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 MENDOZA,  05 de Diciembre de 2006.-

SEÑOR/A    DIRECTOR/A:  
                                       Me dirijo a usted en relación  a las   “Solicitudes de  Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales en el ámbito de todas las  Unidades Académicas de la Universidad, del Rectorado y sus Dependencias” 




Al respecto,   le informo que,  a  los efectos de un adecuado,  correcto y ágil ordenamiento administrativo,  a partir de la fecha de la presente Circular,  dichos trámites deberán seguir el siguiente  Procedimiento Administrativo: (se adjunta a tal efecto esquema del mismo): 

1) Unidad Académica o Secretaría del Rectorado solicitante:
La nota de elevación dirigida a la Sra. Rectora,  solicitando el contrato de servicios técnicos y profesionales, que originará el respectivo expediente,   deberá contener los siguientes datos imprescindibles para la tramitación respectiva:

· Fundamentos de la necesidad de la contratación y funciones del contratado.

· Datos personales de las personas físicas que se propone contratar.
· Monto total de contrato.
· Cantidad de cuotas.
· Monto de cada una de las cuotas de los honorarios.
· Períodos de inicio y término del contrato.
· Detalle del presupuesto, programa o actividad con el que se hará frente el gasto (este dato deberá ser consultado, previamente,  en la Dirección General de Presupuesto).
2) Señora Rectora:
Con su V°B°, en el caso de que así lo estime,  remitirá el expediente  a la  Dirección General Administrativa.
3) Dirección General Administrativa:
Verificará el cumplimiento de todos lo datos necesarios para el contrato. Adjuntará proyecto de contrato de servicios técnicos y profesionales y posteriormente los remitirá a la Dirección General de Personal (Dirección de Registros del Personal).

4) Dirección General de Personal:
La Dirección de Registros del Personal certificará que las personas propuestas para contratar no registran relación de dependencia con la Universidad, en dicho caso, luego remitirá todo lo actuado directamente a la Dirección General de Presupuesto.

5) Dirección General de Presupuesto:
Realizará la imputación presupuestaria del gasto y la reserva del mismo mediante el respectivo preventivo. Luego dará traslado de las actuaciones a la Dirección General de Contrataciones.

6) Dirección General de Contrataciones:
Informará sobre el encuadre legal y  número de Contratación Directa y sobre el detalle de los requerimientos necesarios para su concreción. Posteriormente remitirá el expediente a la Dirección General de Contabilidad.

7) Dirección General de Contabilidad:
Confeccionará el decreto que autoriza la contratación directa y obtendrá las firmas del mismo de la Sra. Rectora y del Secretario Económico Financiero (según las atribuciones otorgadas por el Art.  27º inciso i) del Estatuto Universitario)  

8) Dirección General Administrativa:
Confeccionará el contrato definitivo y tramitará las correspondientes firmas del mismo. Luego,  remitirá todo lo actuado a la Dirección General de Contabilidad (Dirección de Registros Contables).   

9) Dirección General de Contabilidad:
La Dirección de Registros Contables realizará el compromiso del gasto de cada una de las cuotas pactadas para su cancelación, en sus respectivos vencimientos y una vez cumplido el contrato y pagados todos los honorarios, se remitirán las actuaciones al Area de Rendición de Cuentas.

10) Rendición de Cuentas:
Procederá a realizar el control del cumplimiento del contrato y archivará las actuaciones.




         Asimismo, es importante destacar que el presente Procedimiento Administrativo reemplaza al comunicado por Circular nº 10 del 15 de noviembre de 2005 de este Rectorado.





Sin otro particular, saludo a usted con atenta consideración.

      
             Cont. Mario Guillermo FUNES                                                                           Lic. Sonia Iris MOYANO
                            Director General de Personal  

                                         Secretaria Administrativa

                                Universidad Nacional de Cuyo                                                                        Universidad Nacional de Cuyo

                                 ANEXO I

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTRATOS DE SERVICIOS TÉCNICOS Y PROFESIONALES  
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Dirección General de Personal


 Verifica inexistencia de empleo del contratado





Dirección General de Presupuesto


Realiza imputación presupuestaria y preventivo





Dirección Gral.  de Contabilidad


Confecciona el decreto de autorización





Dirección  Gral. de Contrataciones


 Agrega el informe sobre encuadre legal legalontratación directa





Señora Rectora


 Con el V°B° remite expte. a la Dir. Gral..Adm.





Dirección General Administrativa


Confecciona el contrato final y tramita la firma 





Secretario Económico Financiero


 Firma del decreto de autorización 





Unidad Académica o Secretaría solicitante


Requiere la autorización de la Sra. Rectora





Dirección de Registros Contables


Realiza el compromiso y liquidación de  honorarios





Rendición de Cuentas


Realiza el control y archivo de las actuaciones 
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9)





Señora Rectora


 Firma del decreto de autorización 





Dirección General Administrativa


Agrega proyecto de contrato y verifica los datos
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