid o en cualquier otro medio adecuado, al menos 30 dias después del
anuncio de contrato. .

El anuncio de contrato a nivel local sera realizado directamente por el Programa Educacién
Media y Formacién para el Trabajo para Jévenes y serd idéntico al publicado en el Diario
Oficial de la Union Europea y en el sitioc Web de EuropeAid y su publicacién sera
simultanea. )

Presentacion de las solicitudes

El plazo minimo de recepcién de las solicitudes serd de 30 dias a partir de la fecha de
publicacién del anuncio en el Diario Oficial de la Unién Europea y en el sitio Web de

EurcpeAid.
Este plazo dependera de la magnitud y de la complejidad del contrato.

Comité de preseleccion vy evaluaciéon

Se designara un Comité de preseleccién y evaluacién compuesto por un Presidente y un
Secretario, ambos sin derecho a voto, y un nGmero impar de miembros con derecho a voto
{minimo tres).
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Todos los miembros del Comité de preseleccion y evaluacion estaran obligados a firmar una
Declaracién de imparcialidad y de confidencialidad.

El Comité de preseleccion y evaluacion sera el responsable de em1t1r un juicio calificado
sobre las candidaturas.

Elaboracidn de la lista restringida

El Comité de preseleccion y evaluacién sera responsable de:

9.

la elaboracion de una lista general.

la exclusién de los candidatos no elegibles o que se encuentren comprendidos dentro de las
situaciones de exclusién. '

la aplicacién de los criterios de seleccién publicados sin ninguna modificacién.

la elaboraci6n de la lista restringida (minimo 4 candidatos y maximo 8) con los nombres de
los proveedores de servicios que ofrezcan las mejores garantias de ejecutar debidamente el
contrato.

Comunicacién de la lista restringida

Solicitud de No Objecién a la Delegacidn de la lista restringida elaborada.

Notificacién a los candidatos que no hayan sido seleccionados.

Notificacién a los candidatos seleccionados y envio de la carta de invitacion a la presentacion
de ofertas junto con el expediente de licitacion.

Publicacién de la lista restringida definitiva en el sitio Web de EuropeAid.

Presentacion de las ofertas

Se otorgara un plazo minimo de 50 dias para la presentacion de ofertas por parte de los

candidatos invitados. _
Las ofertas se presentaran con arreglo al sistema de doble sobre: Sobre A - Oferta técnica y

Sobre B - Oferta financiera.

" Evaluacién de ofertas

Recepcidn y registro de las ofertas.

Sesion de apertura de plicas. :

Fase preliminar (primera reunién del Comité de preseleccion y evaluacién antes del inicio de

la evaluacion propiamente dicha).

Cumplimiento de los requisitos formales de entrega. El Comité debe decidir si las ofertas

cumplen o no los requisitos formales de presentamén en esta fase.

Evaluacion de las ofertas:

1. Conformidad administrativa.

2. Conformidad técnica: examen de las ofertas técnicas, sin abrir las ofertas financieras.
Quedarz’m excluidas automaticamente todas las ofertas que no hayan alcanzado un
minimo de 80 puntos. Si ninguna oferta alcanza una puntuacién 1gual 0 superior a 80
puntos, la licitacion puede declararse desierta.

3. Evaluacién de las ofertas financieras: sélo los licitadores que hayan obtenido una nota
media igual o superior a 80 puntos pasaran a la evaluacién financiera. Los sobres que
contienen las ofertas financieras de los licitadores-excluidos junto con el resto de la
documentacién de la licitacion deben permanecer cerrados.

Conclusiones del Comité de preseleccion y evaluacién

La seleccién de la oferta econdmicamente més ventajosa resultard de una ponderacién entre la
calidad técnica y el precio de las ofertas con arreglo a una clave de reparto 80/20.
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El Comité de Preseleccion y Evaluacién podra formular cualquiera de las siguientes
recomendaciones:
1. Adjudicar el contrato al licitador que haya presentado una oferta:
- que cumpla los requisitos formales y de elegibilidad.
- que reuna los requisitos técnicos minimos indicados en el expediente de licitacion.
- que, cumpliendo todos los requisitos mencmnados sea la oferta presentada
econémicamente mas ventajosa.
2. Anular la licitacién en casos excepcionales, tales como:
- que ninguna de las ofertas satisfaga los criterios de seleccién o adjudicacién establecidos
para la licitacién.
- que ninguna de las ofertas alcance el limite de puntuaci()n minimo establecido a efectos
de la evaluacion técnica.
- que el precio total de todas las ofertas rembldas sobrepase el presupuesto’ maximo
- disponible para el contrato.

10. Informe de evaluacién

- El informe de evaluaci6n (incluyendo la propuesta de adjudicacion para la No Objecién de la
Delegacion) debera remitirse a los servicios competentes de la UE, que decide si acepta o no
las recomendaciones del Comité.

- Notificar al candidato seleccionado y a los no seleccionados.

11. Adjudicacién del contrato

- Autorizacion del funcmnarlo competente para la adjudlca(:lon una vez obtemda la No
Objecidn de la DUE.
- Notificacion al adjudicatario.
- Preparacion del contrato y firma.
- Publicacién de la adjudicacion del contrato y notificacién a los no seleccionados.

1.3.2. Procedimiento negociado en régimen competitivo para contratos por un importe inferior a
200.000 Euros pero superior a 10.000 Euros.

El Programa Educacién Media y Formacion para el Trabajo para Jovenes podra adjudicar los contratos de
importe inferior a 200.000 Euros mediante el procedimiento negomado en régimen competitivo sin
publicacién, mediante:

:  Elaboracién de una lista compuesta por, al menos, tres proveedores de servicios.

- Envio de carta de invitacion para la presentacién de ofertas junto con el expediente de
licitacion. :

- Designaci6n del Comité de Preseleccion y Evaluacién.

- Presentacion de las ofertas (se concedera a los candidatos seleccionados un plazo minimo de
30 dias a partir de la fecha de envio de la carta de invitacion).

- Evaluacién de ofertas.

- Conclusiones del Comité de Evaluacion.

- Informe de Evaluacién.

- Adjudicacién del contrato.

Para el caso del control ex ante, el pliego y el Informe del Comité se enviardn a la Delegacién para su No
- Objecion. '

Las ofertas vinculan a los licitadores durante el periodo que establezca la carta de invitacion a licitar y/o

el expediente de licitacién. Ese periodo deberd ser suficientemente largo para que el Organo de
. Contratacién pueda proceder al anélisis de las ofertas, a la aprobacion de la propuesta de adjudicacion, a
la notificacién de la adjudicacién y a la celebracién del contrato. El periodo de validez de las ofertas es de
90 dias a partir del vencimiento del plazo fijado para su presentacién.
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La designacion del Comité de Seleccion, el sistema de evaluacion de las propuestas y de adjudibacién%‘yy
contrato €s el mismo que se detalla para la licitacidn internacional restringida.

En caso de 2 fallos sucesivos del procedimiento negociado .en régimen competitivo / procedimiento
smplnﬁcado el contrato podrd concluirse mediante procedimiento negociado sujeto a la aprobacnon
previa de los servicios competentes de la Unién Europea.

1.3.3. Oferta iinica para contratoes por un importe inferior a 10.000 Euros

El Programa, con autorizaciéon de la DGUFI, podré adjudicar contratos de servicios de valor igual o
inferior a 10.000 Euros sobre la base de una unica oferta.

1.4.  Procedimientos para contratos de suministros, bienes y equipos

A continuacién se describen los pasos a seguir para cada una de las modalidades de contratacion, segtn el
monto previsto de contrato:

1.4.1. Licitacién internacional abierta aplicable a los contratos por un importe igual o superior a
150.000 Euros

1. Publicacion de los anuncios de informacién previa

- Seran enviados en formato electrénico para su publicacién-a la Delegacion de la Unién
.Europea en la Republica Argentina, al menos 15 dias antes de la fecha de publicacién
prevista. '

- En el anuncio se precisarin las caracteristicas especificas de la licitacién que se va a
convocar y el objeto y contenido de los corresponidientes contratos y se publlcara al menos
30 dias antes de la publicacién del anuncio de contrato.

- Los anuncios de informacién previa de licitacion se publicaran en el Diario Oficial de la
Union Europea, en el sitio Web de EuropeAld y en cualquier otro medio de comunicacién
adecuado.

2. Publicacién de la documentacidn licitatoria

- Seenviard a la Delegacién de la Unién Europea en la Repiblica Argentina la documentacion
licitatoria para su no objecién y posterior publicacién. Una vez obtenida la no objecion los
documentos serdn enviados en formato electrénico al menos 15 dias antes de la fecha de
publicacion prevista.

- La documentacién licitatoria se publicaré en el Diario Oficial de la Unién Europea, en el sitio
Web de EuropeAid o en cualquier otro medio adecuado, al menos 30 dias después de la
pubhcacmn del anuncio previo.

- El anuncio de contrato a nivel local serd realizado directamente por el Programa y sera
idéntico al publicado en el Diario Oficial de la Unién Europea y en el sitto Web de
EuropeAid y su publicacién debe ser simultinea.

3. Presentacion de ofertas

- El plazo minimo de recepcién de las solicitudes serd de 60 dias a partir de la fecha de
publicacién del anuncio en el Diario Oficial de la Unién Europea y en el sitio Web de
EuropeAid.

4. Comité de evaluacién

- Se designar4 un Comité de evaluacion compuesto por un Presidente y un Secretario, ambos
sin derecho a voto, y un niimero impar de miembros con derecho a voto (como minimo tres),
mediante acto administrativo.
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- Todos los miembros del Comité estaran obligados a firmar una Declaracién de 1mparc1al|\
y confidencialidad.
- El Comité sera el responsable de emitir un juicio calificado sobre las candidaturas.
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5. Evaluacion de ofertas por el Comité

- Recepcién y registro de las ofertas.

- Sesién de apertura de ofertas.

- Ewvaluacidn de las ofertas:
1. Conformidad administrativa.
2. Conformidad técnica de las ofertas.
3. Evaluacion de las ofertas financieras.

|
6. Conclusiones del Comité de evaluacion

. El Comité de evaluacién podra formular cualquiera de las siguientes recomendaciornies:

1. Adjudicar el contrato al licitador que haya presentado una oferta:
- que cumpla los requisitos formales y de elegibilidad.
- que reana los requisitos técnicos minimos indicados en el expediente de licitacion.
- que, cumpliendo todos los requisitos mencionados, sea la oferta menos onerosa.
2. Anular la licitacién en casos excepcionales, tales como:
- que ninguna de las ofertas satisfaga los criterios de seleccién o adjudicacién establecidos
para la licitacion. .
- que el precio total de todas las ofertas recibidas sobrepase el presupuesto maximo
disponible para el contrato.

7. Informe de evaluacién

- El informe de evaluacién y la propuesta de adjudicacién para la No Objecion de la
Delegacion debera remitirse a los servicios competentes de la UE que decide si aceptan o no
las recomendaciones del Comité.

8. Adjudicacién del contrato

- Autorizacién del funcionario competente para la adjudicacion.

- Notificacién al adjudicatario.

- Preparacién del contrato y firma.

- Publicacidn de la adjudicacién del contrato y notificacién a los no seleccionados.

1.4.2. Licitacién abierta local para contratos de importe igual o superior a 60.000 Euros e inferior a
150.000 Euros

El Programa podra adjudicar los contratos de importe inferior a 200.000 Euros mediante fa convocatoria a
licitacion abierta local.

Las disposiciones aplicables a una licitacién internacional abierta descritas en el apartado anterior se
aplican de manera analoga a las licitaciones abiertas locales.

El anuncio de licitacion local se publicard al menos en el Boletin Oficial y en, al menos, dos diarios de
circulacién nacional o en cualquier medio de comunicacién equivalente y en la pdgina Web de
EuropeAid. La publicacién local es responsabilidad del pais beneficiario.

Las licitaciones abiertas de publicacién local deben garantizar la participacion de otros proveedores
elegibles en las mismas condiciones que los proveedores locales. No estd permitido establecer
condiciones cuya finalidad sea restringir la participacién de otros proveedores que cumplan los requisitos
de admisién (por ejemplo, la obligacién de registrarse en el pais beneficiario o de haber obtenido ya
ontratos locales).
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En este procedimiento, el plazo minimo entre la fecha de publicacién del anuncio de contrato en la prensa
local y la fecha limite fijada para la recepcién de las ofertas es de 30 dias.

1.4.3 Procedimiento negociado en régimen competitivo a los contratos por un importe inferior a
60.000 Euros pero superior a 10.000 Euros.

El Programa podré adjudicar los contratos de importe inferior a 60.000 Euros mediante el procedimiento
negociado en régimen competitivo sin publicacién.

El procedimiento a seguir serd el siguiente:

- Elaboracién de una lista compuesta por al menos tres proveedores.

- Envio de carta de invitacién para la presentacién de ofertas junto con el expediente dé
licitacién.

- Designacién del Comité de evaluacién

- Presentacion de las ofertas (se concedera a los candidatos seleccionados un plazo minimo de
30 dias a partir de la fecha de envio de la carta de invitacién).

- Evaluacién de ofertas.

- Conclusiones del Comité de Evaluacién.

- Informe de Evaluacién.

- Adjudicacién del contrato.

Para el caso del control ex ante, el pliego, el Informe del Comité y el contrato se enviaran a la Delegacién
para su No Objecidn. '

La designacion del comité de seleccion, el sistema de evaluacién de las propuestas y de adjudicacion del
contrato es el mismo que se detalla para la licitacion internacional y local abierta.

En caso de 2 fallos sucesivos del procedimiento negociado en régimen competitivo / procedimiento
simplificado, el contrato podra concluirse mediante procedimiento negociado sujeto a la aprobacién
previa de los servicios competentes de la Unién Europea.

1.4.4. Oferta iinica para contratos por un importe inferior a 10.000 Euros

El Programa podré adjudicar, con autorizacién de la DGUFI, contratos de servicios de valor igual o
inferior a 10.000 Euros sobre la base de una oferta tfinica.

Los siguientes contratos:

o contratos de servicios de un valor igual o superior al equivalente de 200 000 euros,
o contratos de suministros de un valor igual o superior al equivalente de 150 000 euros

deberan financiarse necesariamente mediante compromisos especificos. En efecto, estos contratos deberan
ser adjudicados y administrados directamente por el representante del pais. La Union Europea realizaré los
pagos correspondientes.

2. REGLAMENTO DE CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS

2.1. Circuito de adquisicion de bienes y de servicios

2.1.1 Principios

* Todo proceso de adquisicién de bienes o contratacién de servicios debera:

25




¥
¢4

1. Respetar los principios de transparencia, proporcionalidad, igualdad de trato y~no2*
discriminacién, mediante procedimientos que promuevan la competencia y el libre
comercio, a los proveedores/oferentes.

2. Evitar especificaciones técnicas o términos de referencia con algun tipo de
orientacion que restrinjan la libre competencia.

3. Establecer tiempos prudentes tanto para el Programa como para los
proveedores/oferentes.

4, Invitar a cotizar a empresas que cuenten con capacidad legal para suscribir un
contrato y competencia técnico — profesional y capacidad financiera tanto para
cumplir con la ejecucion del contrato como con los requerimientos establecidos por
el Programa

5. Manejar la informacién y documentacién con estricta confidencialidad.

6. Evitar cruce de informacion no oficial por medio de cualquier via con uno o algunos
de los proveedores/oferentes, en cualquiera de las etapas del proceso.

7. Establecer por escrito cualquier accién realizada dentro de un proceso, evitando asi
los hechos no comprobables.

8. Proteger los intereses del Programa como comprador, sin afectar los intereses de los
proveedores/oferentes.

9. Respetar la individualidad de los procesos.

10. Respetar los procedimientos establecidos en la “Guia Practica de los procedimientos
contractuales para las acciones exteriores de la Union Europea” para las
adquisiciones de bienes y servicios con fondos de origen europeo. '

11. Dentro de las posibilidades y las limitaciones determinadas por la amplitud
geografica de los distintos beneficiarios del Programa, planificar y agrupar las
adquisiciones con el objeto de obtener mejores precios.

12. Respetar las condiciones que garanticen una competencia leal en los procedimientos
licitatorios.

2.1.2. Procedimientos

Administrador con asistencia del Especialista de adquisiciones y contrataciones

o Al inicio de cada periodo de ejecucioén se dispone del Presupuesto Programa aprobado
(Plan de Adquisiciones).

1- Elabora detalle de los procedimientos a realizar numerindolos correlativamente e indicando
el tipo de procedimiento. '

o Para cada adquisicion o contratacién

2- Solicita la confeccién, mediante la participacién a los especialistas en cada tema de la UTP
o mediante la intervencién del area del ME competente, las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia para la contratacion.

3- Elabora los pliegos de condiciones para las contrataciones relativas a las actividades a
ejecutarse en el marco del Programa segin los términos establecidos en la “Guia Practica
de procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la Union Evropea”.

4- Remite los pliegos al Responsable Contable

Responsable Contable

o Al inicio de la ejecucion del Presupuesto Programa vigente:
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5- Recibe el detalle de los procedimientos de adquisiciones y/o contrataciones y lo valida.
o Para cada adquisicidn o contratacion:

6- Consigna la disponibilidad presupuestaria y el cupo financiero de cada proceso licitatorio.
Si da la conformidad, lo entrega a la Direccién General de la DGUFI. Si lo rechaza,
informa el motivo del rechazo.

Direcciéon General de la DGUFI

o Alinicio del periodo de gjecucion:

7- Toma conocimiento y aprueba el Presupuesto Programa (plan de adquisiciones y/o
contrataciones.)

o Para cada adquisicion o contratacidn:

8- Controla cada adquisicién y/o contratacién en particular junto con las especificaciones
técnicas o términos de referencia correspondientes.

9- Remite, seglin corresponda, a la Delegacién de la Unién Europea en Argentina o a la
Direccién General de Asuntos Juridicos cada adquisicion y/o contratacidn en particular
junto con la imputacion presupuestaria avalada. Caso contrario, lo devuelve al/la
Administrador/a del Programa, informando el motivo del rechazo.

Delegacion de la Unién Europea en Argentina (cuando corresponda)
o Para cada adquisicidn o contratacion:
10- Autoriza la documentacion recibida otorgando su no objecion y remite nuevamente a la
DGUFL ' ‘

Direccién General de la DGUFI

11- Recibe la documentacion y lo remite al Programa para proseguir con el tramite.

Especialista en adquisiciones

12- Verifica la no objecion o efectia las correcciones correspondientes en funcidon de las
observaciones realizadas por la DUE. _

13- Remite ¢l expediente a la Direccion General de la DGUFI para su remision a la Direccién
General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Asuntos Juridicos

14- Recibe el expediente y verifica la documentacién y proyecto de norma.
" 15- Realiza su intervencién y remite al funcionario competente para autorizar segiin el monto.

Funcionario competente

16- El funcionario suscribe el acto administrativo que autoriza el inicio del procedimiento de
contratacién y la modalidad correspondiente. Asimismo, autoriza los documentos que
regirdn para dicha contratacion (pliegos, términos de referencia, especificaciones técnicas)
y lo envia a la DGUFI.

Direccién General de la DGUFI

17- Recibe el expediente y lo remite al Programa

Responsable Contable v Administrador/a del Programa

/7, | | | Y
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18- Una vez recibido el expediente, verifican y dan la conformidad para la iniciacién del
proceso de contratacién segun la modalidad correspondiente.

Especialista de adquisiciones v contrataciones

19- Recibe el expediente, verifica la documentacion y aplica los procedimientos descriptos en
la “Guia Practica de los procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la
Unién Europea” para la modalidad correspondiente.

Direcciéon General de la DGUFI

20- Cuando corresponda, segin la modalidad de contfatacién, designa mediante acto
administrativo, un Comité de preseleccidn y/o evaluacion a propuesta del/la
Administrador/a del Programa y Responsable Contable.

Comité de preseleccidén v/o evaluacion

21- Emite el informe de evaluacion de acuerdo a los procedimientos de la “Guia Practica de los
procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la Union Europea™.

22

Para la adjudicacion del contrato, se repiten los pasos descriptos desde el punto 12, 13 y 17
al 19

Administrador/a con la asistencia del especialista de adquisiciones v contrataciones

23- Una vez aprobada la adjudicacion al proveedor, se confecciona el Contrato por triplicado,
que deberé contener los siguientes datos:
a) Numero correlativo.
b) Nombre y domicilio del proveedor.
¢) Descripcion del bien o servicio a adquirir segin el presupuesto elegido.
d) Cantidad solicitada.
e) Precio unitario y total convenido segiin presupuesto.
f) Condiciones de pago y de entrega o prestacién.

24- Realizan la verificacion operacional, inicialan y entregan al Responsable Contable del
Programa.

Responsable Contable del Programa

Realiza la verificacién financiera y contractual, interviene el contrato asentando su
aprobacion y lo devuelve para que el especialista de adquisiciones y contrataciones informe
al proveedor. o

25

Administrados/a con asistencia del Especialista de adquisiciones v contrataciones

26- Remiten lo actuado a la DGUFI para la firma del contrato / orden de compra, conjunta con
. el proveedor, al que se le entrega el duplicado.

27- Adjuntan la orden de compra / contrato firmada por el proveedor al expediente y lo entrega
al Responsable Contable.

28- Cuando el proveedor entrega los bienes y/o los servicios prestados satisfactoriamente, debe
presentar la factura y/o el remito en el caso de corresponder.
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29- Si la adquisicién son bienes, el especialista de adquisiciones recibe el bien c‘ompr}do—*/,

gestiona la verificacion de lo recibido con la documentacwn del expediente y confeccrona
un informe de recepcmn que debe contener: T

a) Fecha de recepcidn. |

b) Conformidad por la recepcidn del bien y/o servicios. |

¢) Nuamero de factura y/o remito del proveedor.

d) Firma de la persona que lo recibe y/o firma del especialista en adquisiciones y/o
contrataciones.

30- Entregan el expediente al Responsable Contable con la documentacion.
Responsable Contable

31- Verifica el informe de recepcion y la integridad de la documentacidn.

32- En el caso de tratarse de servicios, acciona el Area respectiva del Proyecto para controlar la
conformidad del servicio prestado.

33- En el caso de bienes, una vez recibido el informe de recepcion, se informa a la Unidad de
Patrimonic del ME si corresponde.

34- Verifica la legalidad de la factura. ' |

35- Para los procedimientos cuyos pagos son centralizados — compromisos especificos, se
remite lo actuado a la DUE para que proceda a las verificaciones y pagos correspondientes

36- Para los procedimientos cuyos pagos son descentralizados — régimen de gestion
administrativa, se emite la orden de pago que debera contener

a) Fecha. ' w_
b) Numero correlativo. |
¢) Nombre del proveedor.
d) Nuamero de factura o recibo o expediente. - t
e) Importe total y discriminado por fuente de pago. ' | 4
f) Apertura del préstamo € insumo. |
g) Numero de cheque.

37- Se emite ¢l cheque a la orden del proveedor con la leyenda “no a la orden”.

38- Firma, conjuntamente con el/la Administrador/a, la orden de pago aprobandola.

39- Firma, conjuntamente con el/la Administrador/a, ¢l cheque.

40- Una vez firmado el cheque, se comunica con el proveedor para que lo retire.

41- Cuando el proveedor se hace presente se le entrega el cheque y se exige la conformidad de
€sa entrega.

42- Sella los comprobantes con la leyenda “Pagado” y su fecha. -
43- Se registra en el sistema contable.

44- Se emite el Formulario C75 y se remite el Ministerio de Economia a través del Sistema
UEPEX.

45- Se archiva la orden de pago por orden correlativo.

2.2 Fondo Fijo
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2.2.1 Politica

2 1

El Fondo Fijo tendra:

Un responsable y encargado del manejo del Fondo Fijo (Asistente Contable)
Un control externo (DGUFI}

Todos los gastos en efectivo deberan justificarse mediante comprobantes aprobados por el/la
Administrador/a del Programa y por el Responsable Contable

_ Se constituira un fondo fijo de $ 3.000 (Pesos: Tres mil), que sera repuésto una vez liquidado

el 75% del mismo.
La reposicion se hara con un cheque a la orden del responsable del manejo del Fondo Fijo.

Los pagos efectuados por el Fondo Fijo no podrin superar la suma de $ 950 (Pesos
novecientos cincuenta).

2.2.2 Procedimiento

Areas del Programa

1-

O-

10-

}7/

El Area que necesite efectuar una compra por medio del Fondo Fijo debera presentar un
comprobante de vale de retiro de fondos en el que constaré la autorizacién del responsable
del 4rea y/o Responsable Contable y/o Administrador/a del Programa

Este formulario debera contener:
a) Fecha de emisidn.
b) Nombre de la persona que recibira el efectivo.
¢) Detalle del gasto.
d) Importe en namero y en letras.
e) Nombre e inicial de la persona que lo confecciona.
f) Firma de la persona que recibira el efectivo.

Dicho formulario se entrega al encargado del manejo del Fondo Fijo.

Asistente Contable

Recibido el pedido de efectivo, controla el vale de retiro de fondos y entrega el dinero.
Numera correlativamente el vale por retiro de fondos.

Asienta el vale en planilla de caja egresos.

Archiva en forma numérica el vale provisoriamente.

Avreas solicitantes del Fondo Fijo

Dentro de las 72 horas posteriores al pago, reemplaza los vales correspondientes por los
comprobantes (facturas, ticket, etc.) que dieron origen al egreso avalados con la firma del
responsable del area.

Al presentarse la documentacion de respaldo de los egresos, se entrega el dinero que hubiera
sobrado.

Asistente contable

Recibe los comprobantes y procede a su control. Coloca el sello de “Pagado”.

Anula el vale con un sello de “Cancelado”. Devuelve el vale a la persona que presenta el
comprobante de pago.
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11- Registra los comprobantes en la planilla de caja egresos en la que consta la fecha de los——
mismos, el nombre del beneficiario, el concepto y el monto de cada pago.

[2- Se archivan los comprobantes que respaldan el egreso.

13- Cuando el efectivo disminuya del limite pref' jado, solicita la provisién correspondlente al
Responsable Contable.

Responsable Contable y Administrad'or/a

14- Una vez solicitada la reposicién del Fondo Fjjo, contro]an los importes pagados, las
autorizaciones, conceptos, etc.

15- Si estd conforme, ordenan fa confeccion de la orden de pago y del cheque.
Asistente contable 7
16- Confecciona la orden de pago y prepara el cheque

Responsable Contable v Administrador/a

17- Controlan la orden de pago, firman el cheque y lo entregan al Responsable del Fondo Fijo.

Responsable Fondo Fijo (Asistente Contable)

18- Cobra el cheque y repone el Fondo Fijo.

19- Registra en el sistema contable.

20- Archiva la planilla caja egresos junto con la orden de pago..

21- Emite el Formulario C75 y lo remite al Ministerio de Economia a través del Sistema UEPEX.

DGUFI

22- Periédicamente se practica un arqueo y se controIa que los comprobantes y el dinero en
efectivo coincidan con el monto del fondo fijo.

2.3. Pasajes y viaticos
2.3.1 Politicas

Los gastos de viaticos son una asignacién diaria destmada al pago de hospedaje y alimentacion.
Se prevé el financiamiento de los siguientes ftems:

s Pasajes, terrestres o aéreos.

e (astos en el desempefio de la comisién, debidamente justificados.
Las actividades que dan lugar al pago de pasajes y vidticos son las siguientes:

o Para la implementacion de acciones. '

e Parael apoyo del Programa por razones de logistica.

o Para la realizacién de actividades de supervisién, seguimiento y monitoreo de. las
actividades del Programa. .

2.3.2 Normas

La escala de viaticos se regird conforme el Régimen de compensaciones por viaticos en vigencia para
la Administracién Publica Nacional establecido en el Decreto 1343/74 y sus meodificaciones,
Resolucion N° 928/06 SSCA del MECYT y modificatorias.

2.3.3Autorizacion

Podréan autorizar viajes la Direccion de la DGUF]I, el/la Administrador/a o el/la Responsable Contable
del Programa.

N
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3. Reglamento Contable

Se utilizard el Sistema de Administracién y Control Presupuestario para las Unidades Ejecutoras de
Préstamos Externos (Sistema UEPEX).

La contabilidad del Programa serd patrimonial y se ejecutara por medio de registros especiales y
respetara las siguientes normas: :

Ser4 llevada en moneda local bajo la modalidad del sistema de Partida Doble y respetara los
principios de Contabilidad generalmente aceptados.

Los registros de las transacciones se hardn por el método de lo percibido. Es decir, los gastos y
los recursos impactaran en la contabilidad en el momento en que se efectivicen.

Los compromisos asumidos en el .marco del Programa a través de sus contrataciones serén
registrados, sin ocasionar impacto contable, pero con la suficiente informacién para soportar los
reportes de avance que se presenten.

El Presupuesto Programa sera registrado y, a través del UEPEX, se podran elaborar reportes que
midan el grado de avance, tanto en relacién a los gastos efectivamente realizados como a sus
COmpromisos.

Se llevara un registro de inventario de los bienes adquiridos en el marco del Programa en el que
figuraré la fecha, cantidad, valor unitario y origen de los fondos utilizados para su adquisicién; y
la descripcidn y ubicacién geografica de los mismos.

Todas las transacciones del Programa contaran con la documentacién de respaldo que les dio
origen: facturas, recibos, remitos, etc.

El sistema de tesoreria estar4 vinculado en forma directa a la contabilidad, es decir, que cada vez
que se autorice y emita una orden de pago, la misma impactar generando la imputacién contable
que corresponda, lo que asegurara la integridad de la informacién.

Se registraran los pagos realizados en forma directa por la Delegacién de la Unién Europea en la
Republica Argentina de aquellos contratos firmados por ella.

Se mantendra el registro de los intereses u otras ventajas equivalentes que se obtengan en la
Cuenta a Vista en Euros para dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 7.5 de las Condiciones
Generales y se informara debidamente a la Delegacion de la Unién Europea en la Repiblica
Argentina para posterior devolucion en los plazos previstos.

Las transacciones contables se acumulardn y mostraran en los siguientes Estados Financieros :
Balance General en Moneda Local

Balance General en Euros

Estado de Fuentes y Usos en Moneda Local

Estado de Fuentes y Usos en Euros

Se utilizaran los siguientes criterios de conversién monetaria:

1- Desembolsos en efectivo de la Delegacién Europea quedan valuados al tipo de cambio
segan liquidacion del Banco Nacién a la fecha de la transaccion.

2- Pagos directos de la Delegacién Europea: tanto el recurse como los pagos se valuaran al
tipo de cambio Comprador Divisa Banco Nacién correspondiente a la fecha de
transferencia informada por la DE.

3- Pagos directos Contribucién del Gobierno: tanto el recurso como los pagos se valuaran al
tipo de cambio Comprador Divisa Banco Nacién correspondiente a la fecha de
transferencia informada por la CG.
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5- Los pagos realizados via régimen de gestion administrativa quedan valuados al tipo de
cambio de la pesificacién asociada al gasto.

4- Las pesificaciones (pasaje de euros a pesos) se contabilizan al tipo de cambi
liquidacién del Banco Nacién.

e El Plan de Cuentas tomard en consideracion las caracteristicas particulares del Programa. Se
expresardn como Activos las erogaciones correspondientes a las actividades desarrolladas para el
cumplimiento de los objetivos dado que, para el drea de educacion, estos gastos constituyen una
inversidn y no un resultado negativo, como podria tomarse en una Contabilidad tradicional.

» . El Plan de Cuentas permitira:
1. Reflejar todos los Activos y Pasivos en el marco del Programa.
2. Agrupar los gastos por componentes y actividades del Programa.

3. Reflejar los rubros presupuestanos definidos en el Cuadro del Presupuesto Programa del
Programa que figuran en fas DTAs por rubro y por actividad.

4, Reflejar los recursos aportados en forma separada por fuente de financiacion (aportados por la
Unién Europea o por el Gobierno Nacional).

5. Reflejar los gastos en forma separada por fuente de financiacién (fondos de la contribucién
comunitaria y fondos de contribucién nacional).

4. Normas de uso de las cuentas bancarias

e En cumplimiento de lo establecido en el Art. 7 del Anexo I: Condiciones Generales del Convenio
de Financiacién, los fondos del Programa seran manejados a través de las cuentas bancarias
abiertas en el Banco de la Nacién Argentina, Casa Matriz, para uso exclusivo de los mismos en el
programa. Especificamente se trabajara con una Cuenta Especial a la vista en euros y una Cuenta
Corriente en Pesos

e Existen firmantes autorizados informados en la ficha de identificacion financiera (Anexo C
DTAs). Los cheques seran firmados por el/la Administrador/a y el Responsable Contable del
Programa conjuntamente, o por alguno de los otros firmantes autorizados en caso de ausencia de
alguna de ellas.

e Las libretas de cheques permanecerén bajo la custodia del Responsable Contable.
s Los extractos bancarios se archivaran en la oficina del Programa.
* Mensualmente se realizaran conciliaciones bancarias de la cuentas.

e Al finalizar la etapa de cierre del Programa y habiendo cancelado todos los contratos firmados, se
procederd al cierre de las cuentas bancarias.

5. Auditorias

El objetivo principal de la auditoria financiera, de gestion y patrimonial es realizar un control y
supervision de todas las operaciones financieras, contables y administrativas del Programa, revisando las
cuentas, verificando la buena gestién del Programa, controlando su conformidad patrimonial y
presentando recomendaciones para la mejora de los procedimientos y del control interno.

La auditoria tendra como objetivos especificos, entre otros:

a) Auditoria de los Estados Financieros y cuentas bancarias

- Revisién y certificacién de los Estados Financieros y de las cuentas bancarias desde la firma del
Convenio de Financiacién del Programa hasta el cierre del periodo contable auditado.

— Analisis de los ingresos y egresos del Programa y de la conformidad de los gastos con los
presupuestos del Convenio de Financiacion y de los Presupuestos Programa.
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— Andlisis de las cuentas por categorias y por tipos de gastos sobre la base de lo estipulado en 155

Presupuestos Programas de Ejecucién Plena y de los contratos de compras y convenios especificos.

— Opinidn sobre la gestién contable.

b) Auditoria de gestién

— Analisis de la metodologia de seguimiento operacional y de la eficacia y eficiencia del control
interno. '

— Resultados de la gestién fesPecto a la programacion del Programa.

— Analisis de la conformidad de los procedimientos de contratacion de servicios y de adquisicidn de
bienes y suministros.

- Anilisis de los procedimientos de seleccién y contratacién del personal local y de los expertos
consultores del Programa.

— Analisis de los elementos internos y externos que hayan podido influir en la ejecucién financiera del
Programa y propuesta de recomendaciones.

- Proporcionar recomendaciones para la mejora de los procedimientos y control interno.

La auditoria se realizara conforme a las mejores practicas profesionales y segun las normas y condiciones
general e internacionalmente admitidas.

El Programa mantendra los registros en los que se consignarén los gastos, de conformidad con el plan de
cuentas, y presentard sus Estados Financieros, asi como la totalidad de la informacién financiero -
contable, operacmnal y de cumplimiento de las clausulas contractuales del Programa.

Las auditorfas seran lanzadas por la Delegacién tal y como fue prev1sto en el Convenio de Financiacidn
DCI-ALA/2010/021-952. : -

6. Transferencias de recursos de la UE

6.1 Cuestiones generales

Los fondos comunitarios serdn depositados en la Cuenta a la Vista en Euros a solicitud del Programa,.
canalizada mediante el envio de nota firmada en forma conjunta por el Responsable Contable y el/la
Administrador/a del Programa con el Visto Bueno de la Direccién General Unidad de Financiamiento
Internacional. En dicha nota se dejard expresa constancia que los fondos comunitarios solicitados serdn
aplicados exclusivamente al pago de acciones elegibles en el marco del Programa.

6.2 Transferencias de fondos subsiguientes

Los siguientes desembolsos seran solicitados en funcién de los presupuestos definidos en cada
presupuesto Programa aprobado. Para ello, deberd acompatiarse la solicitud de reposicion de fondos, la
memoria de gastos, la relacioén de gastos justificativos de la dotacion inmediata anterior y la estimacién de
las necesidades de tesoreria. Toda esta documentacion indicard que los fondos comunitarios han sido
aplicados al pago de los gastos previstos en el Presupuesto Programa y que se han respetado los
procedimientos establecidos en el Convenio de Financiacion, las Condiciones Generales y las DTAs.

7. Formas de pago
7.1 Fondos de la contribucién comunitaria

Se utilizaran las siguientes formas para la realizacién de pagos con fondos provenientes de la Unién
Europea.

7.2 Pagos efectuados en forma directa de la cuenta a Vista en Euros

En este caso, se ordenara al Banco de la Nacién Argentina la conversion en Pesos de los Euros necesarios
para efectuar pagos en dicha moneda y la transferencia del importe a la cuenta informada por el
Proveedor
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7.3 Pagos efectuados a través de la cuenta corriente en Pesos con fondos provenientes de la Unigi=
Europea
En la medida de las necesidades de tesoreria y para el pago de gastos corrientes, se ordenaré al Banco de
la Nacién Argentina la conversién de los Euros necesarios provenientes de la Cuenta a Vista en Euros y
su transferencia a la cuenta corriente en Pesos del Provecto.

7.4 Pago directo de la Unién Europea

La Uni6n Europea efectuard el pago de los contratos suscriptos por los servicios de la Unién. En algunos
casos, debidamente justificados, se podra solicitar a la Delegacién de la Unién Europea en la Republica
Argentina el pago directo de algunos contratos firmados por el Programa. :

7.5 Ejecucién con fondos de la contribucién nacional y jurisdiccional
7.5.1 Contribucién nacional

En relacién ala ejecucion de ia contraparte financiada con Contribucién nacional a administrarse por
dependencias del Ministerio de Educacién tales como INET, Direccién de Infraestructura y Direccién
Nacional de Politicas Socioeducativas deberan ajustarse a los criterios y procedimientos normados por la
Ley de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Piblico Nacional N° 24156, 1a
Ley Complementaria de Presupuesto y la Ley de Presupuesto para el afio vigente para el Presupuesto
Programa Anual en régimen.

Los organismos encargados de las acciones de la contraparte elaborarin la programacién fisico-
financiera requerida por el organismo competente de presupuesto.

Tal programacion debera comunicarse a los responsables del programa en los momentos definidos por el
cronograma presupuestario y financiero establecido, y de acuerdo a los requerimientos planteados por el
organismo financiero. .

Los procedimientos de ejecucién seran acordados con cada una de la Areas intervinientes.

7.5.2 Contribucién jurisdiccional

En relacién a la ejecucién de la contraparte financiada por las jurisdicciones, una vez firmado el
correspondiente Convenio de Adhesitn y definidos por Actas Complementarias las sedes y centros de FP,
deberin determinar el personal docente afectado al Programa y remitir la documentacién respaldatoria en
lo referente a actos administrativos y erogacion presupuestaria anual correspondiente.

8 Administracién de Activos fijos

* Los equipos y suministros adquiridos con fondos del Programa son de uso exclusivo del mismo y
no podran ser empleados para ninguna otra tarea que no esté directamente relacionada con la
ejecucién de las actividades del mismo.

¢ Elregistro de los Activos fijos sera responsabilidad del sector de Patrimonio del ME.

» El Programa llevar4, en forma adecuada, un registro auxiliar de los Activos fijos que contendrs lo
siguiente:

a) Descrip;:ién del activo.
b) Fecha de adquisicién.
¢} Costo de adquisicion,
d) Origen de los fondos utilizados para la adquisicion.
e) Numero de serie cuando corresponda
f) Ubicacién de los bienes.
* La supervisién de dicho inventario estara bajo la responsabilidad del Analista Contable.

* Las diferencias encontradas entre ¢l inventario fisico efectuado y el saldo de los registros seran
comunicadas de inmediato al Responsable Contable y al/la Administrador/a del Programa.
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¢ Se controlaran aquellos Activos que permanezcan fuera de uso por circunstancias de cualqui
indole. :

¢ Al cierre del Programa, todos los Activos fijos que pertenezcan en ese momento al mismo seran
transferidos al Beneficiario del Convenio de Financiacion que dispondra de su destino final.

9. Seleceion e incorporacion de profesionales, técnicos y consultores

9.1 Politicas

¢ Sera seleccionada la persona, acorde con el perfil determinado, a fin de que pueda cumplir con las
funciones previstas para el puesto.

e Los profesionales, técnicos, consultores y auxiliares integrantes del equipo, ya se trate de
contratados ad hoc como de personal puesto a disposicion por el Beneficiario, tendran dedicacién
exclusiva en el Programa.

e Los profesionales, técnicos, consultores y auxiliares integrantes del equipo deberdn responder a
las indicaciones del Responsable Contable y del/la Administrador/a del Programa.

e Los profesionales, técnicos, consultores y auxiliares integrantes del equipo deberdn tomar
conocimiento y aplicar ¢l Reglamento Interno del Programa '

e La seleccion e incorporacion del personal referido es responsabilidad de los responsables del
Programa, junto con la Direccion General de la Unidad de Financiamiento Intemacmnal
(DGUFI).

® Se contard con una Asistencia Técnica para tareas de consultoria puntual de duracion limitada
para las actividades técnicas que se requieran para el desarrollo del Programa.

9,2 Normas de ética

e Todos los integrantes de la UTP deberan cumplir con el “Instructivo sobre la Ley de Etica en el
Ejercicio de la Funcidn Piblica” y el “Reglamento Interno para denunciar conductas no éticas en
¢l Ambito de la DGUFI” normados por la Disposicién N° 7/DGUFI/06.

10. Normas generales de Oficina

10.1 Orden y limpieza
1. Con el fin de evitar la pérdida de documentacién, deberd procederse al archivo diario
correspondiente.

2. Las oficinas del Programa deberian mantenerse y conservarse ordenadas y limpias.

10.2 Uso de equipamiento informatico

3. "Antes de enviar un documento a imprimir se debe consultar o verificar que el tipo de papel que se.
encuentra en la impresora sea el adecuado para dicha impresion. Una vez enviado un documento a
imprimir se deber3 retirar de la impresora a fin de evitar la pérdida y traspapelado de informacion.

4. No debe faltar papel en impresoras y fotocopiadoras.

5. Se debe mantener a modo de reserva un cartucho de repuesto de cada impresora y fotocopiadora.
Como minimo, debe haber tres resmas de hojas tamafio A4 de repuesto.

10.3 Comunicaciones

6. Todas las comunicaciones (cartas, notas, faxes, informes, memos, etc.) deben indicar el nimero del
Convenio de Financiacion.

7. Las ausencias por motivos de enfermedad u otras razones excepcionales deberdn ser comunicadas al
superior o en su defecto al Area de Recursos Humanos de la DGUFL Todas las ausencias deberan
avisarse antes de las 12 horas del dia en que la misma se produzca.

e | y



" 2013 « Aho del Bicentenario de 13 Asasiica Geieral Constituyente de 181 3"{'@\

21

N
8. Las comunicaciones externas del Programa deberan realizarse en papel-con membrete del Progra;%"i/—/’/
deben estar firmadas por el/la Administrador/a y/o ¢l Responsable Contable.

9. Se llevara un registro de correspondencia entrante y saliente. Estos registros seran responsabilidad del
Area de Mesa de Entradas y Salidas de la DGUFL

10. Se deberan utilizar los formularios descriptos en los diferentes procedimientos administrativos.

11. Al momento de incorporarse un integrante nuevo al equipo, el respomsable del Area deberd
comunicarlo al Responsable de Informatica de la DGUFI, para que éste proceda a tramitar su cuenta
de usuario y de e-mail respectiva. '

10.4 Mantenimiento del equipamiento de oficina

12. Con el fin de asegurar el mantenimiento, se debera avisar ante cualquier desperfecto técnico o frente a
la necesidad de efectuar alguna reparacién (por ejemplo, reemplazo de tubos quemados, sillas rotas,
etc.) a la Asistencia Administrativa del Programa para que se proceda a la redaccién del memo
correspondiente dirigido al sector de Intendencia del Edificio def ME.

13. Todos los equipos y (tiles serdn entregados al profesional, técnico o consultor que los necesite y se
hallaran bajo su responsabilidad. En caso de deterioro por mal manejo o descuido, los gastos de
+ reparacion incurrirdn a cargo del responsable. :
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