PROVINCIA DEL CHACO
MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIAY TECNOLOGIA

=2021-Afo de! Impenotrable Chaquefio, Departamento General Giemes” Ley 3329-A

RESISTENCIA, () 2 M AR 2021

La Actuacion Electronica N° [E29-2021-734-Ae, el Decreto N°
1370/18 y el Decreto N°® 599/2020; y

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que el Decreto N° 1370/2018 implementa el Sistema Gestion de
Tramites, para todos los organismos de la Administracion Central en el ambito del
Poder Ejecutivo, organismos autarquicos y/o descentralizados, para el seguimiento y
gestion de las actuaciones administrativas;

Que asimismo se establecié como ¢érgano rector del SGT a la

Secretaria General de Gobierno y Coordinacién, con la competencia para establecer las
estrategias de implementacién y uso. de! mismo, dictar normas complementarias y
aclaratorias y realizar las modificaciones al Reglamento del Sistema aprobado en el

Articulo 6° del Decreto "ut-supra" mencionado;

Que el Decreto N° 599/2020, se implemeanta el médulo de “Tramites
Electronicos” del Sistema Gestion de Tramites para la incorporacién de actuaciones
administrativas electrénicas con el objetivo de acelerar la gestion de los tramites,
optimizar los procedimientos administrativos y propender a la despapelizacion del

Estado;

Que habiéndose concluido el trabajo de relevamiento y configuracion
en el Sistema Gestion de Tramites, del tramite de Habilitacion de Caja Chica,
identificado en el sistema con el Asunto: Caja Chica - Causa: Habilitacion, resulta
necesario determinar la fecha de puesta en funcionamiento como trédmite del tipo
electronico y su consecuente obligatoriedad, segun lo establecido en el Articulo 3° del

Decreto N° 599/2020;

Que se le ha dado iniervencién a la Subsecretaria de Modernizacion
del Estado segun lo establecido en Dispesicion N° 07/2020 de la misma;

Que se ha dado intervencién a la Direccion de Calidad en la Gestidn
Plblica segln lo establecido en la Disposicién 029/202C de la Direccion General de
Innovacion y Modernizacién Gubernamental;

Que el circuito administrativo ha sido relevado a través de FO-TRA-
04 y ha sido validado por el Subsecretario de Coordinacion Presupuestaria y Financiera
a través de Actuacion Electrénica E2-2020-457-Ae;

Que corresponde el dicado de la presente;

LA MINISTRA DE EDUCACION, CULTURA,
CIENCIA Y TECNOLOGIA

RESUELVE:

electronico en el

ARTICULO 1°: APROBAR la puesta en funcionamiento corno tramy
de Caja Chica

Sistema Gesti6n de Tramites (SGT) de Habilita

ISTR/ DE EDUCACION
M.ECCyT.
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identificado en el sistema con el Asunto: Caja Chica - Causa: Habilitacién, a partir de la
fecha de aprobacién del presente instrumento legal.

ARTICULO 2° ESTABLECER que la gestion del tramite citado en el articulo 1° como

actuacién electronica a través del Sistema Gestion de Tramites es de
caracter obligatorio, segun lo establecido en el Articulo 3° del Decreto N° 599/2020,
para todas las oficinas involucradas en su tramitacion, las que deberan gestionar para
los agentes necesarios su habilitacién en el sistema con el perfil pertinente.

ARTICULO 3°: RATIFICAR la vigencia del procedimiento establecido para las actuaciones
administrativas en formato papel que al momento de la emisién de la
presente se encuentren iniciadas y en gestion.

ARTICULO 4°; APROBAR, a partir de la fecha del presente instrumento legal, el Manual
de Procedimiento que figura como Anexo | al mismo: Manual de

Procedimiento de Habilitacién de Caja Chica.

ARTICULO 5°: COMUNICAR a las areas involucradas, a la Direccién de Calidad er.1’la
Gestién Publica dependiente de la Direccion Geperal de Innovacion y

Modernizacién Gubernamental.

ARTICULO 6°: REGISTRAR, comunicar y archivar.

679 !

RESOLUCION N°

Esp. \c. DANIELA A. TORRENTE
MIISTR/« DE EDUCACION
M.ECCyT.
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ANEXO | A LA RESOLUCION N°

HABILITACION DE CAJAS CHICAS

OBJETIVO
Habilitar Caja Chica para las unidades administrativas dependientes del Ministerio de

Educacién, Cultura, Ciencia y Tecnologia, gue lo requieran.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Mediante nota emitida por autoridad politica (Subsecretaria de Coordinacion
Financiera y Presupuestaria) del M.E.C.C. y T. se solicita a la Subsecretaria de
Hacienda la habilitacién de Cajas Chicas.

Respuesta: Otorgar autorizacién o rechazo de la habilitacién de Cajas Chicas.
TAREA 1: Envia Solicitud

SUBSECRETARIA DE COORDINACION FINANCIERA YPRESUPUESTARIA
— La Subsecretaria de Coordinacién Financiera y Presupuestaria acumula todas las Ae
recibidas de solicitud de Caja Chica especificando la Direccién/Subsecretaria.

_ Genera nota solicitando habilitacion de Caja Chica especificando la
Direccién/Subsecretaria correspondiente y gestiona ia firma del/de la Ministro/a.
Escanea y adjunta como archivo en SGT y enviaala Subsecretaria de Hacienda.

— Remite Ae a la Subsecretaria de Hacienda.

TAREA 2: Recibe y Redacta Proyecto de Resolucién

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS -SUBSECRETARIA DE HACIENDA- MINISTERIO

DE PLANIFICACION Y ECONOMIA

— Recibe Ae y redacta proyecto de Resolucion donde se especifica a quien se otorga la
Caja Chica y el monto autorizado, lo imprime y gestiona firma del/de la Ministro/a de
Planificacion y Economia. Escanea y adjunta como archivo en SGT.

_ Remite a la Secretaria General del M.E.C.C. y T.

TAREA 3: Recibe y remite

SECRETARIA GENERAL -M.ECC.y T.
— Recibe Ae y en base a la Resolucion emitida por el Ministerio de Planificacion y
Economia, redacta proyecto de Resolucién de Habilitacion de Caja Chica con
designacion de responsable de la misma, lo imprime y gestiona la firma del/ de la

Ministro/a de M.E.C.C.y T.

— Escanea y adjunta como archivo en SGT.
— Remite Ae a la Direccion de Administracion.

TAREA 4: Controla Ae y envia

DIRECCION DE ADMINISTRACION -M.E.C.C.y T.
~ Recibe la Ae, y controla la documentacion agregada. Red
rubrica con firma digital y adjunta como archivo en SGT.

h disposicion infe

MINISTRA DE EDUCALION
M.EC.CyT.
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— Se agrega a los responsables de las Cajaé Chicas asignados, como involucrados en
el tramite. ; .

_ Remite Ae al Departamento de Subresponsable.

TAREA 5: Carga en SAFyC el primer anticipo de caja chica

DEPARTAMENTO DE SUBRESPONSABLE-M.E.C.C.y T.

_ Recibe la Ae carga en SAFyC el primer anticipo de caja chica, descarga el
comprobante de anticipo y lo adjunta cero archivo en SGT.

— Informa por el médulo de notificaciories de SGT al responsable de la Caja Chica que
se generd el anticipo.

— Remite Ae a Contaduria General de la provincia.
TAREA 6: Audita anticipo

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS - CpNTADURiA GENERAL
— Recibe la Ae y audita documentacién. Habilita en SAFyC el anticipo de la Caja Chica.

— Remite a Tesoreria-M.E.C.C.yT.
TAREA 7: Paga anticipo
TESORERIA -M.E.C.C.y T. ,

_ Recibe Ae. Realiza el pago del anticipo a la cuenta correspondiente y genera el
comprobante de pago del sistema SAFyC.

- Adjurita dicho comprobante como archivo en SGT y remite al Departamento de
Subresponsable.

TAREA 8: Mantiene en gestion Ae hasta cierre de ejercicio y genera OP

DEPARTAMENTO DE SUBRESPONSABLE - M.E.C.C.yT.
Recibe y mantiene en gestion la Ae hasta el cierre de ejercicio.

Una vez controlada la aprobacién de la ditima rendicion de Caja Chica en SAFyC,
asocia la actuacién generada a tal fin y genera la Orden de Pago (en adelante OP)

correspondiente.

Descarga dicha OP, rubrica con firma digital y adjunta como archivo en SGT.
_ Remite a ia Direccion de Administracion.

TAREA 9: Rubrica OP

DIRECCION DEADMINISTRACION -ME.C.C.yT. _
_ Recibe Ae. Descarga OP, rubrica con firma digital, al adjuntar como archive en SGT

y remite a Contaduria General.

MECCYT.
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TAREA 10: Audita

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS - CONTADURIA GENERAL
— Recibe la Ae. Audita documentacion.

— En caso de realizar observaciones emite nota especificando las mismas.
— Luego remite al Departamento de Subresponsable -M.E.C.C.y T.

TAREA 11: Recibe Ae y prosigue con el tramite

DEPARTAMENTO DE SUBRESPONSABLE - MEC.C.yT.
— Recibe Ae. .

_ Si no se realizaron observaciones por parte de la Contaduria General sé remite al
Departamento Rendicion y Contralor. '

En caso de que se hayan realizado observaciones por parte de la Contaduria, se

corrige lo solicitado.

Una vez corregido se remite a Contaduria General nuevamente. (Paso 10).

TAREA 12: Recibe y Archiva

DEPARTAMENTO RENDICION Y CONTRALOR-MECCYT
_ Recibe Ae. Descarga los comprobantes pertinentes y archiva
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HABILITACION CAJA CHICA

Subsecretaria de Coordinacion
Financiera y Presupuestaria

—
Acumula solicitudes de caja y genera nota de 1
solicitud de habilitacion - caja chica y gestiona

firma del/de la Ministro/a
\ J

Mesa de Entradas y Salidas
Subsecretaria de Hacienda

A
(~ 3

Redacta proyecto de Resolucior:, gestiona firma

delfla Ministro/a de Planificacién y Economia

Departamento Subresponsable -
M.ECCC.yT.

- _J
— _—
Secretarfa General - Redacta proyecto de Resolucion, gestiona firma
MECC.yT. | delfla Ministro/a.
- . N
Direccién de Administracién - Contro'a la documentacion - redacta Disposicién
- y agrega a los responsables como involucrados
ME.CC.yT. T
en el tramite.
\. I : _J
= 7 = —
fC SAFyC el pri ticipo de caja chi )
Departa _ arga en yC el primer anticipo de caja chica
P mlanéocs (L;bre%ponsable e informa a través del Médulo Notificaciones a los
AR AL involucrados que ya esta generado el anticipo.
=i — i -
. (o - N h
Mesa de Entradas y Salidas - Audita la documentacion y habilita en SAFyC el
Contaduria General anticipo de la caja chica.
N I
R )
Departamento Tesoreria - Realiza el pago del anticipo de caja chica y
M.ECC.yT. genera el comprobante de pago del SAFyC.
I

Mantiene en gestion hasta el cierre del ejercicio,
controla la dltima rendicién, la asocia a la Ae
generada y genera OP.

Direccion de Administracion -
MECC.yT.

l Rubrica con firma digital la OP .

Mesa de Entradas y Salidas -
Contaduria General

Audita 1a OP y en caso de existir observaciones
emite nota con especificaciones.

Departamento Subresponsable -
MECC.yT.

Observacién

Corrige y remite
nuevamente a
Contaduria General

No 5

Departamento Rendicién y
Contralor -MECC.yT.

[

l Recibe Ae - Descarga los comprobantes y archiy a‘J
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