PROGRAMA DE REGULARIZACION Y
ADJUDICACION DE TIERRAS A LA POBLACION
ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

MANUAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CUARTA VERSION

28/5/2001



INDICE

INTRODUCCION

Objetivo del documento
Normas aplicables
Contenido del documento

CAPITULOI:

Requisitos previos para utilizar las transferencias de fondos, de acuerdo con las
nuevas pautas de trabajo

CAPITULOII:
Elegibilidad del gasto

CAPITULOIII:

Procedi mientos administrativos

A- Transferencias y manejo de fondos

1. Transferencias de fondos al programa
1.1. Mangjo de las cuentas bancarias
1.2. Rendicion de fondos destinados a programa
1.3. Archivo de la documentacién

2. Suspension de las transferencias de fondos

B- Adquisiciones

1. Compras de bienesy servicios
2. Contrataciones

3. Pasgjesy vidticos

4. Adguisiciones por cgjachica

CAPITULOIV:

Documentacién respaldatoria del gasto

CAPITULOV:
Registros contables



1. Registraciones contables y financieras
2. Control interno y Auditoria
3. Presupuestos

3.1. Periodicidad de los presupuestos
3. 2. Contenido

ANEXOS

iii.
iv.

V.

Vi.

Estructura de la Unidad Ejecutoradel Programa

Estructura del Equipo Técnico Operativo

Estructura de la Comision de Participacion Indigena

Procedimiento para el manejo de fondos

Modelos de documentacion, formularios de solicitud y rendicion de
transferencias de fondos

Procedimientos para las Organizaciones Ejecutoras de Proyectos de Desarrollo
Sustentable



INTRODUCCION

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente documento tiene por objetivo proveer una guia que facilite la
gecucion de las politicas y procedimientos operacionales del Programa de
Regularizacion y Adjudicacion de Tierras a la Poblacion Aborigen de la Provincia de
Jujuy, en e marco de las disposiciones y las normas vigentes para la Administracion
Publica Nacional en lo que respecta a los procedimientos administrativos - financieros
necesarios para poder gecutarlo. Excepto, en el caso de las contrataciones para realizar
las mensuras de las tierras, las cuales se regiran de conformidad a la normativa vigente
en laProvincia

Este manual debe ser considerado como una guia ya que no cubre todos los
sistemas ni prevé soluciones especificas para problemas particul ares.

NORMAS APLICABLES

El marco normativo para la gecucion del Programa estd dado, ademas del
presente documento por:

El Articulo 75 Inciso 17 de la Constitucion Nacional

La Ley 23.302 de Politica Indigena y Apoyo a las Comunidades Indigenas

La Ley 24.071 ratificatoria del Convenio N° 169 de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT) sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes.

La Ley Provincial 5030, su modificatoria y su Decreto Reglamentario

La Ley de Contabilidad Provincial, en lo inherente al tema de contratacion de trabajos
de mensura

El Decreto N° 892/95 del Poder Ejecutivo Nacional. Apertura de Cuentas de Caracter
Social

La Resolucion de la Secretaria de Desarrollo Social N° 353/94 Causales para el
otorgamiento de un subsidio

Resolucidn de la Secretaria de Desarrollo Social N° 3493/95 — Rendicion de Cuentas de
los Subsidios Institucionales otorgados a Organismos Gubernamentales.

La Resolucion de la Secretaria de Desarrollo Social N° 3639/96 Rendicion de Cuentas
de Subsidios destinados a la atencion, apoyo, defensa y desarrollo de las comunidades
indigenas

La Decision Administrativa N° 105 de Jefatura de Gabinete de Ministros. Instructivo
para su cumplimiento por los estados provinciales y municipales de la creacion de la
Cuenta Social Unica

El Convenio firmado el 27 de diciembre de 1996 entre la Ex Secretaria de Desarrollo
Social y el Ministerio de Bienestar Social de la Provincia de Jujuy



El Protocolo Adicional aclaratorio del Convenio firmado el 12 de diciembre de 2000.

El Acta firmada en el Primer Encuentro Provincial de Comunidades Aborigenes de la
Provincia de Jujuy que se realizé entre los dias 31 de marzo y 1° de abril de 2001.

El Reglamento Operativo del Programa de Regularizacion y Adjudicacion de Tierras a
Poblacion Aborigen de la Provincia de Jujuy.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO

El documento comprende una breve descripcion del funcionamiento
administrativo del Programa de Regularizacion y Adjudicacion de Tierras a la
Poblacion Aborigen de la Provinciade Jujuy y constade cinco Capitulosy seis Anexos.

Capitulo I: Se enumeran las condiciones que deben cumplir el Equipo Técnico
Operativo a fin de reconocerlo como elegible para el Ministerio de Desarrollo Social y
Medio Ambiente de la Nacion.

Capitulo I1: Se definen los gastos financiables por el Programa de Regularizacion y
Adjudicacion de Tierras a Poblacion Aborigen de la Provincia de Jujuy

Capitulo I11: Se describen los procedimientos administrativos que debera llevar a cabo
el Equipo Técnico Operativo para adquirir los bienes, contratar los servicios, realizar
los viajes o las obras civiles que demande él

Capitulo 1V: Se define la documentacion respaldatoria que debe acompafiar a toda
operacién que ocasione gastos, ya sean estos originados por el programa y presentados
por el Equipo Técnico Operativo (ETO), como los de administracion presentados por la
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP).

Capitulo V: Se describen las condiciones, montos y formas de solicitar y rendir las
TRANSFERENCIAS DE FONDOS que el Ministerio de Desarrollo Social y Medio
Ambiente de la Nacién efectie al Programa de Regularizacion y Adjudicacién de
Tierras a Poblacion Aborigen de la Provincia de Jujuy, como asi también, la
periodicidad y el contenido de los Presupuestos que deberan presentarse.

Anexoi: Estructura de la Unidad Ejecutora del Programa (UEP)

Anexo ii: Estructura del Equipo Técnico Operativo (ETO)

Anexoiii: Estructura de la Comisién de Participacion Indigena (CPI)

Anexoiv: Procedimientos para el manejo de fondos

Anexo v: Modelos de documentacion, formularios de solicitud y rendicion de
transferencias de fondos

Anexo vi: Procedimientos para las Organizaciones Ejecutoras de los Proyectos de
Desarrollo Sustentable



CAPITULO 1

REQUISITOS PREVIOS PARA LA UTILIZACION DE LAS
TRANSFERENCIAS DE FONDOS DE ACUERDO CON LAS
NUEVAS PAUTAS DE TRABAJO

Para que laUNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP) puedarealizar €l
retiro de fondos, se deberan dar |as siguientes caracteristicas:

La Secretaria de Accidon Social de la Provincia de Jujuy deberd proponer a las
personas y la Unidad Ejecutora del Programa conjuntamente con la Comision de
Participacion Indigena conformaran el Equipo Técnico Operativo. Las designaciones
deberan contar con la no-objecion del INAI

El Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente de la Nacion debe recibir pruebas
de la facultad de las personas autorizadas para firmar el retiro de los fondos de las
cuentas habilitadas. (Por Ej. : Deberan tener la libre administracion de sus bienes, no
deberan tener cuentas embargadas ni haber participado en quiebras fraudulentas, etc.)

Se deben cumplir las siguientes condiciones para que el Programa reciba las
Transferencias de Fondos:

1. Tener las rendiciones de cuentas al dia, de todos los proyectos y programas
subsidiados por €l Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente de la Nacion

2. Mantener la Cuenta Corriente N° 20244/1- Denominada: “* UNIDAD EJECUTORA
DEL PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS
A LA POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJY ", del Banco de
la Nacion Argentina, Sucursal Jujuy, de manera exclusiva para € manegjo de los
fondos girados al Programa.

3. LaUnidad Ejecutora del Programa (UEP) debera presentar dos cronogramas uno de
solicitud y otro de gjecucién de la Transferencia requerida

4. Losgastosarealizar deben estar contemplados en el programa original aprobado

5. Losbienesaadquirir deberan ser nuevos, nunca usados ni refaccionados
6. No podran adquirirse bienes fuera de nuestro pais

7. Tener en cuenta los gastos no elegibles.



CAPITULO 11

ELEGIBILIDAD DEL GASTO

El PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY financiard los costos de
inversion  correspondientes a capacitacion, asistencia técnica, infraestructura,
equipamiento y compra de terrenos o bienes raices requeridos para su implementacion
pero no financiara gastos recurrentes.

Los gastos no elegibles, son aquellos originados por compras de bienes u
operaciones que € Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente de la Nacién no
autoriza adquirir o cancelar con fondos del Programa, por gemplo:

Cancelacion de deudas

Gastos recurrentes

Compras de activos no requeridos por el programa

Gastos de operacion y administracion no vinculados directamente al programa
Inversiones en bienes y servicios no determinantes para el desarrollo del programa
Compra de bienes usados o refaccionados

Compra de tierras y/o bienes raices

Compra de bienes en otros paises



CAPITULO 111

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

I11. A- TRANSFERENCIAS Y MANEJO DE FONDOS

I11. A. 1. TRANSFERENCIA DE FONDOS AL PROGRAMA

Para solicitar transferencias al Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente y
la posterior rendicion de cuentas, la Unidad Ejecutora del Programa (UEP) seguira los
siguientes procedi mientos:

Para la rendicion de cuentas se regira por lo establecido en la Resolucion de la
Secretaria de Desarrollo Social N° 3493/95 y 3639/96.

Las sucesivas transferencias se hardn por los montos requeridos para cubrir los
gastos previstos en e cronogramay se liberaran contra la rendicién de la totalidad de
los fondos recibidos en las Transferencias anteriores y de al menos el 70% del monto de
la Ultima transferencia. Es decir, no se efectuardn nuevas transferencias si los fondos
pendientes de rendicidn superan €l 30% del monto de la Ultima transferencia ef ectuada.

En caso de que la rendicion de fondos no cubra el 100% de las transferencias
efectuadas hasta ese momento, el remanente debera ser incorporado en la rendicion del
trimestres siguiente.

Lastransferencias se depositaran Unicamente en la cuenta bancaria autorizada por €
Ministerio de Desarrollo Socia y Medio Ambiente, |a que serd para uso exclusivo de
los fondos del Programa.

Por medio de esta cuenta bancaria se recibiran los fondos provenientes de las
transferencias y se pagaran los gastos el egibles vinculados al programa.

I11. A. 1. 1. MANEJO DE LAS CUENTAS BANCARIAS

La Unidad Ejecutora del Programa (UEP) solo podra para la operatoria de este
Programa utilizar la cuenta bancaria oficial autorizada por el Ministerio de Desarrollo
Socia y Medio Ambiente como condicion para efectuar las siguientes transferencias
correspondientes a programa a gjecutar.

Esta cuenta sera utilizada exclusivamente para € mango de los fondos
correspondientes al programa en ejecucion.

En e Anexo v, de este documento, se describen los procedimientos que deberdn
llevarse a cabo, para la correcta utilizacion de los fondos del PROGRAMA DE
REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION
ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY.



I11.A. 1. 2. RENDICION DE FONDOS DESTINADOS AL PROGRAMA.

a- Fondos transferidos por el Ministerio de Desarrollo Social y Medio

Ambiente de la Nacidn

En funcién de la gecucion, € Equipo Técnico Operativo rendird los fondos
recibidos de acuerdo con los procedimientos especificados en la Resolucion de la
Secretaria de Desarrollo Social N° 353/94 y sus modificatorias. Conjuntamente
deberdn remitir fotocopia de los origindes de los comprobantes de los gastos
efectuados, a la vez que conservaran los originales de los mismos y una copia de la
planillay declaracion jurada requeridas por la mencionada medida administrativa.

El Equipo Técnico Operativo (ETO) €elevara toda la rendicion de cuentas a la
Comision de Participacion Indigena, quien verificara la informacion relativa a las
erogaciones efectuadas por e ETO y con su V°B° la remitira a la UNIDAD
EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP), quien asu vez laevaluaray lafirmara previo
asu envio a Areade Rendicion de Cuentas del Ministerio de Desarrollo Socia y Medio
Ambiente

El Equipo Técnico Operativo (ETO) conservando €l registro contable, los originales
de la documentacion de respaldo de las rendicionesy copias de estas Ultimas.

Por otra parte deberan llevar como minimo el Libro Banco y € de Caja Chica, se
deberdn realizar periddicamente conciliaciones bancarias que permitan controlar el
Saldo del Banco contrael Saldo en Libros.

Las chequeras y e dinero en efectivo deberdn permanecer a resguardo en cagjas
fuertes u otro lugar que garantice el correcto control sobre su utilizacion.

Debera especificarse un area 'y un responsable para el manejo de fondos, que debera
ser diferente del area de compras, y a area de recepcion de los productos y/o servicios
adquiridos.

Se debera tener en cuenta como norma de control interno que:

a) quien comprano recibe ni paga
b) quien pagano comprani recibe
C) quien recibe, no comprani paga

Deberén existir dos Comisiones una de Preadjudicacion y una de Recepcion, en
las que debera tener intervencion la Comision de Participacion Indigena y la Unidad
Ejecutora del Programa. Al nombrar los miembros que los representardn en dichas
Comisiones se deberan tener en cuenta la norma de control interno expuesta
precedentemente

Unavez recibidas las sucesivas Transferencias de Fondos, su rendicion de cuentas
se deberarealizar dentro de los sesenta (60) dias de la recepcion de las mismas.

El plazo para la ultima rendicion de fondos serd a los sesenta (60) dias de
finalizado el proyecto en gjecucion. En esta ocasion se deberd justificar el 100% (cien
por cien) de los fondos recibidos y, en caso de que no se hubiera aplicado la totalidad



de dichos fondos, los mismos podran aplicarse a financiar proyectos de desarrollo
sustentable. Previo a la aprobacién de estos Ultimos, por parte de la UEP se deberan
cumplir dos condiciones. a) deberan existir fehacientemente fondos remanentes del
programa, y b) un acto administrativo fundado del Ministerio de Desarrollo Social y
Medio Ambiente, aprobando el cambio del destino de los fondos.

En caso de no poder utilizarse los fondos remanentes los mismos deberan ser
reintegrados a Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente de la Nacion
La documentacion respaldatoria de la devolucién de los fondos estara a disposicion de
laUNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP), de los 6rganos de control de la
Provincia, de la Auditoria Interna del Ministerio de Desarrollo Socia y Medio
Ambientey de los Auditores Externos que asi lo requirieran.

b- Fondos aportados por otras Fuentes

Deberan ser informados a PROGRAMA DE REGULARIZACION Y
ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA
DE JUJUY, el uso de fondos provenientes de otras fuentes

I11. A. 1. 3. ARCHIVO DE DOCUMENTACION

Todas las operaciones deben estar respaldadas por comprobantes que deberén ser
archivados correlativamente y adjuntos a la autorizacion del gasto.

L os comprobantes deberan ser emitidos a nombre de MDSyMA - INAI — Programa
Regularizacion y Adjudicacion de Tierras a la Poblacion Aborigen de la Provincia de
Jujuy (PRATPAJ)

El Equipo Técnico Operativo guardara archivo de toda la documentacion
respaldatoria de las adquisiciones y pagos que realice en funcién de la Ejecucion del
Proyecto, ya sean gastos técnicos, administrativos, erogados por Caja Chica, por
Licitacion Pablica, Privada o Contratacion Directa

Por las gestiones de compras y adquisiciones: Solicitud de cotizaciones, llamados a
licitacion, presupuestos, factura proforma que soliciten

La Unidad Ejecutora del Programay la Comision de Participacion Indigena, deberan
tramitar todos sus gastos a través del circuito de procedimientos descripto
precedentemente y que estard a cargo del Equipo Técnico.

Por lo tanto, sdlo podran recibir adelantos para gastos menores o para pasges y
vidticos, sobre los cuales deberan rendir cuentas documentadas de |os gastos efectuados
y €l original de la documentacion respaldatoria de los mismos se remitiran a Equipo
Técnico que procederd a su archivo en forma ordenada y secuencial, y a la posterior
consolidacion de los mismos en la rendicion de cuentas pertinente.

El Equipo Técnico Operativo remitira la Comision de Participacion Indigenay ala
Unidad Ejecutora del Programa, conjuntamente con la rendicion de cuentas,
informacion sobre el estado de sus cuentas bancarias y los informes de avance técnico
en terreno.

No obstante lo expuesto precedentemente, serd el Director del Equipo Técnico el
responsable del correcto mangjo de las cuentas bancarias y de la administracion del
programa.
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El Equipo Técnico Operativo conservara los originales de la documentaciéon en
archivos separados para cada tipo de gasto del programa en gjecucion.

La documentacion sefialada estard a disposicion de la UNIDAD EJECUTORA DEL
PROGRAMA (UEP), de la Comision de Participacion Indigenay de los organismos de
contralor provincialesy nacionales que asi lo requirieran.

I11. A. 2. SUSPENSION DE LAS TRANSFERENCIAS

Los aportes del PROQRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE
TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY podran
suspenderse en |os siguientes casos:

e Que exidtiera falsedad en la informacion proporcionada para la aprobacion y/o
seguimiento del programa por parte del EQUIPO TECNICO OPERATIVO (ETO)
y/o delaUnidad Ejecutora del Programa (UEP).

e Si se negara €l acceso a Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente, o a la
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP) a dicha informacién durante la
vigenciadel Convenio respectivo.

e Por incumplimiento del Convenio marco del Programa y/o de sus modificaciones y
aclaraciones.

e S seprodujeran inhibiciones sobre lainstitucion receptora de fondos

I1l1. B- ADQUISICIONES

I11. B. 1. COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS
S6lo podran ser adquiridos bienes nuevos (sin uso).
L as normas de adquisicion aplicables seran las siguientes:

(a)Entidades publicas. Se regirdn por las normas que establezca € marco legal
nacional, provincial o municipal segin le sea aplicable.

(b)Entidades del sector privado: Se aplicaran criterios de buena administracion,
proponiéndose, segun el monto a contratar, distintos mecanismos de compulsa de
ofertas.

Parala adquisicion de bienes 'y equipos de oficinas, incluyendo hardware y software
de computacion, se requerira una licitacion publica o privada; a excepcion de aquellas
compras menores a $ 4.000 donde debe emplearse la modalidad de comparacion de
precios mediante la presentacion de tres (3) presupuestos, y para los cuales no se
requeriralaintervencion previadel Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente.

En este marco de referencia y de acuerdo con el monto de los gastos se llevaran a
cabo los siguientes procedimientos:

11



e Las adquisiciones de hasta $ 200 (pesos doscientos) se podran efectuar en forma
directa.

e Paratoda adquisicion de bienes o servicios superior alos $ 200 (pesos doscientos) y
de hasta $ 4.000 (pesos cuatro mil) se deberan solicitar tres presupuestos para la
tramitacion de la contratacion directa.

e Paralas adquisiciones que superen los $ 4.000 (pesos cuatro mil) y hasta $ 50.000
(pesos cincuenta mil) debera efectuarse una contratacion, invitando a no menos de
tres proponentes. Las bases de la contratacion deberén tener € visto bueno previo
dela UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP).

e En los casos en que los presupuestos de las licitaciones superen los $ 50.000, las
bases deberan contar con la aprobacion previa del INSTITUTO NACIONAL DE
ASUNTOS INDIGENAS (INAI) dependiente del Ministerio de Desarrollo Social y
Medio Ambiente.

IMPORTANTE: S las adquisiciones de un bien o servicio se realizan en forma
fraccionada, los requisitos mencionados en cuanto a solicitud de presupuestos, facturas
proformay licitacion se computardn parala sumatoria de tales adquisiciones.

I11. B. 2. CONTRATACIONES

Para la contratacion y renovacion de contratos de prestacion de servicios
individuales o empresariales se requerira la aprobacion previa del Instituto Nacional de
Asuntos Indigenas dependiente del Ministerio de Desarrollo Socia y Medio Ambiente.

Para la contratacion de prestacion de servicios a un costo menor a $ 4.000, se puede
realizar la seleccion aplicando el método descripto de comparacion de tres presupuestos
siguiendo las normas establ ecidas previamente.

I11. B. 3. PASAJES Y VIATICOS

Se liquidaran gastos por pasajesy viaticos cuando los miembros del Equipo Técnico
Operativo (ETO) y/o de la Comision de Participacion Indigena (CPI) deban desplazarse
para realizar tareas especificas de su funcion a una localidad distinta de la de su trabajo
habitual.

Los pasges seran adquiridos por e Equipo Técnico Operativo (ETO) y seran
entregados a Miembro del ETO o de la CPl, quien deberd reintegrar, al término del
vigje, los boletos o tickets utilizados.

Excepcionamente, y por motivo fundado, dicho Miembro gestionara la adquisicion
delos pasgjesy le serareintegrado el monto del gasto incurrido.

Los viaticos son valores destinados a sufragar los gastos de alojamiento,
alimentacion y otras erogaciones del vigie de los Miembros del ETO y de la CHI,
autorizados a vigjar. Se liquidara el viatico desde €l dia de salida hasta €l de regreso
del vigie, ambos inclusive. Se liquidara el 50% del viatico diario cuando € viagje
comience después de las 12 hs. del dia de salida o finalice antes de esa hora.

También corresponde liquidar el 50% del viatico diario para viges que
comiencen y finalicen en € dia.
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El monto del viatico sefijaraen pesos.................. diarios (tema a definir)
I11. B. 4. CAJACHICA

La Cga Chica de la UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP) se
constituira por un monto de hasta $ 4.000 (pesos cuatro mil).

Sera responsable de su manejo el Coordinador del &rea de Administracion (miembro
del ETO), quien deberéd guardar los fondos en un lugar seguro (caja fuerte, etc.).

Los fondos seran utilizados para gastos de menor cuantia (libreria, movilidad, gastos
generales, etc.). Cada gasto no podra exceder los $ 200 (pesos doscientos).

L os gastos deberan ser autorizados por e Director del Equipo Técnico Operativo.

Todas las operaciones deben estar respaldadas por comprobantes que deberan ser
archivados correlativamente y adjuntos ala autorizacion del gasto.

Los comprobantes deberan ser emitidos a nombre de MDSyMA - INAI — Programa
Regularizacion y Adjudicacion de Tierras a la Poblacién Aborigen de la Provincia de
Jujuy (PRATPAJ)

L as reposiciones de Caja Chica solo se podran efectuar mediante extraccién bancaria
autorizada por laUNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP).

IV- DOCUMENTACION RESPALDATORIA DEL GASTO

La documentacion de respaldo de los gastos debe cumplir con la normativa vigente
para la facturacion de gastos sin perjuicio de lo dispuesto en la Resolucion de la
Secretaria de Desarrollo Social N° 3639/96, que sblo se refiere la pago de bienes o
servicios adquiridos a indigenas que carezcan de la documentacion reglamentaria de
acuerdo con la Resolucién de laDGI N° 3419 y sus modificatorias

Todas las operaciones deben estar respaldadas por comprobantes que deberan ser
archivados correlativamente y adjuntos a la autorizacion del gasto.

Los comprobantes deberan ser emitidos a nombre de MDSyMA - INAI — Programa
Regularizacion y Adjudicacion de Tierras a la Poblacion Aborigen de la Provincia de
Jujuy (PRATPAJ)

Los comprobantes deberdn ser archivados por €l Equipo Técnico Operativo y no

podran circular los originales de los mismos, solo fotocopias legalizadas con la leyenda
“ Escopiafiel del origina” firmada por el Director del Equipo Técnico Operativo.
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CAPITULO V

REGISTROS CONTABLES

V. 1. REGISTRACIONES CONTABLES Y FINANCIERAS

El Equipo Técnico Operativo genera informacion relativa a uso de los fondos
destinados a la gjecucion del programay elabora un informe técnico sobre su avance en
terreno en relacion con los gastos realizados en esa etapa. Esta informacion es verificada
y aprobada por la Comision de Participacion Indigena (CPl), quien la remite a la
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP) para ser consolidada.

Los mecanismos de registracion financiera asi como la consolidacion de esa
informacion se detallan en el Anexo v: “Procedimientos parael Manejo De Fondos’, de
este documento.

V. 2. CONTROL INTERNO Y AUDITORIA

El control financiero y contable de la UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA
(UEP) estara a cargo de la SIGEN (Sindicatura General de la Nacién) a través de la
Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente y
de los Organismos de Contralor Provincial.

Serén como minimo funciones de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio y de
los Organismos de Contralor Provincial:

e Verificar la correcta aplicacion de los fondos asignados a Programa, velando por €l
cumplimiento de las normas aplicables.

o . Efectuar fiscalizaciones indicando 1o gque estime necesario en los informes que
emita.

e. Formular observaciones y recomendaciones a los responsables del Programa
(UEP, CPI, INALI, etc.) en lo referente a las operaciones a efectos de que se adopten las
medidas que se estimen convenientes.

o. Presentar anualmente un informe sobre € estado financiero del Programa asi
como del cumplimiento de los procedi mientos estipul ados.

e . Hacer el seguimiento de las recomendaciones efectuadas.

V. 3. PRESUPUESTOS
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V. 3. 1. PERIODICIDAD DE LOS PRESUPUESTOS

El presupuesto se presentara conjuntamente con la solicitud de la transferencia de
fondos. Los presupuestos se presentaran acompafiados del correspondiente Plan
Operativo

V. 3.2. CONTENIDO

Los presupuestos seran parte integrante del Plan Operativo y detalardn los
cronogramas de solicitud de transferencias y de gecuciéon del Programa. Se efectuaran
estimaciones de los fondos a destinar a funcionamiento de la UNIDAD EJECUTORA
DEL PROGRAMA (UEP), DEL EQUIPO TECNICO OPERATIVO (ETO), de la
Comision de Participaciéon Indigena y de los gastos previstos para la gecucion del
programa. Estos gastos seran discriminados por rubro presupuestario (Asistencia
Técnica, Mensuras, Equipamiento, Capacitacion, Gastos de Mantenimiento, Pasges y
vidéticos, Contratacion de Serviciosy Otros).
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Anexo i

ESTRUCTURA DE LA UNIDAD EJECUTORA

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA

Secretario de
Desarrollo Social de
la Pcia. de Tujuy

Representante Legislat Representante Legislat.
Provincial Diputado Provincial - Diputado
por el Justicialismo por la Alianza

Representante
del Estado
Naciona — INAI

CUERPO COLEGIADO

COMISION DE
PARTICIPACION
INDIGENA (CPl)

v

EQUIPO TECNICO
OPERTATIVO
(ETO)
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Anexo ii

ESTRUCTURA DEL EQUIPO TECNICO OPERATIVO

DIRECCION

DEL EQUIPO TECNICO OPERATIVO

A 4

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION
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A 4

COORDINADOR TECNICO




Anexo iii

ESTRUCTURA DE LA COMISION DE PARTICIPACION INDIGENA

COMISION DE PARTICIPACION INDIGENA

COMUNIDADES INDIGENAS

A 4

Representante Y avi

Representante Santa
Catadina

A 4

Representante Cochinoca
y Rinconada

Representante Tilcara,
Valles, Tumbaya, Valle
Grande, Manuel Belgrano

A 4

Representante Humahuaca

Representante Pueblo
Atacama Susaues

Representante Asamblea
del Pueblo Guarani APG

Representante Comision
Mburuvicha

19

IGLESIA CATOLICA

! !

Prelatura de San Salvador de
Humahuaca Jujuy
Mons.P.Olmedo Mons.M.Palentini




Anexo iv

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS

Se incluye seguidamente los lineamientos de los procedimientos a que deberan
gjustarse los gjecutores de los subproyectos con relacion a manejo de fondos y su
rendicion de cuentas.

La Coordinacién de Administracion del EQUIPO TECNICO OPERATIVO dara
apoyo a la gestion administrativa, financiera y contable de la UNIDAD EJECUTORA
DEL PROGRAMA y ala COMISION DE PARTICIPACION INDIGENA pero cada
uno de ellos seran responsables por las actividades financieras y contables que realicen.

El esquema operativo prevé que los fondos para la gecucion del Programa sean
girados por laUNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE REGULARIZACION Y
ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA
DE JUJUY directamente a EQUIPO TECNICO OPERATIVO (ETO) y que éste
registre la disposicion de los fondos. A su vez, la Comisién de Participacion Indigena
supervisaran y aprobaran la informacion producida por el ETO, la que sera remitida la
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP).

Debera ser informada la totalidad de los fondos destinados al proyecto, esto es,
ademés de los fondos provenientes dd PROGRAMA DE REGULARIZACION Y
ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA
DE JUJUY se debera presupuestar e informar la aplicacion de fondos de otras fuentes si
los hubiese.

Mantener la apertura de una Cuenta Bancaria exclusiva para el Programa

Los ejecutores procederan, como condicién para continuar recibiendo las
transferencias de fondos, a mantener abierta la cuenta bancaria oficial autorizada por €l
Ministerio de Desarrollo Sociad y Medio Ambiente. Esta cuenta serd utilizada
exclusivamente para el manegjo de los fondos correspondiente al programa en jecucion.

Normas de Transferencias

Las sucesivas TRANSFERENCIAS se haran por los montos requeridos para cubrir
los gastos previstos en e CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS y se liberaran
contra la rendicion de la totalidad de los fondos recibidos en las Transferencias
anteriores y de al menos e 70% del monto de la dltima transferencia. Es decir, no se
efectuaran nuevas TRANSFERENCIAS s los fondos pendientes de rendicion superan
el 30% del monto de la Ultima transferencia efectuada. En caso de que la rendicion de
fondos no cubra el 100% DE LAS TRANSFERENCIAS efectuados hasta ese momento,
el remanente debera ser incorporado en las rendiciones de |os trimestres subsiguientes.
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El Equipo Técnico Operativo confeccionara las solicitudes de fondos en el
formulario adjunto, y las presentarédn conjuntamente con la respectiva rendicion de
cuentas. La Comision de Participacion Indigena verificara que dichas solicitudes estén
de acuerdo con los presupuestos y cronogramas aprobados para € programay darén su
visto bueno en forma previa a su remision la UNIDAD EJECUTORA DEL
PROGRAMA (UEP).

Circuito que recorren los fondos.

La UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA desembolsara los fondos
directamente al Equipo Técnico Operativo. Estos fondos deberdn ser depositados en la
cuenta que a efecto fue abierta oportunamente y sobre la misma también seran
aplicados | os gastos elegibles del programa

Rendicioén del uso de los Fondos

a) Fondos recibidos por €l Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente

En forma trimestral la Unidad Ejecutora del Programa rendira los fondos recibidos
en las planillas que se adjuntan. Conjuntamente deberan remitir fotocopias de los
originales de los comprobantes de los gastos efectuados, a la vez que, e Equipo
Técnico Operativo conservard los originales de los mismos y una copia de la
mencionada planilla, centralizara lainformacién relativa a las erogaciones efectuadas
por el mismo ETO, laCPI y laUEP, y laremitira consolidada previo visto bueno de
la CPl, a la UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP), conservando €l
registro de las rendiciones y la documentacion de respaldo.

b) Fondos recibidos por otras fuentes

El uso de fondos provenientes de otras fuentes debera ser informado de modo similar
alos aportados por eé PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION
DE TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY. Al
efecto se adjunta una planilla para estas rendiciones.

El plazo para la ultima rendicion de fondos serd a los 30 dias de finalizado el
proyecto en gjecucion. En esta ocasion se debera justificar el 100% de los fondos
recibidos y, en caso de que no se hubiera aplicado la totalidad de dichos fondos, los
mismos podran aplicarse a financiar proyectos de desarrollo sustentable. Previo a la
aprobacién de estos Ultimos, por parte de la UEP se deberan cumplir dos
condiciones: @) deberan existir fehacientemente fondos remanentes del programa, y
b) un acto administrativo fundado del Ministerio de Desarrollo Socia y Medio
Ambiente, aprobando el cambio del destino de |os fondos.

En caso de no poder utilizarse los fondos remanentes los mismos deberan ser
reintegrados a Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente de la Nacién

Toda la documentacién respaldatoria de la puesta a disposicion de los fondos sera
remitida la UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP), Ministerio y
organismos de contralor.
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Adquisicién de Bienes y Servicios

Solo podran ser adquiridos bienes nuevos (sin uso), y se deberan seguir las pautas
fijadas en el Capitulo I11-B-Adquisiciones.

Registraciones Contables y Financieras

La contabilidad global del Proyecto la llevara a cabo por el EQUIPO TECNICO
OPERATIVO (ETO) sobre la base de la informacién aprobada enviada por la
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP).

La recepcion de fondos como su aplicacion deberd ser registradas por parte el
EQUIPO TECNICO OPERATIVO (ETO), a posteriori la remitird, conjuntamente con
la documentacién de respaldo, ala Comision de Participacion Indigena quien deberd a
su vez remitirla a la UEP previa verificacion y aprobacion de la documentacion de
todos los gastos e ingresos del programa desarrollados en su &rea de intervencion

Categorias de gastos

Toda la informacién relativa a presupuestos y rendiciones de aplicacion de los
fondos del Proyecto deberd ser clasificada segun las siguientes categorias.

Cddigo de|Categorias

gasto

1. Asistencia Técnica
2. Mensuras

3. Equipamiento

4. Capacitacion

5. Pasgjesy viaticos

6. Servicios Contratados
7. Otros

En todas las planillas de presupuestos y de rendicion de fondos se debera indicar €
codigo de gasto a que corresponden los fondos.

Archivo de Documentacién

El EQUIPO TECNICO OPERATIVO (ETO) conservara toda la documentacion en
archivos separados para cada categoria de gastos del programa en gjecucion.

A lafinalizacién del programa girara toda la documentacion al Archivo General de
la Provincia. No obstante €llo, se debera mantener a buen resguardo ya que en dicha
instancia como durante la gjecucion del Programa, los orginales de la documentacion,
rendiciones de cuentas y registros contables podran ser requeridos tanto por la UEP,
como por la CPI, e MINISTERIO, los organismos de contralor a fin de verificar su
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concordancia con la documentacion presentada en fotocopias.

El Equipo Técnico Operativo remitird a la Comision de Participacion Indigena
fotocopia de toda la documentacion respaldatoria de las adquisiciones y pagos que
realicen. Por las gestiones de compras y adquisiciones. Solicitud de cotizaciones,
Ilamados a licitacion, presupuestos y facturas pro forma recibidos, factura proforma de
los presupuestos que soliciten.

Constancias bancarias, informe sobre el estado de la cuenta, y un informe técnico
sobre el avance del programa en terreno.

Formularios a utilizar

La Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) utilizarén
los formularios siguientes:

Solicitud de TRANSFERENCIAS

Rendicion de aplicacion de fondos aportados por e PROGRAMA DE
REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION
ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Rendicién de aplicacion de fondos de otras fuentes.

Resumen de TRANSFERENCIASYy aplicacion de fondos de los Proyectos

Solicitud de presupuestos para adquisiciones de equipamiento e insumos



24

ANexo v

MODELOS DE DOCUMENTACION, FORMULARIOS DE SOLICITUD Y
RENDICION DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS A SER UTILIZADOS POR
EL PROGRAMA



Solicitud de transferencia

PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION

DE TIERRAS A POBLACION ABORIGEN
DE LA PROVINCIA DE JUJUY

25

Solicitud de transferencia N ...... Fecha: .......ccooeee.
D= 101 11 = ol o o USSR
=01 o USSR RRTIPN
Monto estimado de pago
MESES
CATEGORIA |DETALLE 1 2 3 Total
DE GASTO
TOTAL
Firmay Nombre del Responsable Visto bueno UEP
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Rendicion de aplicacion de fondos aportados por el Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente.

PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY
Rendicion de Fondos N©: ...... Fecha: .....cccoeeunene

Periodo Rendido De: ../ ..[.. A:..l.l..

D= 7o 00 o= oi o) o 1RSSR
<o U1 S Pagina Nro. ...... de .....
Nro. de | CATEGORIA |Comprobante DETALLE CONCEPTO DEL GASTO Fecha de|Importe
orden |[DE GASTO Tipo NUmero Pago en Pesos
Total de esta pagina
Total de la pagina anterior
TOTAL
Director Técnico Operativo Visto bueno Visto bueno
(Firmay Aclaracion) CPl UEP

(Firmasy Aclaraciones) (Firmasy Aclaraciones)
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Rendicion de aplicacion de fondos de otras fuentes.

PROGRAMA DE R,EGULARI,ZACIC’)N Y ADJUDICACION DE TIERRAS
A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUuJUY

Rendicién de Fondos de otras fuentes N©: ...... Fecha: .............
Periodo Rendido De: ...[...[... Al

DN NG ON: ..ottt e e e e e e e e e et eeeeee e e e e e eneeeeeeeeeeaeenneeeeaeeeeeaaannnnneeens

EJECULON: ...ttt bbbttt b e bbbt R e e e e nenrens Pagina Nro. ...... de .....

Nro. de| CATEGORIA |APORTANTE DE LOS FONDOS |DESCRIPCION DEL GASTO Comprobante |Fecha de|lmporte en
orden |DE GASTO Tipo Numero |Pago Pesos

Total de esta pagina

Total de la pagina anterior

TOTAL

Director Técnico Operativo Visto bueno Visto bueno
(Firmay Aclaracion) CPI UEP
(Firmasy Aclaraciones)  (Firmasy Aclaraciones)



28

Resumen de transferencias y aplicacion de fondos al Programa

PROGRAMA DE R}EGULARI,ZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Resumen de transferencias y aplicacion de fondos a ProgramaNro. : .......

RESUMEN TRANSFERENCIAS

N° de [ NUmero de | Fecha de|Monto de la

Transferencia cheque deposito Transferencia

10

20

30

TOTAL

N° de | Fecha Monto

Rendicién Rendicién |Rendicién

10

20

30

TOTAL
Monto total del proyecto a ser
financiado por el MDSyMA $ o
Monto de la ultima transferencia
B o,
Monto total de las transferencias
anteriores P e
Transferencias totales recibidas B e,
Montos rendidos D e,
Montos pendientes de rendicién R SRR
Montos rendidos/ montos recibidos %
Montos pendientes de rendicion/ ultima|%
transferencia
Director Técnico Operativo Visto bueno Visto bueno
(Firmay Aclaracion) CPI UEP

(Firmas y Aclaraciones) (Firmas y Aclaraciones)



Solicitud de presupuestos para adquisiciones de equipamiento e insumos
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PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A

POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY
Solicitud de Presupuesto
Nro. . ..ccooeeee
Fecha: ..............

Denominacion ;

Ejecutor:
Sefior/es Lugar de entrega
Item |Cantidad |Descripcion Precio Precio
Unitario Total
Plazo de entrega Condiciones de pago
Garantia

Firmay Nombre del solicitante
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Guia para completar los formularios de informacion contable

1. Solicitud de transferencias

La solicitud de transferencia debe ser presentada 30 dias antes al inicio de cada
trimestre de g ecucion.

S los fondos de la transferencia no resultaran suficientes para cubrir los
requerimientos del trimestre de gjecucion, se hara una transferencia complementaria
que los cubra. En este Ultimo caso se presentard una nueva solicitud de transferencia (y
larendicion de los gastos efectuados hasta el momento).

Datos a completar :
Solicitud de transferencia N°: .......

Es el nUmero correlativo de solicitudes presentadas.

Fecha de presentacién de la solicitud.
DeNOMINACION ......ovveiiiiiiiiiiieiee e

Denominacion de la Etapa en la que se encuentra el Programa (1, 11, 111, etc.) — Indicar
las localidades donde se aplicara latransferencia solicitada

Ejecutor: Nombrey apellido del Director del ETO

Categoria de Gasto.
L os gastos de |os Proyectos seran clasificados segun el siguiente nomenclador:

Cddigo de|Categorias

gasto

1. Asistencia Técnica

2. Mensuras

3. Equipamiento

4, Capacitacion

5. Pasgjesy viéticos

6. Servicios Contratados
7. Otros

1. Asistencia Técnica. Son todos los pagos efectuados en concepto de contratacion de
asistencia a las comunidades involucradas en el Programa.
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2. Mensuras. Comprende las erogaciones con destino a realizar las mediciones de
los terrenos o rodeos. Incluye materiales, traslados, mano de obra, honorarios e
informe final.

3. Equipamiento. Debe registrar todas las adquisiciones de equipos durables destinados
al programay al fortalecimiento institucional de las comunidades.

4. Capacitacion. Este rubro comprende |os pagos originados en la capacitacion brindada
alos beneficiarios del programa (docentes, material didactico y de difusion).

5. Pasgjesy viaticos. Registralos gastos de movilidad de los integrantes del UEP, ETO
y CPI.

6. Servicios Contratados. Aqui se imputaran los honorarios del director y coordinadores
del Equipo Técnico Operativo. Salvo excepciones, € programa no contempla la
contratacion de consultores.

7. Otros. Son todos los gastos no incluidos en los demés rubros. Debe registrar los
gastos generales, gastos efectuados por compra de elementos directamente
vinculados con la gjecucion del programa tales como: combustibles, alimentos, etc. y
de funcionamiento administrativo: papeleria, gastos de libreria, no podréan pagarse
por €l programacomiday Utiles de limpieza.

DETALLE....

Segun la categoria del gasto que sé este considerando debe consignarse la siguiente
informacion:

Breve descripcion del servicio contratado o tarea aredlizar.
Destino del vigie, motivo.
Marcay caracteristicas del bien aadquirir.

Monto estimado de pago...

Detalla los gastos estimados para € trimestre siguiente, mes a mes.

Director Técnico Operativo....

Firmay aclaracion de |a persona designada como responsable directo del Programa
Visto bueno del representante de la Comisidén de Participacion Indigena (CPI).

La Comision de Participacion Indigena debe prestar su conformidad a todas las
solicitudes del ETO.

Visto bueno del representante del Unidad Ejecutora del Programa (UEP).

La Unidad Ejecutora del Programa debe prestar su conformidad a todas las solicitudes
del ETO.
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2. Rendicién de aplicacion de fondos aportados por el MDSyMA

En esta planilla se deben consignar exclusivamente |os pagos efectuados con fondos
provenientes del Ministerio de Desarrollo Socia y Medio Ambiente.

N° de orden :

El ndmero cronolégicamente correlativo de orden debe consignarse en los
comprobantes que avalen los pagos realizados. En las sucesivas rendiciones se
continuara la numeracion a partir del Ultimo nimero de larendicion anterior.

Tipo de comprobante :

Factura o recibo.

Detalle :

Es la descripcion del pago realizado.

Concepto :

Explica detalladamente el gasto realizado, € periodo que cubre, etc.

En caso de presentarse més de una pégina, se debe tradadar el total a las péginas
siguientes.

3. Rendicion de aplicacion de fondos de otras fuentes.

Es similar a la anterior e incluye la columna “Aportante de los Fondos’. Debe
detallarse, por cada pago realizado, la fuente de los fondos: Beneficiarios, Otros
Programas (indicando cual), Municipio, Provincia, etc.

AUn cuando los aportes sean en especie (trabajo, materiales, etc.) deben valorizarse en
pesos.

4.Solicitud de presupuestos para adquisiciones de equipamiento e insumos

Para la solicitud de presupuestos para adquisiciones de méas de $ 200 y de hasta $ 4.000
se utilizara el formulario previsto. Los oferentes deberan formalizar sus cotizaciones en
dichos formularios, los que seran conservados por €l ETO.
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Anexo Vi

PROCEDIMIENTOS PARA LAS ORGANIZACIONES EJECUTORAS DE LOS
PROYECTOS DE DESARROLLO SUSTENTABLE

A continuacion se enumeraran las condiciones que deben cumplir las
Organizaciones Ejecutoras de los Proyectos de Desarrollo Sustentable (OEP), a fin de
reconocerlas como elegibles para el Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente
de laNacion.

Por otras parte, se describen los procedimientos administrativos que deberan llevar
a cabo e Equipo Técnico Operativo y la Organizacion Ejecutora del Proyecto de
Desarrollo Sustentable (OEP), para adquirir los bienes, contratar los servicios, realizar
los vigies 0 las obras civiles que demanden los proyectos aprobados por la Unidad
Ejecutora del Programa.

Previo a la aprobacion de estos ultimos se deberan cumplir dos condiciones: a)
deberén existir fondos remanentes del programa, y b) un acto administrativo fundado
del Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente, aprobando el cambio del destino
de los fondos.

Para que las Organizaciones Ejecutoras de Proyectos puedan recibir los primeros
fondos, deberédn cumplir con los siguientes requisitos:

1. Tener personeriajuridicaa dia

2. Abrir una cuenta bancaria exclusiva para el mangjo de los fondos girados por €l
Programa parael Proyecto

3. La Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) debera

presentar dos cronogramas uno de solicitud y otro de gecucion de los fondos

requeridos

Los gastos aredlizar deben estar contemplados en € proyecto original aprobado

Los bienes a adquirir deberédn ser nuevos, nunca usados ni refaccionados y no

podran ser adquiridos en €l exterior.

6. Tener en cuentalos gastos no elegibles.

a ks

ELEGIBILIDAD DEL GASTO

El PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY financiara los costos de
inversion correspondientes a capacitacion, asistencia técnica, infraestructura y
equipamiento requeridos para su implementacion.
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S bien no se financiaran gastos recurrentes, en agunos proyectos el
PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY podria afrontarlos en
forma decreciente durante una primera etapa de operacién, transfiriéndole
progresivamente esa responsabilidad a las organizaciones indigenas.

Los gastos no elegibles, son aquellos originados por compras de bienes u
operaciones que € Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente de la Nacién no
autoriza adquirir o cancelar con fondos del Programa, por e/ emplo:

Cancelacion de deudas

Gastos recurrentes

Compras de activos no requeridos por el programa

Gastos de operacion y administracion no vinculados directamente al programa
Inversiones en bienes y servicios no determinantes para el desarrollo del programa
Compra de bienes usados o refaccionados

Compra de terrenos y/o bienes raices

Compra de bienes en otros paises

TRANSFERENCIAS DEL PROGRAMA A LOS EJECUTORES

Las Transferencias de Fondos solicitados por la Organizacion Ejecutora del
Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) se depositaran en cuentas bancarias de
entidades oficiales autorizadas por e Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente
las que serén para uso exclusivo de los fondos del Proyecto, donde recibiran los fondos
provenientes del mismo y de donde pagaran los gastos elegibles vinculados a los
proyectos.

El primer desembolso a cada Proyecto se haré por una suma de $ 5.000 (Cinco mil
pesos) 0 € equivadente a 20% de los aportes totales del PROGRAMA DE
REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION
ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY al proyecto en cuestion, lo que resulte
mayor.

Las sucesivas TRANSFERENCIAS se harén por los montos requeridos para cubrir
los gastos previstos en € cronograma 'y se liberarén contra la rendicion de la totalidad
de los fondos recibidos en las Transferencias anteriores y de al menos el 70% del monto
de la tltima transferencia. Es decir, no se efectuaran nuevas TRANSFERENCIAS s los
fondos pendientes de rendicion superan e 30% del monto de la Ultima transferencia
efectuada. En caso de que la rendicion de fondos no cubra e 100% DE LAS
TRANSFERENCIAS efectuadas hasta ese momento, e remanente deberd ser
incorporado en larendicion del trimestres siguiente.

1. MANEJO DE LAS CUENTAS BANCARIAS

Cada Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP)
procedera a abrir una cuenta en una entidad bancaria oficial autorizada por el Ministerio
de Desarrollo Social y Medio Ambiente como condicion para efectuar e primer
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desembolso correspondiente al proyecto a €ecutar. Esta cuenta sera utilizada
exclusivamente para el manejo de |os fondos correspondientes al proyecto en gjecucion.

En el caso, en que una OEP lleve adelante méas de un proyecto, debera utilizar una
cuenta bancaria, para cada uno de ellos.

En e Anexo v, de este documento, se describen los procedimientos que deberdn
llevarse a cabo, para la correcta utilizacion de los fondos del PROGRAMA DE
REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A POBLACION
ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY.

2. RENDICION DE FONDOS DESTINADOS A LOS PROYECTOS.

Fondos transferidos por el programa

En funcion de la gjecucion, la Organizacion Ejecutora del Proyecto Comunitario
(OE) rendira los fondos recibidos en las planillas que se adjuntan. Conjuntamente
deberan remitir fotocopia de los originales de los comprobantes de los gastos
efectuados, a la vez que conservaran los originales de los mismos y una copia de la
mencionada planilla. La Equipo Técnico Operativo (ETO) verificara la informacion
relativa a las erogaciones efectuadas por cada OE y la remitird la UNIDAD
EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP), conservando €l registro de las rendiciones de
la Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) y la
documentacién de respal do.

Una vez recibidos las Transferencias de Fondos, las OE deberan redizar la
rendicion de cuentas dentro de los cuarenta y cinco (45) dias de la recepcion de la
misma.

Fondos aportados por otras Fuentes

El uso de fondos provenientes de otras fuentes debera ser informado al
PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY.

El plazo para la ultima rendicion de fondos serd a los 45 dias de finalizado el
proyecto en gjecucion. En esta ocasion se debera justificar el 100% de los fondos
recibidos y, en caso de que no se hubiera aplicado la totalidad de dichos fondos, los
mismos seran reintegrados al MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Y MEDIO
AMBIENTE DE LA NACION.

La documentacion respaldatoria de la devolucion de los fondos estaré a disposicién de
la UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP), de la Auditoria Interna del
Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente y de los Auditores Externos que asi
lo requirieran.
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3. ARCHIVO DE DOCUMENTACION

La Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP). remitiran
fotocopias a Equipo Técnico Operativo de toda la documentacion respaldatoria de las
adquisiciones y pagos que realicen. Por las gestiones de compras y adquisiciones:
Solicitud de cotizaciones, Ilamados a licitacion, presupuestos y facturas pro forma
recibidas, facturas proforma de los presupuestos que soliciten

La Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) remitira al
Equipo Técnico Operativo, conjuntamente con la rendicién de cuentas, informacién
sobre el estado de sus cuentas bancarias.

No obstante o expuesto precedentemente, sera la OE la responsable del correcto
manegjo y administracion de las cuentas bancarias de |0s subproyectos que gjecute.

El Equipo Técnico Operativo conservarén las fotocopias de los originales de la
documentacién en archivos separados para cada proyecto en gjecucion.

L a documentacién sefialada estara a disposiciéon de la UNIDAD EJECUTORA DEL
PROGRAMA (UEP), ddl Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente y de los
Auditores Externos que asi lo requirieran.

4. SUSPENSION DE LAS TRANSFERENCIAS

Los aportes del PROQRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE
TIERRAS A POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY los
subproyectos podran suspenderse en 10s siguientes casos:

Que existiera falsedad en la informacion proporcionada para la aprobacién y/o
seguimiento del proyecto por parte de la Organizacion Ejecutora del Proyecto de
Desarrollo Sustentable (OEP), del EQUIPO TECNICO OPERATIVO (ETO) y/o de la
Unidad Ejecutora del Programa (UEP).

Si se negara el acceso al Ministerio de Desarrollo Social y Medio Ambiente o0 a la
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP) a dicha informacion durante la
vigencia del Convenio respectivo.

Por incumplimiento del Convenio marco del Programa y/o de sus modificaciones y
aclaraciones.

Por incumplimiento del convenio firmado entre el Programa y la Organizacion
Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP).

Si se produjeran inhibiciones sobre la organizacion receptora de fondos

5. REGISTRACIONES CONTABLES Y FINANCIERAS
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La Organizacion Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) genera
informacion relativa a uso de los fondos destinados a la gecucion de los proyectos.
Esta informacion es verificada y aprobada por e Equipo Técnico Operativo (ETO) y
por la Comisién de Participacion Indigena (CPI), quien la remite a la UNIDAD
EJECUTORA DEL PROGRAMA (UEP) para su consolidacion final.

Los mecanismos de registracion financiera de la Organizacion Ejecutora del
Proyecto de Desarrollo Sustentable (OEP) asi como la consolidacion de esa informacion
se detallan en & Anexo v: “Procedimientos para el Mangjo De Fondos’, de este
documento.

6. FORMULARIOS AUTILIZAR

Las OEP utilizaran los formularios siguientes:

Solicitud de Transferencias

Rendicién de aplicacion de fondos aportados por € Programa

Rendicion de aplicacion de fondos de otras fuentes.

Resumen de transferencias y aplicacion de fondos de los Proyectos
Solicitud de presupuestos para adquisiciones de equipamiento e insumos

El ETO utilizaralos formularios siguientes:

¢ Rendicion de aplicacion de fondos trimestral consolidada de proyectos

e Rendicion de aplicacion de fondos del Programa a los proyectos, por Categoria de
gasto

¢ Rendicion de aplicacion de fondos de otras fuentes a los proyectos, por Categoria de
gasto
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Solicitud de transferencia

PROGRAMA DE R'EGULARI’ZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Solicitud de transferencia N©: ...... Fecha: ...cccooooounn.

DenominaCion del PrOYECIO: .......cccoeieieiiseseeieiee ettt
Cadigo: .............

| Monto estimado de pago

MESES
CATEGORIA |DETALLE 1 2 3 Total
DE GASTO
TOTAL
Firmay Nombre del Responsable Visto bueno ETO

del Proyecto



Rendicion de aplicacion de fondos aportados por el Programa.

PROGRAMA DE R’EGULARI,ZACI(')N Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Rendicién de Fondos N©: ...... Fecha: ..coooeeee.
Periodo Rendido De: .../.../... Al

DenominaCion del PrOYECLO: .......cccoiieieiiireeeese et seenesseseesesnesseseenes
Cadigo:. .............
L= ol [0 oSSR P TSP
Organi ZACION U8 APOYO: ... .eeiueeiecie ettt eee st e ste e e e e ee s st e teeaeesreestesseesseenseeneesreesesneeaneenneas Pagina Nro. ...... de .....
Nro. de | CATEGORIA Comprobante DETALLE CONCEPTO DEL GASTO Fecha de|Importe
orden |DE GASTO Tipo NUmero Pago en Pesos
Total de esta pagina
Total de la pagina anterior
TOTAL
Firmay Nombre del Responsable Visto bueno ETO

del Proyecto
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Rendicion de aplicacion de fondos de otras fuentes.

PROGRAMA DE R,EGULARI,ZACIC’)N Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Rendicién de Fondos de otras fuentes N©°; ...... Fecha: .............
Periodo Rendido De: ../.../ ... Al

Denominacion del ProyECLO: .......c.ocoeieeveee e

Codigo: .............

=0t U1 o SR

OrganiZaCion 0 APOYO:......cueeuerieeeierterie et ste et st see et se et be e besae e sesae et e e esesbe e esenbeseens Pagina Nro. ...... de .....

Nro. de| CATEGORIA |APORTANTE DE LOS FONDOS |DESCRIPCION DEL GASTO Comprobante |Fecha de|Importe
orden |DE GASTO Tipo Numero |Pago Pesos

en

Total de esta pagina

Total de la pagina anterior

TOTAL

Firmay Nombre del Responsable Visto bueno ETO
del Proyecto
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Resumen de transferencias y aplicacion de fondos de los Proyectos

PROGRAMA DE R}EGULARI,ZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Resumen de transferenciay aplicacion de fondos de los Proyectos Nro. ....................

Denominacion del PrOyECLO: .......ccvcceieeiieie e
Codigo: .............

OrganiZaCion 0 APOYO: .....c.eeuerieeeierierieeete s e sie et seesee e besbe e sesbese e sbesae e esesse st e e eseseenes

RESUMEN TRANSFERENCIAS

N° de | NUumero de | Fecha de|Monto de las

Transferencia |cheque deposito Transferencias

10

20

30

TOTAL

N° de | Fecha Monto

Rendicion Rendicion |Rendicion

10

20

30

TOTAL
Monto total del proyecto a ser
financiado por el Programa B
Monto de la Ultima Transferencia
S o,

Monto total de las transferencias
anteriores P e
Transferencias totales recibidas B
Montos rendidos B e,
Montos pendientes de rendicion $ o,
Montos rendidos/ montos recibidos %
Montos pendientes de rendicion/ ultima|%
transferencia

Firmay Nombre del Responsable Proyecto ..........cccccevveiecvesieenee

Visto Bueno del ETO ...oeeeevieieeieeeeeee e,
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Solicitud de presupuestos para adquisiciones de equipamiento e insumos

PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Solicitud de Presupuesto
Nro. . .cceeeee
Fecha: ..............

Denominacion del Proyecto:
Cadigo del Proyecto:

Ejecutor:

Sefior/es Lugar de entrega

Item |Cantidad |Descripcion Precio Precio
Unitario Total

Plazo de entrega Condiciones de pago

Garantia

Firmay Nombre del solicitante
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Rendicion trimestral consolidada de aplicacion de fondos de los Proyectos

PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A

POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Rendicion Nro. : ............. Fecha:

Periodo Rendido De: ../..[... A:..l.l.

Cédigo del | Nombre del Proyecto Ejecutor Transferen |Transferen |Rendicion Rendicion Fondos a

Proyecto del trimestre |acumuladas |del trimestre [acumulada | rendir
TOTAL

Director del Equipo Técnico Operativo

(Firmay Aclaracion).




PROGRAMA DE REGULARIZACION Y ADJUDICACION DE TIERRAS A

POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Rendicion acumulada de fondos aportados por el Programa, segun categoria de Gasto.

46

Nro. @ ..o
Fecha: ..............

CATEGORIAS DE GASTOS
Cddigo | Nombre del Proyecto Fecha de|1l 2 3 4 5 6 7 8
del rendicion Asistenc | Construc | Equipa- | Capacita | Material | Pasgjes |Servicio | Otros Total
Proyecto ia -ciones |miento |-ci6n de y s

Técnica Consum |vidticos |Contrata

0 dos
TOTAL

Director del Equipo Técnico Operativo

(Firmay Aclaracion)



Rendicidn de aplicaciéon de fondos de otras fuentes a los Proyectos, por Categoria de

gasto

PROGRAMA DE R'EGULARI'ZACIC')N Y ADJUDICACION DE TIERRAS A
POBLACION ABORIGEN DE LA PROVINCIA DE JUJUY

Nro.: .............
Fecha: .............
CATEGORIAS DE GASTOS

Cddigo |Nombre Fecha de 1 2 3 4 5 6

del del rendicion | Asistencia | Construcc| Equipa | Capacitac | Material | Pasgjes | ¢
Proyecto | Proyecto Técnica iones miento ion de y Ci

Consumo | Viaticos
TOTAL

Director del Equipo Técnico Operativo

(Firmay Aclaracion)



Guia para completar los formularios de informacion contable de las Organizaciones
Ejecutoras de Proyectos de Desarrollo Sustentable (OEP)

1. Solicitud de desembolsos

La solicitud de desembol so debe ser completada al inicio de cada trimestre de gjecucion.

La primer transferencia se hara por un monto de $ 5.000 (Cinco mil pesos) o €l equivalente
al 20% de los aportes totales del Programa.

S los fondos de la primera transferencia no resultaran suficientes para cubrir los
requerimientos del primer trimestre de gecucion, se hara un desembolso complementario
que los cubra. En este Ultimo caso se presentara una nueva solicitud de transferencia (y la
rendicion de los gastos efectuados hasta el momento).

Datos a completar:

Solicitud de desembolso N©: ....... Es &l numero correlativo de solicitudes presentadas.
Fecha: ..o, Fecha de presentacion de la solicitud.
Denominacion del Proyecto: .......cccccveieieiiieiieie e Caodigo: ...,

La denominacion del Proyecto debe coincidir con la aprobada por el ETO. El codigo lo
asigna el ETO vy tiene las siguientes caracteristicas. AAA/BB/00-00, donde AAA es €
codigo de Localidad; BBB es e codigo de comunidad o organizacion indigenay 00-00 mes
y afo deinicio del proyecto.

EJECULOr: i Denominacion de la Comunidad u Organizacion
Indigena que gecuta el Proyecto.

Organizacion de APOYO: ......cccceerenereenesese e

CATEGORIA DE GASTO. Los gastos de los Proyectos seran clasificados segin €
siguiente nomenclador:

Cddigo de | Categorias

gasto

1 Asistencia Técnica

2 Construcciones/Mensur
as

3 Equipamiento

4 Capacitacion

5 Pasgjesy viéticos

6 Servicios contratados

7 Otros




8. Asistencia Técnica. Son todos los pagos efectuados en concepto de contratacion de
asistenciajuridica, contable, etc.

9. Construcciones. Comprende las erogaciones con destino a construccion 0 mejoramiento
de inmuebl es, incluyendo materiales, mano de obray proyecto y direccion de obra.

10.Equipamiento. Debe registrar todas las adquisiciones de equipos durables destinados a
los proyectos y afortalecimiento institucional de las Comunidades

11.Capacitacion. Este rubro comprende |os pagos originados en la capacitacion brindada a
los beneficiarios de | os proyectos (docentes, material didactico y de difusion).

12.Pasgjes y vid@ticos. Registra los gastos de movilidad relacionados Gnicamente con la
gjecucion del proyecto

13.Consultores.  Salvo excepciones, los proyectos no contemplan contratacion de
consultores.

14.0tros. Son todos los gastos no incluidos en los demés rubros. Debe registrar los pagos
coordinadores y facilitadores de actividades, gastos generales, comida, gastos generales,
gastos efectuados por compra de elementos directamente vinculados con la g ecucion de
los proyectos tales como: semillas, herbicidas, combustibles, etc. y de funcionamiento
administrativo: papeleria, gastos de libreria, Gtiles de limpieza.

DETALLE. Segun la categoria del gasto que se este considerando debe consignarse la
siguiente informacion:

Breve descripcion del servicio contratado o tarea areadizar.

Destino del vigje, motivo.

Marcay caracteristicas del bien a adquirir.

Monto estimado de pago. Detalla los gastos estimados para € trimestre siguiente, mes a
mes.

Firma y Nombre del Responsable del Proyecto. La persona designada por la OEP como
responsable directo del Proyecto

Visto bueno del Equipo Técnico Operativo. El ETO debe prestar su conformidad a todas
las solicitudes de las OEP.

2. Rendicion de aplicacion de fondos aportados por el Programa

En esta planilla se deben consignar exclusivamente los pagos efectuados con fondos
provenientes del Programa.



N° de orden: El nimero cronolgicamente correlativo de orden debe consignarse en los
comprobantes que avalen los pagos realizados. En las sucesivas rendiciones se continuara
la numeracion a partir del Ultimo nimero de larendicién anterior.

Tipo de comprobante: Factura o recibo.

Detalle : esladescripcion del pago realizado.

Concepto : explicadetalladamente € gasto realizado, € periodo que cubre, etc.

En caso de presentarse més de una pagina, se debe trasladar €l total alas paginas siguientes.

| 3. Rendicién de aplicacién de fondos de otras fuentes.

Es similar ala anterior e incluye la columna “ Aportante de los Fondos’. Debe detallarse,
por cada pago realizado, la fuente de los fondos. Beneficiarios, Otros Programas (indicando
cual), Ejecutor del Proyecto, etc.

AUn cuando los aportes sean en especie (trabgjo, materiales, etc.) deben valorizarse en
pesos.

4. Resumen de desembolsos y aplicacion de fondos de los Proyectos

En ocasion de efectuar las rendiciones de fondos trimestrales, se debe completar esta
planilla.

Para solicitar nuevas transferencias debe tenerse presente que € total de fondos rendidos no
debe ser inferior a de latotalidad de los fondos recibidos en las transferencias anteriores y
de a menos &l 70% del monto de la tltima transferencia

\ 5. Solicitud de presupuestos para adquisiciones de equipamiento e insumos \

Para |la solicitud de presupuestos para adquisiciones de mas de $ 200 y de hasta $ 4.000 se
utilizara e formulario previsto. Los oferentes deberan formalizar sus cotizaciones en
dichos formularios, los que seran conservados por 10s g ecutores.

6. Rendicion de aplicacion de fondos trimestral consolidada de los Proyectos
Especificos.

El ETO preparara trimestralmente, sobre la base de la informacion proporcionada por las
OEP, las rendiciones de fondos consolidadas de |os proyectos especificos.



Deberan conservar toda la documentacion de respaldo debidamente clasificada. Esta
documentacion no debera ser remitidaa ETO, pero debera estar disponible ante cualquier
requerimiento para ser auditada.

7. Rendicién de aplicacién de fondos del Programa a los Proyectos, por Categoria de
gasto.

Esta planillaincluye los pagos realizados por las OEP clasificados por categoria de gasto y
debera ser remitidaa ETO conjuntamente con las rendiciones trimestral es.

8. Rendicion de aplicacion de fondos de otras fuentes a los Proyectos, por Categoria
de gasto

Es similar a la anterior pero se incluye solamente los fondos provenientes de fuentes
distintas del Programa. Como se indicO anteriormente, deben consignarse todos los
aportes, aun aguellos no monetarios, 10s que, a efectos de una correcta estimacion de los
costos totales de | os proyectos, deben ser val orizados en pesos.




