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                  Rectorado

                 Secretaría Administrativa
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    Mendoza, 29 de junio de 2005.-

SEÑOR

.......................:

                      Me dirijo a usted con el objeto de informarle sobre los pasos a seguir para tramitar la “Inclusión de Programas y Proyectos en los Incentivos dispuestos por Ordenanza 36/2004- Consejo Superior”. 

I. TRÁMITE DE INCLUSIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LOS INCENTIVOS DISPUESTOS POR ORDENANZA 36/2004- C.S.

(Se agrega como Anexo I  Esquema del Procedimiento Administrativo)

1.Iniciadores

( Unidades Académicas, Secretarías  o Dependencias del Rectorado: 

· Elaboran programas y Proyectos por el que solicitan al Consejo Superior el incentivo dispuesto por  Ord. 36/04, teniendo en cuenta las pautas metodológicas habituales de formulación de proyectos. Además, se deberá considerar especialmente: 

( Que los objetivos o metas se encuentren comprendidos dentro del Plan Estratégico de la Universidad (Área o Subárea).

( Que reúna las características de “proyecto específico” evaluable y limitado en el tiempo.

( Qué se informe la fuente de financiamiento para otorgar los incentivos: a) Presupuesto ordinario; b) fondo universitario;  c) subsidios de entes extra universitarios.  En este último caso, el convenio marco y específico deberán ser redactados o supervisados por la Secretaría  de Relaciones Institucionales de la Universidad.

( Especificar los montos totales según el origen de los mismos. En el caso de programas que se financien con subsidios extrauniversitarios, los montos correspondientes a los incentivos deberán determinarse en el convenio específico que se firme al efecto, previa aprobación del convenio marco por el Consejo Superior. ( Art. 2º Ord. 36/04 C.S.). 

( Acompañar a las actuaciones un informe del Area  Económica  Financiera de las Unidades Académicas  sobre la  existencia de los fondos respectivos. 

( Acumular  todas las actuaciones y enviarlo a  la Mesa General de Entradas del Rectorado. 

2. Mesa General de Entradas del Rectorado: 

· Forma expediente con las actuaciones.

· Comunica  el número del expediente a la Unidad Académica o Secretaría que  inició el trámite.

· Envía el mismo a la Rectora, para su conocimiento y efectos.

3. Rectora: 

· Toma conocimiento del Programa o Proyecto y lo envía  a la Dirección General de Presupuesto. 

4. Dirección General de Presupuesto
· Informa sobre la existencia real de saldos destinados a  su financiamiento. 

· De existir saldo en las partidas correspondientes se deriva el expediente a  la Sra. Rectora para su remisión al Consejo Superior .

      5. Consejo Superior: 

· Considera el programa/proyecto propuesto, previo dictamen de las Comisiones que correspondan. 

· Se expide en uno de los siguientes sentidos:

  ( Devolver el expediente para su re-estudio o ampliación de datos, en cuyo caso es remitido a la dependencia que corresponda.

                  ( No aprobar la propuesta.

 ( Aprobar el programa/proyecto y su inclusión en los alcances de la       Ordenanza de Incentivos N° 36/2004-C.S. 

      Los recursos para otorgar los incentivos, si provienen del Presupuesto Ordinario o del Fondo Universitario, deberán quedar establecidos en las normas presupuestarias aprobadas por el Consejo Superior cuando efectúa la distribución de los créditos en los programas que haya dispuesto priorizar, ya sea para el Rectorado y sus dependencias o para las distintas Facultades. (Art. 2°  de la Ordenanza N°  36/2004-C.S.)
6. Dirección de Apoyo Administrativo al Consejo Superior

· Remite  el expediente  a la Dirección General de Despacho. En  el caso que en el expediente haya participado la Secretaría de Relaciones Institucionales, se remite a esa Secretaría para su control.
      7. Secretaría de Relaciones Institucionales

· Controla la adecuación del texto convenio a lo aprobado por el Consejo Superior.

· Remite el expediente a la  Dirección General de Despacho. 
8. Dirección General de Despacho:

· Controla la corrección formal del contenido del expediente y elabora el proyecto del acto administrativo que suscribirá la Rectora. 

· Una vez firmado el  acto administrativo se hará  protocolizar, se incluirá en la base   de  datos  y se comunicará  a través de correo  electrónico. 
· Lo envía a la Mesa General de Entradas. 
  
9. Mesa General de Entradas del Rectorado:

· Remite  las actuaciones  a la Unidad Académica o Secretaría  que inició

      el trámite.

      
10. Responsable/s del programa/proyecto: 

· Reciben las actuaciones para su instrumentación.

IMPORTANTE:  

· En forma inmediata deberán solicitar la asignación de los recursos y la designación del personal que trabajará en el Proyecto. 

· Mensualmente o con la periodicidad que determine el plan de trabajo, se tramitará el pago de los incentivos de acuerdo al proceso determinado en el circuito  III.

“Finalizado el programa/proyecto, el o los responsables del mismo deberán elevar al Consejo Superior, o a la instancia que éste determine, los informes finales en los que se dará cuenta de la tarea realizada, de la asignación de los montos y de los resultados obtenidos, a efectos de evaluar la actividad desarrollada. (Art. 4°  de la Ordenanza N° 36/2004-C.S.)”.

      
         Cont. Mario Guillermo Funes                                                          Lic. Elba Lucía IRUSTIA

                     Director General de Personal 

                      Coordinadora Secretaría Administrativa

                         Universidad Nacional de Cuyo                                                     Universidad Nacional de Cuyo

ANEXO I

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INCLUSIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LOS INCENTIVOS DISPUESTOS POR ORDENANZA N° 36/2004-CS.
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Responsable del Programa o 


Proyecto





Mesa General de Entradas del


Rectorado





Rectora





Dirección General de Presupuesto





Consejo Superior





Dcción. de Apoyo Administrativo al Consejo Superior





Secretaría de Relaciones Institucionales





Responsable del Programa o Proyecto





Dirección General de Despacho





Mesa General de Entradas del Rectorado
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9)





10)





Plazos Estimados para la Tramitación





UN (1) día hábil





DOS (2) días hábiles





TRES (3) días hábiles





QUINCE (15) días hábiles





DOS (2) días hábiles





TRES (3) días hábiles





CINCO (5) días hábiles





UN (1) día hábil





(*) Teniendo en cuenta que se mencionan plazos  estimados, los mismos quedan sujetos a situaciones especiales
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