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Acta de Directorio

En la ciudad de Cérdoba, a los cinco dias del mes de Mayo de 2014, siendo las
09:00 hs., se retnen en la sede de la Agencia Cérdoba Joven, los Sefiores
Directores que firman al pie de la presente, bajo la presidencia del Sr. Franco
Miranda. Toma la palabra el Sr. Presidente e informa que el motivo de la
reunién es la puesta a consideracion y posterior aprobacién del Manual de

Procedimientos Interno de la Agencia y sus respectivos Instructivos anexos.

Habiéndose realizado la lectura del mismo y las respectivas consultas sobre
algunos items que componen éste al Director General de Administracion,
Legales y Recursos Humanos de la Agencia; y luego de deliberar se aprueba
por unanimidad el mencionado Manual, compuesto por 3 (tres) partes y que

\

contiene 71 (setenta y uno) fojas. No habiendo mas asuntos que tratar, se da

/M_

par copcluida la sesién, siendo las 15:30 horas.
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TITULO | - INTRODUCCION

Capitulo 1 - FUNDAMENTACION

. ; : o —_ . ~ORD
Motiva la necesidad de confeccionar un Manual de Procedimientos de la Organizacion, evitar que 7+ \\
usos incorrectos, circuitos superpuestos, e indefinicién de roles, produzcan inconvenientes que f
atenten contra la celeridad, eficiencia y objetivos estratégicos de la Agencia.

el
La informalidad de los procesos no sélo genera pérdida de tiempo y desgaste humano mnecesano[‘ \

sino que también, posteriormente puede incidir en los resultados econémicos, sociales y de Ias \ y
politicas y programas, que debe llevar adelante la Agencia Cérdoba Joven. \"',z\ -0

Por el contrario, la pretendida existencia de circuitos administrativos estandarizados permite:

a) Simplificar los flujos de operacion, provocando mayor celeridad y seguridad a todos los
intervinientes en los procesos administrativos internos.

b) Mejorar los canales de informacion y comunicacion.

¢) Asegurar la legalidad de los actos administrativos y negocios juridicos que celebre la Agencia.
d) Delimitar funciones y responsabilidades de cada una de las areas.

e) Identificar claramente el lugar en el que se encuentra cada tramite.

Capitulo 2 - MARCO LEGAL

La Agencia Cérdoba Joven es creada por Ley Provincial 10029/2011, que ratifica el Decreto
2565/2011. Esta Ley constituye una persona de derecho publico, ya que, tiene potestades publicas
delegadas por el Estado Provincial.

A continuacion, se transcriben los articulos del Decreto 2565/2011; que hacen referencia a la
Agencia Cérdoba Joven. En el capitulo 5, el Art. 52, hace referencia a la creacidon de la misma:

ARTICULO 52. CREASE- ad referéndum de la Legislatura Provincial la AGENCIA CORDOBA JOVEN,
como entidad autdrquica del Estado Provincial, que se regird por su propio estatuto, y actuard en
el dmbito del Poder Ejecutivo.

El Art. 53 hace referencia a las competencias de la Agencia:

ARTICULO 53. LA AGENCIA CORDOBA JOVEN tendrd competencia en todo lo inherente a la
planificacion, disefio, ejecucién, implementacion, gestion y control de las politicas publicas,
programas, planes y proyectos que tengan por objeto promover la inclusion social, politica,
cultural, salud, desarrollo productivo y deportiva de los jévenes y, en particular, entender en:



1. La planificacion, disefio, implementacion, ejecucién y evaluacion de las politicas publicas d
la materia de su competencia que tiendan al reconocimiento efectivo de los derechos de los
jovenes y promuevan su desarrollo integral.

2. La creacion, implementacion, ejecucion y regulacion de los programas, planes y proyectos q
nivel provincial destinados a favorecer la inclusion social, politica, cultural y deportiva de os
jovenes que residan en la Provincia de Cérdoba. { "*“

3. La creacion, articulacion, coordinacion y cooperacion con las distintas jurisdicci rrg*
ministeriales, en la ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al sector de \sa

competencia, debiendo intervenir en la definicion de los mismos como érgano de consult ;" >

necesario.

4. La actuacion como referente jurisdiccional y autoridad de aplicacién de la materia de su
competencia, en representacion del Gobierno Provincial, ante los organismos nacionales e
internacionales que implementen y/o ejecuten programas, planes y proyectos destinados al
cumplimiento de su objeto.

5. La creacion, organizacion, direccién, promocion, ejecucion y difusion de actividades sociales,
politicas, culturales y deportivas destinados a promover la participacién, comunicacion,
identidad colectiva y compromiso social de los jévenes, en todas sus manifestaciones;

6. La creacion y conformacion de Sub-unidades de ejecucién, delegaciones y/o Centros de la
Juventud, en razon de la distribucion territorial, cuando ello resulte conveniente para el
mejor cumplimiento de sus funciones;

7. El desarrollo de acciones de vinculacion y articulacion del sector de su competencia con la
sociedad civil, en general, y los dmbitos de la cultura, el trabajo y la produccién, y la ciencia y
la técnica, a nivel Nacional, Provincial, Municipal o del MERCOSUR e internacionales.

8. La creacion y desarrollo de acciones y programas destinados a vincular y articular a las
Universidades Publicos o Privados, y sus diferentes dreas académicas.

El Art. 54 hace referencia a la composicién del Directorio de la Agencia:

ARTICULO 54.- LA “AGENCIA CORDOBA JOVEN” estaré conducida por un Directorio compuesto de
un (1) Presidente y siete (7) Vocales designados por el Poder Ejecutivo, quien tiene la facultad de
removerlos; quienes ostentardn una jerarquia equivalente a los cargos de Secretario y
Subsecretarios de Ministerio, para el Presidente y los Vocales, respectivamente.




En el Anexo lll, se encuentra el Estatuto de la Agencia Cérdoba Joven, en el cual, se establecen las
normas generales de funcionamiento y atribuciones de la Agencia y su Directorio:

Articulo 12.- La “AGENCIA CORDOBA JOVEN” creada por Decreto 2565/2011, funcionard, como
entidad autdrquica, con personalidad juridica de derecho publico, capacidad para actuar publica y f,’f i ,'{‘;\

£

privadamente, e individualidad financiera, bajo la orbita del Poder Ejecutivo. /”’\/‘/ \'\ ?\
IS . B
<
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Articulo 22.- LA “AGENCIA CORDOBA JOVEN” tiene como objeto la creacion, implementact&pi U
ejecucion, y contralor de las politicas publicas, programas, planes y proyectos que tengan Qél:*\ :
objeto promover la inclusién social, politica, cultural, y deportiva de los jévenes que residan enla-\.
Provincia de Cordoba, propiciando su participacion activa en la sociedad civil —en genera/-f‘:.f_.\ e
actuando conforme a las pautas y estrategias que establezca el Poder Ejecutivo. ’

Articulo 32.-  SON funciones y atribuciones de la “AGENCIA CORDOBA JOVEN”, en general,
intervenir en todo lo inherente a la planificacion, disefio, ejecucion, implementacién, gestién y
control de las politicas publicas, programas, planes y proyectos que tengan por objeto promover la
inclusion social, politica, cultural, salud, desarrollo productivo y deportiva de los jovenes y, en
particular, entender en:

a. Planificar, disefiar, implementar, ejecutar y evaluar las politicas publicas de la materia de su
competencia que tiendan al reconocimiento efectivo de los derechos de los jovenes y
promuevan su desarrollo integral.

b. Crear, implementar, ejecutar y regular los programas, planes y proyectos de nivel provincial
destinados a favorecer la inclusion social, politica, cultural y deportiva de los jévenes que
residan en la Provincia de Cordoba.

c. Crear, articular, coordinar y cooperar con las distintas jurisdicciones ministeriales, en la
ejecucion de planes, programas y proyectos destinados al sector de su competencia,
debiendo intervenir en la definicién de los mismos como érgano de consulta necesario.

d. Actuar como referente jurisdiccional y autoridad de aplicacion de la materia de su
competencia, en representacion del Gobierno Provincial, ante los organismos nacionales e
internacionales que implementen y/o ejecuten programas, planes y proyectos destinados al
cumplimiento de su objeto.

e. Crear, organizar, dirigir, promover, ejecutar, regular y difundir actividades sociales, politicas,
culturales y deportivas destinados a promover la participacion, comunicacién, identidad
colectiva y compromiso social de los jovenes, en todas sus manifestaciones;

f.  Crear y conformar Sub-unidades de ejecucion, delegaciones y/o Centros de la Juventud, en
razén de la distribucion territorial, cuando ello resulte conveniente para el mejor
cumplimiento de sus funciones;

g. Desarrollar acciones de vinculacion y articulacion del sector de su competencia con la
sociedad civil, en general, y los dmbitos de la cultura, el trabajo y la produccién, y la ciencia y
la técnica, a nivel Nacional, Provincial, Municipal © del MERCOSUR e internacionales.

h. Solicitar a los distintos organismos y/o entidades del Poder Ejecutivo la asistencia técnica
necesaria en las distintas especialidades sobre las que puedan versar los programas, planes
y proyectos que implemente, ejecute, reglamente o controle;

i. Dictar las normas y procedimientos de trabajo necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

J. Crear y Desarrollar acciones y programas destinados a vincular y articular a las
Universidades Publicos o Privados, y sus diferentes dreas académicas.

d



Articulo 42.- LA “AGENCIA CORDOBA JOVEN” serd conducida por un Directorio compuesto de
un (1) Presidente y siete (7) Vocales designados por el Poder Ejecutivo, quien tiene la facultad de .

removerlos.

. - ; . ; A
Los miembros del Directorio ostentardn la Jerarquia equivalente a Secretario y Subsecretariosde -
Nl

Ministerio, para el Presidente y los Vocales, respectivamente.

Articulo 5°.- F| Directorio se reunird con la periodicidad que establezca el reglamento interno, sin
perjuicio de las que fueren necesarias para el buen funcionamiento de Ia entidad, requiriéndose el
quoérum minimo de cuatro (4) de sus miembros para sesionar vdlidamente, adoptdndose las

decisiones por simple mayoria de miembros presentes.

Articulo 62.- SON atribuciones del Directorio:

a. Adquirir, administrar y enajenar bienes de toda clase, asignar y otorgar recursos para el
cumplimiento de sus finalidades cuando el valor de las operaciones exceda el determinado

para el Presidente del Directorio.

b. Contratar personal técnico y administrativo, conforme las previsiones presupuestarias y

demds disposiciones legales vigentes, con autorizacién previa del Poder Ejecutivo.

C.  Realizar transferencias, otorgar subsidios y autorizar o adjudicar adquisiciones de bienes y
servicios, cualquiera fuere su monto, cuando las erogaciones se correspondan con la
naturaleza de su objeto o de los recursos afectados por Leyes Especiales o Ley de

Presupuesto General:
d. Aceptar herencias, legados y donaciones, con o sin cargo;

e. Aprobar el Plan Anual y el Proyecto de Presupuesto de Gastos y Cdlculo de Recursos para el

afo siguiente, para su posterior elevacion al Poder Ejecutivo;

f. Aprobar la celebracién de acuerdos, convenios y contratos referidos a sus objetivos y
actividades, cuando el valor de los mismos exceda el determinado para el Presidente del

Directorio, y autorizar a este tltimo a suscribir los mismos;

g. Aprobar Memoria y Balance al final de cada ejercicio y rendicion de cuentas de lg ejecucioén

del Plan Anual y Presupuesto;

h. Dictar su reglamento y las normas de funcionamiento interno de las dependencias y

personal a su cargo.

i.  En general, realizar cuantos mds actos fuesen necesarios para el debido cumplimiento de sus

finalidades.

Articulo 72.- SON atribuciones del Presidente del Directorio:




Ejercer la representacion legal de la “AGENCIA CORDOBA JOVEN” y la gestion
administrativa en todo lo que no sea atribucién del Directorio;

Convocar y dirigir las reuniones de Directorio, contando con doble voto en caso de empate;
Realizar los actos de administracién y/o disposicion de bienes de toda clase para el -
cumplimiento de sus finalidades, cuando el valor de las operaciones no exceda el mon;p:zf' “J’.L’L\J;,\\
determinado para su cargo por el Articulo 102 del presente; //9\ 4 7}\
Designar, previo cumplimiento de los requisitos leales y administrativos que determirﬂfé_%l i .,ﬁz;.,?
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Poder Ejecutivo, al personal encargado de las funciones de capacitacién laboral || y(/’o ':‘A" \
formacién profesional, asi como los beneficiarios de becas, pasantias o cualquier otra foFma g o, /;“
de vinculacién juridica afectada a la implementacion y/o ejecucion directa de los plqr\yi?‘i, N / £ )
programas y proyectos de su competencia; ~‘\ ) /‘ 7
Celebrar y refrendar acuerdos, convenios y contratos referidos a sus objetivos y actividadei;,‘\f i f_
cuando el valor de los mismos no exceda el determinado para su cargo, o cuando se '
encuentre expresamente autorizado por resolucion del Directorio.

\

i

Articulo 82.- DEL Directorio dependerd la estructura orgadnica funcional de la “AGENCIA
CORDOBA JOVEN” que el Poder Ejecutivo establezca, y, en particular, las Delegaciones
Regionales que se creen.

Articulo 9°.- LOS recursos de la “AGENCIA CORDOBA JOVEN” estarcn constituidos por:

a) Fartidas previstas en el Presupuesto General de la Administracién Pablica Provincial;
b) Recursos asignados a la jurisdiccién provincial y/o las instituciones en particular en virtud

c)

de Leyes y/o Convenios formalizados con la jurisdiccion nacional u organismos
internacionales.
Donaciones y subsidios, y

d) Todo otro recurso generado por el propio ente o las instituciones bajo su dependencia en

cumplimiento de sus funciones.

Articulo 10.- LA “AGENCIA CORDOBA JOVEN” se regird por la Ley N° 9086 -de Administracion
Financiera y del Control Interno de la Administracién General del Estado Provincial-, en lo que fuere

pertin
sobre

ente, y deberd requerir los servicios del Tribunal de Cuentas para realizar el control externo
los presupuestos ejecutados por la entidad.

El régimen de contrataciones serd el determinado por la Ley N@ 7631, definiéndose la modalidad de
procedimiento a aplicar en cuanto a la competencia para autorizar y adjudicar previsto en la Ley de
Ejecucion del Presupuesto de la Administracién Publica N© 5901 (T.O. Ley N2 6300) de conformidad
a la siguiente escala:

a)

b)

Para el Directorio: las equivalentes al Poder Ejecutivo A

Para el Presidente del Directorio: las equivalentes al cargo de Ministro de conformidad a las
modalidades e indices fijados en el Art. 13° de la Ley 5901.



Dicha escala podrd ser modificada para un ejercicio particular por la Ley Anual de Presupuesto
General de la Administracién Pablica Provincial,

contratacion y el procedimiento q implementarse se regird de acuerdo a o expresam
convenido con dichas entidades, rigiendo Ia legislacion provincial de manera supletoria y s¢ N
defecto de norma convencional especifica.

‘-\.‘;f
Articulo 11.- [A estructura orgdnica funcional de |a “AGENCIA CORDOBA JOVEN” serg
aprobada por el Poder Ejecutivo Provincial pudiendo reasignar personal dependiente de Ig e
Administracién Publica o de escalafones especiales, conservando los mismos todos Jos derechos y

garantias de su situacion de revista y escalafén de origen.

El personal dependiente de |q “AGENCIA CORDOBA JOVEN se regird por la Ley N2 7233 y
concordantes, salvo los Supuestos previstos en el Art. 72, inc. d), de la presente.”

Articulo 12.- FACULTESE qal Ministerio de Finanzas para que realice las adecuaciones
presupuestarias y de pautas financieras que resulten pertinentes.
Los planes, programas y/o proyectos ejecutados hasta el ejercicio presupuestario 2011, cuyas
prestaciones comprometidas y devengadas u ordenadas a pagar se encuentren pendientes de
rendicion, permanecerdn en la 6rbita de la jurisdiccién de origen.

decisién del Directorio se someta voluntariamente a la legislacion publica:

a) Ley de Administracién Financiera de la Provincia de Cérdoba (Ley 9086).
b) Ley de Contabilidad y Administracién de la Provincia de Cérdoba (Ley 7631).
¢) Ley Organica del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cordoba (Ley 7630)
d) Ley de Procedimiento Administrativo de la Provincia de Cérdoba (Ley 5350).
e) Resolucién 04/2011 Secretaria de Administracién Financiera.
f) Ley 10155 Régimen de Compras y Contrataciones de [a Administracién Publica
Provincial y su Decreto Reglamentario N° 305/2014.
Capitulo 3 - ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

El organigrama de |a organizacion es una representacion grafica de Ia estructura formal, y
constituye la herramienta que nos permite lograr los siguientes objetivos:



1) Visualizar las responsabilidades de los funcionarios;

2) Definir los niveles jerarquicos;
i i . S 0RO
3) Determinar las funciones de las areas. S ‘N
>
5 (=)

El Organigrama de la Agencia es de tipo piramidal vertical. Ello implica que todas las deci
que se van formando en la estructura de la organizacion convergen en un Directorio, 6r
quien se reporta todo acto administrativo y/o juridico, y en quien reposa la facultad de deC#i
final.

Capitulo 4 - METODOLOGIA

El presente Manual pretende organizar los procesos internos de la Agencia Cordoba Joven desde
una visién general, entrando en detalle sélo en los aspectos operativos que se consideran mas
relevantes y resaltando los canales de comunicacidn entre las distintas areas y sin entrar en
detalles sobre la organizacion interna de cada una de ellas, cuestién reservada a las maximas
autoridades de cada area.

Asimismo, el Manual toma los usos y costumbres de la Administracién Publica, y también las
caracteristicas propias de la organizacién a los fines de la determinacién de los procesos internos.

Siendo facultad del Directorio tanto la delimitacién de las competencias y funciones de cada una
de las areas que integran el organigrama de la Agencia Cérdoba Joven, como la determinacién de
los procesos administrativos internos, estos son susceptibles de modificaciones y mejoras por
decisién del mismo Directorio.

En consecuencia, a los fines de introducir modificaciones en el presente manual, el drea o
funcionario que considere la necesidad de reforma, debera elevar su propuesta de manera
fundada al Directorio, para que éste evalte la conveniencia o no del cambio.-

TITULO Il - GESTION PRESUPUESTARIA
Capitulo 1 - CONFORMACION DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

El Presupuesto debera estar conformado por Programas, lo cual permitird no sélo realizar una
ordenada ejecucion sino que hara posible proyectary considerar el ejercicio de manera completa
y no sélo la situacion presente.

El Director de cada Area disefiara los Programas que competen a sus funciones, considerando
todos los gastos que se prevea realizar en el afio.

Los pasos o etapas a seguir a los fines de la elaboracién del presupuesto por programas, son las
siguientes:



- Etapa 1: El Director de cada drea de la Agencia Cérdoba Joven elaborara una propuesta de los
programas a desarrollar en el afio, y presentara a Direcciéon de Administraciéon los gastos
estimados para estos en planillas.

- Etapa 2; Direccion de Administracion asistird a cada una de las dreas para que, una
propuestos los programas a ejecutarse, se realice la clasificaciéon de ellos segin el Objetq/
Gasto, lo que permitird realizar una adecuada registracion de la ejecucion del Presup pk}'
Realizado esto, se debe elevar todo a Presidencia. | A

W ‘—;: \

- Etapa 3: El Presidente de la Agencia, en conjunto con el resto del Directorio, luego de considé.‘r’:\a\

cada programa, decidira aquellos que deberdn ejecutarse y los montos presupuestados para ca\da\f}\ <

uno, debiendo notificar de ello a la Direccion de Administracion, y ésta a su vez, a cada una de las
areas involucradas.

Capitulo 2 - EJECUCION DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

Toda erogacion realizada (cualquiera sea su monto y significacion), formara parte de un Programa;
ninglin gasto puede ser realizado sin un justificativo y sin ser parte de un programa que lo
comprenda.

Para la ejecucion de lo presupuestado para cada programa (contratacion de un servicio,
consultoria, entrega de becas y ayudas econdmicas y toda otra gestion que implique erogacion), el
area correspondiente realizard su pedido a la Direccion de Administracion, inicidandose el tramite
con el Formulario Nota de Pedido.

Este formulario se emitira por duplicado; uno conservara el drea que realiza la solicitud y el otro
quedara en el expediente respectivo. Si el gasto no termina siendo devengado debera anularse el
Formulario Nota de Pedido.-

TITULO Il - PROCESOS INTERNOS

Se desarrolla en el presente Titulo el procedimiento que deben seguir los tramites habituales que
se llevan adelante en la Agencia Cérdoba Joven, que son originados o instados por integrantes de
la misma Agencia (funcionarios o empleados), es decir, que se inician desde dentro de la
organizacion.-

Capitulo 1 - SISTEMAS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Las compras y contrataciones de la Agencia Cérdoba Joven se efectuardn mediante
procedimientos de seleccion, a través de mecanismos de Contratacion Directa, Concurso de
Precios o Licitacion, segun los siguientes criterios:

Contratacion Directa: El sistema de contratacién directa, que consiste en solicitar cotizacién por
escrito a un determinado oferente, se adoptara cuando el monto de la compra o contratacién no
implique una erogacién superior al equivalente al “indice x 5" (ver nota a continuacién del punto




m.), en concordancia con lo establecido por la Ley de Contabilidad y Presupuesto de la Provincia, o
bien cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a. Cuando se trate de situaciones justificadas en cuanto a la necesidad o conveniencia,
debidamente fundadas y aprobadas por el Directorio.

b. Razones urgentes.

¢. Concurso de Precios o Licitacién desierta o fracasado.

d. Especialidad.

e. Exclusividad.

f. Contrataciones con el Estado Nacional, Provincial y Municipal y sus Entes.
8. Operaciones de Crédito.

h. Precio Oficial, inico y determinado,

i. Motivos de Seguridad.

j- Publicidad Oficial de la Agencia.

k. Periédicos y diarios de publicacién general.

. Libros, revistas, suscripciones al editor o distribuidor.

m. Prérroga de locaciones de bienes y servicios justificadas en su necesidad.

Nota: con respecto al indice; la Ley de Contabilidad y Presupuesto prescribe la contratacién directa
“cuando el monto de la operacion no exceda el limite fijado por la Ley Normativa de Ejecucion del
Presupuesto", estableciendo esta ltima como regla general, la contratacién directa hasta el indice
5, o indice x 5. El valor del indice 1 est4 determinado en la Ley Anual de Presupuesto, que para el
afo 2012, establece el Art. 36 de la Ley 10011: "Fijase el valor del indice Uno (1) a que se hace
referencia en el articulo 13 de Ia Ley Normativa de Ejecucién del Presupuesto N° 5901, segun texto
ordenado y actualizado por Ley N° 6300 y sus modificatorias, o la que en un futuro la reemplace,
en PESOS CUATRO MIL ($ 4.000,00), a partir del 1 de enero del afio 2012 y autorizase al Ministerio
de Finanzas a actualizar dicho valor para mantener su poder adquisitivo". Atento a ello, el limite
para la contratacién directa seria de PESOS VEINTE MIL ($20.000,00) para el afio 2012, con la
actualizacién que realizare el Ministerio de Finanzas.-

Concurso de Precios: debe adoptarse el sistema de concurso de precios cuando el monto de la
compra o contratacién no implique una erogacion superior al equivalente al "indice x 40" (de
conformidad con lo establecido anteriormente, corresponde el sistema de licitacién a partir del
monto de $ 160.000 para el afio 2012, con la actualizacién que realice el Ministerio de Finanzas)
en concordancia con lo establecido por la Ley de Contabilidad y Presupuesto de la Provincia, salvo
que se dé alguna de las circunstancias prescriptas para la contratacién directa.

l..




Este sistema consiste en solicitar cotizaciones por escrito a oferentes en niumero no inferior a tres,
enviando el Formulario de Solicitud de Presupuesto por nota, e-mail o fax. Los presupuestos
recibidos se anexaran a la solicitud de insumo que originc’) el pedido y se transcribiran en el

adjudicatario, pudiendo para ello considerar los criterios de seleccién de: ”%ﬁ\l
2
. &
a) Calidad W2
b) Costo

c) Calidad / costo.-

Licitacion: Debe seguirse el sistema de licitacién cuando el monto de la compra o contratacién sea
superior al equivalente al "indice x 90" (de conformidad con lo establecido anteriormente,
corresponde el sistema de licitacion a partir del monto de $ 360.000 para el afio 2012, con la
actualizacion que realice el Ministerio de Finanzas) en concordancia con lo establecido por la Ley
de Contabilidad y Presupuesto de la Provincia, salvo que se dé alguna de las circunstancias
prescriptas para la contratacion directa o el concurso de precios.

El procedimiento de licitacién consistira en solicitar cotizaciones por escrito a oferentes en
numero no inferior a tres, enviando el Formulario de Solicitud de Presupuesto por nota, e-mail o
fax, debiendo ademds publicarse el "llamado a licitacion" por un dia en un diario de gran
circulacion de la Ciudad de Cérdoba, donde tiene su sede la Agencia. Una comision evaluadora
dictaminara en relacion a qué proveedor debe ser adjudicatario, segun los criterios de seleccién
mencionados anteriormente y teniendo en cuenta los antecedentes y referencias del proveedor,
que otorguen mayores garantias en cuanto a sus prestaciones.-

Capitulo 2 - PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Se seguird este procedimiento en todas las compras y contrataciones que efectte la Agencia
Cordoba Joven que conlleven una erogacion, quedando excluidas sélo aquellas compras realizadas
a través del proceso descrito al tratar la "Administracién de los fondos fijos" y los "Adelantos de
Fondos".

Las operaciones comerciales que generen ingresos para la Agencia, o bien aquellas transacciones
que impliquen canjes por publicidad o de otro tipo, deben seguir el procedimiento descrito en el
Capitulo 3 del Titulo IV del presente Manual, relativo a la "gestién comercial”.



Los pasos o etapas a seguir para las compras o contrataciones son las siguientes:

- Etapa 1: Inicia el tramite la Direccién o Subdireccién interesada (a) en la compra o contratacién,
llenando NP (b) que se presenta ante Direccién de Administracidn.

(a) En caso de que el tramite fuera iniciado por un Subdirector, quedara a su cargo la debi
informacion a su superior. /

- & /.

.
(b) "NP" es el formulario de "Nota de Pedido"; en él deben consignarse las especificacio 'lﬁ'\
técnicas de lo que se pretende comprar y una estimacion de su costo, a los fines que desde el a"r‘g 3 :
de Administracién se pueda verificar si el gasto encuadra en un programa aprobado y si existéw,:’:r\,f_.,--./_..);,:-
partida presupuestaria para afrontar dicha compra. El formulario debe presentarse por duplicado, =
una copia quedara en el area que realiza el pedido y otra en el expediente para uso interno del
area de Administracion.-

- Etapa 2: Direccion de Administracién inicia expediente interno con numeracién, fecha y asunto
correspondiente. Posteriormente (c) deriva a Jefatura de Compras o a la Direccién de Legales,
segun se trate de una compra o una contratacion; o bien informa al area requirente la inexistencia
de partida presupuestaria para afrontar el pedido (d).

Si se tratara contratacion debe saltearse la etapa siguiente y pasar directamente a |a Etapa 4 del
presente procedimiento.

(c) El Director de Administracion realizar4 la evaluacién y autorizacion del gasto. Se exceptuars de
esta etapa a todos los pedidos provenientes del drea de administracion ya que los mismos
contaran con dicha autorizacién.-

(d) En este caso, el interesado a quien se le denegé la compra por inexistencia de partida
presupuestaria para afrontarla, puede requerir al Directorio que realice una reasignacién de
partidas, de tal manera que se pueda realizar la compra. En caso de que tal reasignacion se
concrete, la Direccién interesada debe volver a iniciar el tramite de la compra.-

- Etapa 3: Desde Jefatura de Compras se selecciona y lleva adelante el proceso de compras
correspondiente, que sera el de "contratacién directa”, "concurso de precios" o "licitacion" segun
lo establecido en el Capitulo anterior, pudiendo para ello requerir el asesoramiento del area
requirente a los fines de la determinacién de la calidad de las mercaderias o prestaciones a
adquirir o bien sobre las condiciones del proveedor; asimismo podra también requerir apoyo del
drea comercial y/o legales en caso de considerarlo conveniente.

Una vez cerrado el concurso o licitacién, y previo a la adjudicacién, debe realizarse el pase a la
Direccion de Asuntos Legales; en caso de tratarse de una compra directa o que la misma no
requiera instrumentarse a través de un contrato formal, se debe dejar de lado Ia Etapa 4 y pasar
directamente a la Etapa 5 del presente procedimiento.

- Etapa 4: La Direccién de Asuntos Legales verificard el cumplimiento de las formalidades del
proceso, y en caso de ser necesario confeccionard la Orden de Contratacién y los instrumentos

0
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legales correspondientes; asimismo, debe correr vista al Directorio y elevarle los instrumentos.. 3/ o/
para su firma en caso de corresponder, notificar al drea requirente sobre las condiciones del
contrato, y realizar la devolucion al drea de Administracion. ///"(‘9[’.00}5‘

//\7” N
En caso de que las condiciones de contratacién no estuvieren determinadas, la Direcéién de_ )
f 1 | [ Z 1%

Asuntos Legales podrd requerir las mismas al area correspondiente, o bien solicitar a f)\éc debeyf \i A
&e- {
@\

narea comercial" dependiente de la Direccion de Asuntos Institucionales a los fin

\
establecerlas. \

3\ & 4
\\\‘ f)l N Y.
- Etapa 5: Desde el drea de Administracion (Jefatura de Compras) se confecciona la Ordernde 5~

Compra, siempre que no exista ya una Orden de Contratacion realizada por el drea de Legales,
debiendo notificar al 4rea requirente sobre las condiciones de la operacion.

Asimismo, debe remitir la Orden de Compra 0 en su caso la Orden de Contratacién al proveedor
correspondiente, informando que la misma debera estar adjunta a la/s factura/s para su pago, y
realizar el seguimiento de la/s misma/s.

- Etapa 6: La mercaderia o servicios deben ser recibidos o verificados por el area que requirio la
compra o contratacién, quien firmara el remito correspondiente y lo entregard en el area de
Administracién para su registro.-

Capitulo 3 - DE LOS FONDOS FIJOS

En la Agencia Coérdoba Joven, por Resolucién de Directorio se asignan sumas de dinero en
caracter de "fondos fijos" a diferentes dreas de la organizacién y/o Programas especificos.

En su mayoria, los fondos fijos a las areas de la organizacién se asignan con el objeto de hacer
frente a gastos operacionales menores y necesidades urgentes a los fines de no obstaculizar el
normal desarrollo de la gestion. Por su parte, los fondos fijos asociados a Programas especificos
pueden tener distinta naturaleza a los mencionados previamente y responden a cuestiones de
implementacion y operatividad del Programa que se trate.

En todos los casos, la justificacion de la creacion de cada fondo, la naturaleza de los gastos que
involucra en cada caso asi como sus responsables, estan indicados en las respectivas Resoluciones
de creacion de los mismos.

Los fondos fijos son renovables en la medida en que se vayan agotando, siempre que se rinda
cuenta del dinero efectivizado, cualquiera sea el tiempo transcurrido desde que se otorgd. Pueden
hacerse rendiciones parciales, en cuyo caso se debe reponer el dinero del fondo fijo hasta el
monto de lo efectivamente rendido.

El proceso debe desarrollarse segun las siguientes etapas:

- Etapa 1: Establecida por la correspondiente Resolucién del Directorio la asignacion y monto del
fondo fijo para un drea, el responsable de dicho fondo (designado por la misma Resolucién), debe
solicitar su efectivizacion ante la Jefatura de Contabilidad y Tesoreria. Ello es asi salvo en el caso



que el fondo fijo sea para un sector dependiente de la Jefatura de Contabilidad y Tesoreria, en
Cuyo caso debe requerirse la autorizacién fehaciente del superior jerarquico inmediato.

/.""vv )
- Etapa 2: El Jefe de Tesoreria (en su caso su superior jerdrquico cuando el fondo sea para su drea) .~
debe autorizar con su firma la salida del fondo, y ordenar se le otorgue el dinero al responsable. /

i
| \
- Etapa 3: Los responsables de los fondos fijos deben rendir cuenta del destino de esos fondos (en|

1is
forma documentada) ante Jefatura de Tesoreria (o ante su superior jerdrquico cuando el fondo sea _"\
para su drea) en los siguientes casos: AN

a) Cuando se requiera reponer el fondo.
b) Ante requerimiento de la Direccién de Administracién.

¢) En caso que por Resolucién se elimine el fondo fijo.

Capitulo 4 - DE LOS ANTICIPOS DE GASTOS

Los "anticipos de gastos" son sumas de dinero que pueden entregarse a integrantes o
representantes de la organizacion, en los Casos en que éstos requieran afrontar pagos no
habituales (si los Pagos que requieren hacerse con dinero en efectivo fueran habituales,
corresponderia la creacién de un fondo fijo) con dinero en efectivo, frente a actividades o
gestiones desarrolladas en el marco de sy funcién o misién, en los casos en que resultare
inconveniente o no correspondiere aplicar el procedimiento del Capitulo 2 del presente Titulo.

Las etapas que deben seguirse para su otorgamiento son las siguientes:

- Etapa 1: La persona de la Agencia que debe afrontar los gastos, debe requerir el anticipo ante la
Jefatura de Contabilidad y Tesoreria, a través de la confeccién del formulario de "Solicitud de
fondos para gastos por comisiones".

- Etapa 2: El Jefe de Contabilidad y Tesoreria debe autorizar con su firma la salida del fondo, y
ordenar se le otorgue el dinero al responsable.

- Etapa 3: La persona a la que se le haya otorgado esta suma, deben rendir cuentas del destino del
dinero ante Jefatura de Contabilidad y Tesoreria, dentro de las 72 hs. habiles posteriores a la
finalizacién de las actividades que justificaron el anticipo (las rendiciones de los fondos fijos deben
realizarse de manera documentada y los comprobantes emitidos a nombre de la "Agencia Cérdoba
Joven).-

Capitulo 5 - DE LOS VIATICOS

Respecto del otorgamiento de los viaticos, se debera aplicar lo dispuesto en esta materia por el
Decreto N°1534/06 (1) del Poder Ejecutivo Provincial, el cual reglamenta el Art. 39 de la Ley 7233
(Estatuto del Personal de Ia Administracién Pablica Provincial) en lo referido a viaticos y gastos por
movilidad.



(1) El Decreto N° 1534/06 del Poder Ejecutivo Provincial, que reglamenta el Art. 39 de la Ley 7233
(Estatuto del Personal de la Administracién Pdblica Provincial) en lo referido a vidticos y gastos de
movilidad, establece que tanto los funcionarios como el resto del personal que se trasladen “en‘__ )

comision" desempefiandose de manera transitoria fuera del lugar habitual de sus funcign‘e"s)‘ QROGY

tienen derecho al cobro de vidticos y gastos de movilidad. /
- rg. .- s - - /'
Viaticos: los montos que corresponde abonar en concepto de viaticos son los siguientes: f [

a) dentro de la Provincia, corresponde al personal directivo $ 130 diarios, y al resto del per;p}{al, $ v
100 diarios; &

b) fuera de la Provincia, los montos mencionados se duplican.

* Condiciones para el pago integro del vidtico:

- que las funciones se cumplan en lugares distantes a mas de 50 Km. de donde prestan servicios
habitualmente;

- que impliquen mas de 12 hs. entre el horario de salida y el de regreso;
- que hubiere pernoctado afuera (implica que la comision abarque el lapso comprendido entre las
00:00 hs. y las 04:00 hs).-

* Condiciones para el pago del 60% del viatico:

- que la comisién se cumpla fuera del radio de la Ciudad de Cordoba (si presta servicios en la
Ciudad de Cérdoba), o a mas de 15 Km. del lugar donde presta servicios;

- que la comisién dure mds de cuatro horas, de las cuales por lo menos dos sean fuera del horario
habitual de trabajo; en el caso de los funcionarios, se requiere que la comision dure mas de ocho
horas.

En caso que la persona que viaja en comision sea alojada por cuenta de la Provincia, corresponde
el pago del 60% del viatico.

Movilidad: corresponde que a la persona que viaja "en comision" se le restituyan los "gastos por
movilidad", contra presentacion de los respectivos comprobantes; esto incluye:

a) pasajes por transporte

b) movilidad urbana (hasta 4 boletos diarios de colectivo urbano, puede pedir la restitucion
del gasto sin presentar comprobantes)

c) combustible y estacionamiento en caso que viaje en vehiculo particular.-

Los pasos o etapas que se siguen son los siguientes:

- Etapa 1: Cada Director, cuando lo considere necesario, gestionard el pago de vidticos en los
términos de la normativa citada, para lo cual debe completar una solicitud indicando datos del
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beneficiario, motivo y detalles vinculados a la comisién. Dicho formulario sera provisto para ser
completado por la Jefatura de RRHH.

- Etapa 2: El formulario debe presentarse ante la Jefatura de RRHH a los efectos que esta altima.,

dictamine y determine la estimacién de los montos a erogar en virtud de la informa/ciéh

suministrada por el solicitante. La Jefatura de RRHH informars el monto estimado por concepto de -
b

viaticos a la Direccién solicitante. )
\

- Etapa 3: La Direccion solicitante debe confeccionar el AP correspondiente y presentarlo arﬁe,l\a
Direccién de Administracion. \$9

- Etapa 4; El monto autorizado en concepto de viatico puede ser adelantado al beneficiario y luego
ajustado en mds o en menos segtin lo que acredite a través de la "hora de ruta" (Es el formulario o
documento a través del cual se acredita el itinerario cumplido por la persona a la que se le liquidan
los vidticos; contiene la constancia de su estadia en los lugares que hubiera cumplido su misién,
indicando hora de llegada y salida; debe estar certificada mediante sello y firma del responsable
de la oficina, autoridad policial 0 Juez de Paz de donde se cumplié la comision) correspondiente.

- Etapa 5: La "hoja de ruta" debe rendirse ante la Jefatura de RRHH, quien una vez que haya
aprobado dicha rendicion, deberd informarlo a la Jefatura de Administracién a los efectos de su
registro y archivo (en caso que el vitico hubiere sido adelantado), o bien para que se efectivice su
pago (cuando no hubiere sido abonado por adelantado al beneficiario).-

Capitulo 6 - CUESTIONES RELATIVAS AL PERSONAL

Se debe contemplar este procedimiento para el tratamiento de todas las cuestiones relativas al
personal que desempefia funciones en la Agencia, incluidas las cuestiones establecidas en el
Memorando N° 11 producido con fecha 29/09/06 por la Secretaria General de |a Gobernacion y
Control de Gestién ( El Memorando N° 11 incluye: a) Pago bonificacién por jubilacién - Cursograma
l; b) Transformacién de renuncia condicionada en definitiva - Cursograma |I; c) Aceptacién de
renuncia condicionada - Cursograma IIl; d) Aceptacién de renuncia - Cursograma IV; e) Pase a
prestar servicios en comisidon - Cursograma V; f) Transferencia de personal contratado -
Cursograma VI; g) Transferencia de cargos de personal de planta permanente - Cursograma VII; h)
Asignacion de funciones de manera transitoria - Cursograma VIIl; i) Cambio de agrupamiento -
Cursograma IX; j) Pago de indemnizacién derivada de accidente de trabajo o enfermedad -
Cursograma X; k) Recursos interpuestos por el personal - Cursograma XI; 1) Tramitacién de
licencias — Cursograma X1).

En todos los casos deben respetarse las disposiciones prescriptas en el mencionado Memorando,
o los instrumentos que en el futuro los reemplacen o modifiquen, complementandose con lo
establecido en el presente:




- Etapa 1; Inicia el tramite el interesado, presentando por escrito su solicitud o reclamo por SUAC,
conformandose expediente en caso de corresponder; luego debe remitirse a la Jefatura de
Recursos Humanos de la Agencia.

- Etapa 2: La Jefatura de Recursos Humanos de la Agencia, debe proceder conforme las pautas_

establecidas en el Memorando N° 11, siendo responsable de impulsar el procedimiento y reallzar
las notificaciones correspondientes. pst

|
\

- Etapa 3: Sin perjuicio de lo establecido en el Memorando N° 11, todas las decisiones que~
impliquen modificaciones de horarios, licencias, pases en comisién, o cambios en las condmones_f~

de trabajo de un agente, siempre que se encuadren dentro de lo previsto por la normativa vigente,
deben ser tomadas o autorizadas por la maxima autoridad del érea respectiva (Director de
Jurisdiccion), previa consulta con el funcionario que represente la autoridad inmediata de dicho
agente y ad referéndum del Directorio.-

Capitulo 7 - ASESORAMIENTO LEGAL

Sin perjuicio de la intervencion de la Direccién de Asuntos Legales en cada uno de los procesos
tipificados en el presente Manual, cualquier drea de la Agencia Cérdoba Joven puede, en cualquier
momento, solicitar asesoramiento técnico legal relacionado a temas vinculados a sus funciones o
actos que deba llevar a cabo en virtud de ellas. En estos casos, proceden las disposiciones
establecidas en el presente Capitulo.

Cabe destacar que la Direccion de Legales no puede opinar en relacién al mérito de los actos y
negocios juridicos que desarrolla la Agencia, ni a cuestiones financieras, comerciales, oportunidad
o conveniencia de los mismos; sino sélo sobre el encuadramiento legal de dichos actos.

También hay que tener en cuenta que sus dictamenes e informes no son vinculantes para el
Directorio.

Los pasos o etapas a seguir son los siguientes:

- Etapa 1: Puede requerir informacién o asesoramiento a legal, ademés del Directorio, cualquier
Director de Jurisdiccion, siempre que el requerimiento verse sobre cuestiones relacionadas a sus
competencias y funciones.

Debe solicitarlo por nota presentada en la misma Direccién de Legales si se trata de una cuestion
aislada, o bien a través de un pase en el caso que sea en el marco de un expediente.

En todos los casos, debe explicitarse claramente qué es lo que se pretende que Legales informe o
el objeto especifico sobre el que debera emitir opinién (Ej.: no seria admisible un pase con la
leyenda "a sus efectos").

Etapa 2: La Direccion de Asuntos Legales debe en todos los casos evacuar la consulta por escrito, y
remitir informe a la dependencia que la realizé.-



TITULO IV- PROCESOS EXTERNOS

Se desarrolla en el presente Titulo el procedimiento que deben seguir los tramites habituales que
se llevan adelante en la Agencia Cérdoba Joven, que son originados o instados por terceros a;eyﬁﬁ‘fﬁ{‘: N

\L,

a la organizacion de la Agencia. /; \/ \‘\;‘ \
/, t

Este tipo de tramites, al estar instados desde fuera de la organizacion, son iniciados a trgves del ’:\ V‘,

I3 |

SUAC, que constituye la "mesa de entradas" de la Agencia.- i ‘i: LIS )“'i’
e % > <

. LA ’ fes
Capitulo 1 - PAGOS /5

Se seguira este procedimiento ante las "solicitudes de pago" formuladas por todos Jos="
proveedores de bienes o servicios de la Agencia Cérdoba Deportes, para lo cual se procedera de
acuerdo a las siguientes etapas:

- Etapa 1: El proveedor debe ingresar la Factura por SUAC, adjuntando la Orden de Compra o la
Orden de Contratacion segun el caso. SUAC debe derivar la Factura al area que solicitd la compra o
contratacion.

- Etapa 2: El Director o Subdirector que solicité y recibié la mercaderia o el servicio, debe firmar la
Factura en caso que haya recibido conforme la mercaderia o la prestacion establecida en el
contrato, y derivarla al drea de Administracion. En el caso de las Facturas correspondientes a
servicios de la Agencia (electricidad, teléfono, gas, etc.), deben ser recibidas y firmadas por el
Director de Administracion o funcionario del area.

Cuando se tratase del pago de Facturas originadas en una contratacion (compra que haya dado
lugar a un contrato, o bien cualquier otro tipo de contratacién), el area solicitante debe realizar el
pase a la Direccion de Legales, caso contrario, se saltea la Etapa siguiente, realizindose el pase al
area de Administracion (Etapa 4).

- Etapa 3: La Direccion de Legales debe corroborar que la Factura se corresponda con las
condiciones de contratacion establecidas en el instrumento correspondiente, y realizar el pase a la
Direccién de Administracion.

- Etapa 4: Desde la Direccion de Administracion, a través del area correspondiente, se conciliardn
las facturas con los remitos, dejando todo adjunto en el expediente (AP, antecedentes del
procedimiento de compra, Orden de Compra, Remito y Factura).

Asimismo se debe cotejar que el proveedor esté en regla tributariamente, autorizar el pago y
emitir la Orden de Pago respectiva, informar al proveedor el dia y hora de pago, efectivizar el
mismo y realizar los registros contables correspondientes.-

Capitulo 2 - PEDIDOS Y SOLICITUDES

Todas las solicitudes que recibe la Agencia Cérdoba Joven, deben tramitarse segun los criterios y
etapas aqui descriptas:



debe remitirla a alguna de las dreas operativas en funcion de los siguientes criterios:

270 (

1) A la DIRECCION DE ASUNTOS INSTITUCIONALES: si se tratare de una solicitud o requeriprﬁehfo
efectuado por personas, instituciones u organismos gubernamentales, tendientes a la obvténlciép.,.,}
de auspicios o ayudas para la realizacion de eventos sociales o deportivos; act'bs, Z
conmemoraciones o actividades en las cuales la Agencia Cordoba Joven deba tener algdha
participacion o prestar su apoyo.- \EA :

\

LOS pedidos o solicitudes que no encuadren en alguno de los criterios establecidos, seté’ﬁ’ T

remitidos al drea que se considere pertinente, debiéndose seguir el mismo procedimiento.

Asimismo, en los casos en que corresponda o sea conveniente que un asunto sea tratado o
analizado por diferentes dreas, es admisible que se realicen los "pases" respectivos para que todas
ellas intervengan.-

- Etapa 2: El drea correspondiente debe realizar el andlisis de la solicitud, y emitir opinion o
dictamen en relaciéon a su procedencia y/o conveniencia, elevandolo al Directorio.

- Etapa 3: El Directorio, a través de su Presidente, debe decidir si da curso a la peticion, en cuyo
caso debe realizar al pase al area correspondiente para su ejecucién, instruyendo sobre la forma y
alcances con los que se debe hacer lugar al pedido; caso contrario, debe ordenar el archivo.

- Etapa 4: El 4rea correspondiente debe ejecutar lo decidido por el Directorio, iniciando el
procedimiento de compra o contratacion en caso de ser necesario.-

Capitulo 3 - GESTION COMERCIAL

Deben regirse por este procedimiento las acciones y negociaciones con terceros ajenos a la
organizacién, tendientes a la obtencién de recursos o beneficios econdémicos para la Agencia.
Asimismo, debe seguir este procedimiento la tramitacion de las solicitudes de utilizacion o alquiler
del Estadio para eventos extradeportivos (Ej.: espectaculos artisticos).

El origen de la gestién comercial puede ser instada por un tercero interesado, o bien obedecer a
una iniciativa propia de la Agencia.

El procedimiento, debe seguir los siguientes pasos o etapas:

- Etapa 1: En caso de que ingrese por SUAC una solicitud formal de un tercero interesado en una
operacién comercial con la Agencia, la misma debe ser remitida a la Direccion de Asuntos
Institucionales. En los otros casos, el procedimiento inicia en la Direccion de Asuntos
Institucionales.

- Etapa 2: Desde la Direccion de Asuntos Institucionales, se llevarédn adelante las tratativas y
negociaciones correspondientes, manteniendo al Directorio informado de la evolucién de las
mismas y realizando las consultas pertinentes al mismo. En caso de arribarse a un acuerdo se dard



intervencion a la Direccion de Asuntos Legales, caso contrario, se debe ordenar el pase a archivo
siempre que el proceso se hubiere iniciado por SUAC.

- Etapa 4: La Direccién de Asuntos Legales confeccionara los contratos o instrumentos lega|es"’ ;

correspondientes de conformidad con las condiciones acordadas, y elevara al Directorio dIChDS
instrumentos para su firma. ,,'

*i

. . . . » ) . Wt
- Etapa 5; Una vez firmados por el Directorio los instrumentos legales, a través de Presidencia'se!
informara de los mismos a la Direccién de Administracion en los casos en que la Agencia deba

recibir un pago o en cualquier otro caso que corresponda su intervencion.-
Capitulo 4 - RECLAMOS Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Deben seguir este procedimiento los reclamos y recursos administrativos interpuestos por
terceros ajenos a la Agencia, puesto que aquellos realizados por el personal de la Agencia deben
regirse por el procedimiento establecido en el Capitulo 6 del Titulo Ill.-

- Etapa 1; Todos los reclamos y recursos administrativos deben ingresar por SUAC, desde donde
deben remitirse de manera inmediata a la Direccién de Asuntos Legales.

- Etapa 2; La Direccion de Asuntos Legales debe dictaminar sobre la procedencia formal del
reclamo o recurso y en su caso sugerir la solucién de fondo, para lo cual puede solicitar informes o
dictamenes de otras areas. Luego, debe elevar lo actuado al Directorio (salvo que hubiere otro
procedimiento preestablecido por otra normativa. Pueden existir otras normas que establezcan
procedimientos especificos, en cuyo caso, prevalece la normativa particular).

- Etapa 3: El Directorio es el que resuelve y se expide contestando el recurso, basandose en lo
actuado en el expediente (los dictdmenes producidos no son vinculantes). Asimismo, debe valerse
de la Direccion de Legales a los fines de realizar las notificaciones que correspondan en los plazos
legales.-

TITULO YV -
PRINCIPIOS GENERALES QUE INCIDEN SOBRE LOS PROCESOS
Capitulo 1 - DE LAS AUTORIDADES DE LA AGENCIA

a. La Agencia s6lo puede obligarse a través del Directorio o a través del 6rgano en quien el
Directorio delega esta facultad. La manera en que lo hace esta establecida en el Estatuto.-

b. Surge del Estatuto la vigencia del principio de la "unidad de mando", que implica que todas las
directivas se subordinan a una Unica autoridad (el Directorio), el cual se expresa a través de
Resoluciones.-

N\,
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¢. Las maximas autoridades de cada una de las dreas (Directores) son responsables de la estructu %0, v/’
que tienen subordinada, y por lo tanto, deben arbitrar los medios necesarios para su correcto

funcionamiento y cumplimiento de las funciones que le corresponden a sus dependencias.- 22 Y ‘.>7\
N\ ==ROAN

Y

d. Rige el principio de la "unidad de direccién", que implica que la actividad desarrollada dentro"de
un drea reconoce como maxima autoridad al "Director", responsable de todos los procesos que se 7,
llevan a cabo en ella.- 3' )
e. La responsabilidad de las autoridades de la organizacién deviene de la ley, su Estatuto y sus
Reglamentos Internos.- p it 7

Capitulo 2 - DE LOS TRAMITES EN GENERAL

a. Todos los tramites administrativos pueden iniciarse de oficio o a peticion del interesado; e
instados por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.-

b. Todo trdmite que conlleve un proceso administrativo, debe ser numerado, fechado y caratulado
(ya sea por el SUAC, o bien como expediente interno), a los fines de que pueda ser facilmente
identificado. Los trémites iniciados desde fuera de la organizacién deben necesariamente tener
ingreso por SUAC, en tanto los iniciados desde dentro de la organizacién no necesariamente.-

C. Los pases deben formalizarse, y sélo pueden hacerse por "funcionarios”, salvo que se trate de
pases entre personas dependientes de la misma Direccién; en éste Gltimo caso, la formalizacién
del pase queda suplida por la "firma conjunta" de las personas que deben intervenir en el tramite.-

d. Los funcionarios que integran un érea, para realizar el pase a otra, deben elevar el expediente a
su superior jerarquico, para que la maxima autoridad del drea concrete el pase a la otra.-

e. En caso que corresponda o convenga que un expediente sea tratado o analizado por diferentes
areas en funcién del asunto o la materia que se trate, sin perjuicio de los procedimientos minimos
descriptos en el presente manual, deben realizarse tantos pases como sean necesarios a los fines
que intervengan todas las dreas relacionadas al tema.

f. Debe implementarse un archivo general que contenga los expedientes con toda la
documentacion original relacionada a cada tramite administrativo o negocio juridico, con acceso al
mismo por parte del Directorio, Sindicatura, Administracién y Legales.

g. Todos los tramites deben culminar con un pase al mencionado archivo.-
Capitulo 3 - DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Las actuaciones administrativas se exteriorizan a través de documentos formales producidos por
funcionarios o agentes de la administracién, que hacen posible la comunicacién tanto interna
como externa y formalizan las decisiones que se van adoptando en la organizacion.

Los principales documentos administrativos son:

a) Documentos de decision: Resolucion, Decreto o Providencia, Disposicion.

)



b) Documentos de juicio: Dictamen, Informe.

c) Documentos de constancia: Acta, Certificado.
d) Documentos técnicos: Circular, Memorando, Nota, Esquela. oy

A continuacion, un breve comentario sobre cada uno de los documentos mencionados: I

&

1. Resolucién: es una decisién escrita que sobre un determinado asunto adopta el Dwector:o y
que tiene vigor o curso dentro de su jurisdiccion. \

2. Decreto o Providencia: escrito no sujeto a la emisién de opinion, que resuelve cuestiones de™ - .-
tramite o peticiones accidentales.

3. Disposicion: decisién emanada de autoridad administrativa no superior sobre el ambito de su
competencia.

4. Dictamen: Informe de un 6rgano de consulta, dependencia, autoridad o profesional idéneo;
basado en normas juridicas de aplicacién, o principios técnicos o cientificos, a fin de orientar a la
autoridad requirente para que resuelva el caso que le ocupa. Su estructura basica es:

a) planteo
b) analisis
c) conclusidn.

5. Informe: dato u opinién fundada que se da sobre un asunto determinado y que se dirige de
"drea a drea". Su estructura basica es:

a) asunto

b) antecedentes

c) fundamentos (juridicos o técnicos)
d) conclusiones.

6. Acta: texto mediante el cual dos o mas personas fisicas o juridicas dan testimonio u opinion de
lo tratado, sucedido y/o acordado.

7. Certificado: documento provisto por la administracion a peticion de parte interesada, en el que
consta la existencia de antecedentes obrantes en los archivos de su dependencia.

8. Circular: nota de varios ejemplares de un mismo tenor, dirigida a varios destinatarios, a través
de la cual se comunica una directiva de la autoridad facultada para impartirla.

9. Memorando: escrito de texto breve y facil comprensién, de uso interno, dirigido de "persona a
persona”, mediante el cual se comunica una situacién o se exponen elementos de juicio referidos
a un asunto en tramite. La estructura del memorando puede ser:

&



a) Fecha y asunto

b) Para informacién de...
¢) Producido por...

d) objeto.

10. Nota: comunicacion escrita dirigida de "persona a persona"; puede ser entre persona
administracion o ajenas a ella.

11. Esquela: comunicacién escrita, breve, personal y de indole protocolar.

Instructivos Anexos:

SOPORTE ADMINISTRATIVO: Ver Instructivo N° 1.-

ANTICIPOS PARA GASTOS/CAJAS CHICAS/FONDOS FIJOS: Ver Instructivo N° 2.-

.
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INSTRUCTIVO N° 1:

SOPORTE
ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO N° 2:

ANTICIPOS PARA
GASTOS/CAJAS
CHICAS/FONDOS F1JOS



,\m
PROCEDIMIENTO DE ANTICIPOS PARA GASTOS/ CAJAS CHICAS FONDOS FIJOS Q )

<

Y4

CAPITULO | - ASPECTOS GENERALES
Articulo 1: Objetivos

Y4

El presente procedimiento tiene los siguientes objetivos: /@ N
NS A\

a) Asegurar el correcto funcionamiento y administracién de las Cajas Chicas de la Agencia Cérdqt’fa,%. \ﬂ;\
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b) Establecer procedimientos administrativos adecuados para la asignacion, utuluzacuon,;reposmlqél;%

rendicion de Caja Chica. i
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¢) Establecer las funciones y responsabilidades que deben cumplir los responsables en' el manejo, JEF

administracion y presentacion de los documentos que respaldan las rendiciones de las tr‘ansa_cciones,.'
efectuadas. : &

~

Articulo 2: Base Legal
a) Ley de Administracién Financiera de la Provincia de Cérdoba (Ley 9086).
b) Ley de Contabilidad y Administracién de la Provincia de Cérdoba (Ley 7631).
c) Ley Orgénica del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cérdoba (Ley 7630)
d) Ley de Procedimiento Administrativo de la Provincia de Cérdoba (Ley 5350).
e) Resolucion 04/2011 Secretaria de Administracién Financiera.
f) Ley 10155_ Régimen de Compras y Contrataciones de la Administracién Publica Provincial y su Decreto

Reglamentario N° 305/2014.

Articulo 3: Alcance

Serd de aplicacion obligatoria en todas las sreas de la Agencia Cérdoba Joven que soliciten, administren
y rindan fondos para el funcionamiento de Caja Chica, asi como aquellas que aprueben la apertura,
autoricen ciertos gastos, informen sobre la existencia de determinados bienes y realicen el control de
la rendicion.

Articulo 4: Definiciones y Conceptos
Concepto de Caja Chica

La Caja Chica es un fondo asignado a determinadas 4reas de la Agencia Cérdoba Joven, que
tiene como objetivo principal cubrir los gastos menores, no previsibles y/o urgentes y que no pueden
ser provistos en tiempo y forma a través del proceso habitual de adquisiciones y contrataciones.

De este modo, se garantiza el normal funcionamiento de las dreas, evitando que sus actividades
programadas se paralicen o posterguen debido a la falta de ciertos bienes o servicios que son
considerados criticos para el cumplimiento de las mismas.

Otros Conceptos

Con la finalidad de facilitar el uso y comprensién del presente Procedimiento, a continuacién se
definen algunos de los términos més utilizados:



a) Documentacién respaldatoria: documentos que sustentan las operaciones, tant
(solicitud de apertura, acreditacién de inexistencia de articulos en stock, etc.) como reali
terceros (facturas, recibos, remitos, tickets, tickets factura, presupuestos, etc.).

b) Bienes de Uso: son aquellos bienes que no se consumen en el primer uso que de ellos se hace, tienen

una duracién superior a un afio y estan sujetos a depreciacion. T
2Zc0RD A
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c) Responsable de Caja Chica: persona designada mediante acto administrativo para admlpf_'ggca‘r/fas\%\g \
fondos de caja chica de su area. i ief -

Articulo 5: Gastos Permitidos b E 3

La Caja Chica se utilizara para atender gastos de menor cuantia, que no tengan el caricter de . 2 ¥
previsibles y/o que por razones de urgencia deban ser atendidos de inmediato, tales como: :

-~

a) Para todas las Cajas Chicas:

1) Utiles de oficina y escritorio, siempre y cuando no existan los articulos requeridos en
stock y se haya obtenido la certificacién de su inexistencia.

2) Arreglo y adquisicién de cerraduras y otros elementos de seguridad.

3) Fotocopias para uso oficial cuando la solicitud no pueda ser satisfecha en tiempo y forma por
algin Centro de Fotocopiado, o cuando no se disponga de una fotocopiadora, en forma
permanente o transitoria.

4) Gastos de servicio de comunicaciones: fax, telefonia fija, Internet, (siempre que no se trate de
abonos periédicos) cuando por razones de urgencia no puedan ser realizados por medios
propios.

5) Reparaciones menores de rodados, cuando por cuestiones de distancia no puedan
realizarse siguiendo el tramite normal que rija para las contrataciones (Decreto 1882/80),
conforme lo establecido en el capitulo VIl articulo 33 del presente Procedimiento.
En estos casos deberd consignarse el nimero de R.O.

6) Gastos de movilidad (Pasajes y/6 combustible, peajes), viaticos (refrigerio y/6 Alojamiento), y
compensaciones. Por Resolucion N° 01 del 14/12/2011, del Presidente de la Agencia, se
autoriza a los funcionarios de la misma al uso de sus vehiculos particulares para el
cumplimiento de sus funciones y a la rendicién y posterior reintegro de los gastos de
combustible, lubricantes y reparaciones de los respectivos vehiculos.

b) Unicamente para las Cajas Chicas de las delegaciones del Interior:

1) Mantenimiento o reparacién menor de edificios donde funcione especificamente el area, tales
como: mamposteria, vidrios, pintura u otros de caracteristicas similares. En estos casos
deberd adjuntarse nota firmada por el maximo responsable del &rea, exponiendo las
razones de urgencia que impiden el trdmite normal que rija para las contrataciones.

2) Reparaciones de bienes en general, cuando el costo de las mismas no supere el 20% del valor
de mercado del bien a reparar.

3) Adquisicion de articulos de limpieza e higiene no provistos por el servicio general de limpieza.

4) Insumos para capacitaciones especificas, que por sus caracteristicas particulares no puedan ser
adquiridos conforme a los procedimientos administrativos establecidos. Ejemplo: Perecederos.

5) Gastos de mantenimiento de Cajas de Ahorro.

&



Articulo 6: Gastos Prohibidos

No podra utilizarse la Caja Chica en gastos que sean previsibles y que no tengan el caricte A
urgentes, ni en aquellos que individualmente superen el importe de $ 1.800,00 (Pesos ARGm
ochocientos con 00/100). H

f'f.(.:':" v, \”:ﬂ\
A modo meramente enunciativo, no podran aplicarse los fondos en los siguientes conceptos: |~ < ?T\i

1)
2)

3)

4)

5)
6)

-\

Gastos personales de funcionarios o empleados. _

Compras de bienes inventariables (bienes de uso cuyo monto sea mayor a $ 1000,00 (Pesos Un
mil con 00/100) o el importe que en el futuro disponga el Directorio de la Agencia Cordoba Joven.
Servicios periddicos y otras adquisiciones que retnan las caracteristicas de regular;s y
continuas, por cuanto ello significaria eludir el tramite normal que rija para las adquisiciones y
contrataciones, tales como: suscripciones, alquileres, servicio de limpieza, provisién de
agua de mesa envasada, servicios de mantenimiento, telepeajes, otros, conforme lo

establecido en el capitulo Vil articulo 34 del presente Procedimiento.

Apertura de cuentas corrientes, cajas de ahorro y plazos fijos; v los gastos de mantenimiento de

las C.A.
Cambio de cheques personales o de terceros.

Publicaciones en radio, televisién y periédicos.

Articulo 7: Responsabilidades

Para la aplicacién del presente procedimiento se establecen los siguientes niveles de responsabilidad:

a) Director de Administracion:

1)

2)
3)

4)

5)

b)
1)

c)

Implantar, cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento en todas las areas de la Agencia
Cordoba Joven.

Autorizar la apertura de las cajas chicas siempre que justifiquen su requerimiento y necesidad.
Instruir el cierre de las cajas chicas cuando se produzca alguna de las causales del articulo 26

del presente procedimiento.

Otorgar los fondos autorizados a cada responsable de Caja Chica, tanto en la apertura como

asi también en las reposiciones.

Autorizar la reposicién de fondos de Caja Chica, una vez controlada la rendicion, por parte de la
Tesoreria conforme se establece en el presente.
Responsable de Sistemas:

Certificar la inexistencia de bienes en stock, ante la consulta realizada por los responsables
de Caja Chica.

Responsable de Tesoreria:
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1) Supervisar que las operaciones, funcionamiento, administracién y custodia de los fondo%. 4y
)

Caja Chica se realicen de acuerdo a los criterios expuestos en el presente Procedimiento.

2) Mantener un registro con el detalle de las Cajas Chicas existentes en |la Agencia
Cérdoba Joven, indicando: acto administrativo de otorgamiento, area y categoria a los fines

del presente, responsable, fondo asignado, fecha de autorizacién, arqueos realizados, etc.

3) Realizar arqueos sorpresivos de Cajas Chicas. =
)Q RU.’)}\\_\\
4) Realizar la conciliacién entre los saldos de las cuentas bancarias y los registros contables g \"%\\
Cajas Chicas. 1 2
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5) Controlar la validez formal y material de las rendiciones de fondos que se efecttien. |

]
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6) Controlar que los gastos rendidos estén debidamente autorizados. : /

d) Jefe de Area de Presupuesto, Contabilidad y Auditoria:
1) Rubricar los libros de cajas chicas.

2) Supervisar que las operaciones, funcionamiento, administracién y custodia de los fondos de
Caja Chica se realicen de acuerdo a los criterios expuestos en el presente Procedimiento.
3) Registrar contablemente las operaciones realizadas mediante Caja Chica.

e) Director / Responsable de Delegacion del Interior:

1) Conocer plenamente el contenido del presente Procedimiento y proceder a su estricta
aplicacion.

2) Realizar la solicitud de apertura de la Caja Chica conforme se establece en el presente.
3) Responder por la administracién y custodia de los recursos recibidos.
4) Firmar los formularios de rendicién de cuenta.

5) Responder por la autorizacién de gastos considerados indebidos con |la devolucién  de
los fondos en efectivo, independientemente de las
responsabilidades establecidas en |a Ley Orgdnica del Tribunal de Cuentas y en la Ley de
Contabilidad de la Provincia.

6) Proponer a un agente de su &rea como responsable de la Caja Chica.

7) Exigir al responsable de la Caja Chica la rendicién de cuentas de los gastos realizados al
momento de su retiro del Organismo o transferencia a otra area.

f) Responsable de Caja Chica:

1) Conocer plenamente el contenido del presente Procedimiento Y proceder a su estricta
aplicacion.

2) Responder por la administracién y custodia de los recursos recibidos.

3) Firmar  la documentacién respaldatoria de los egresos realizados y los
formularios de rendicién de cuenta y los recibos provisorios de egreso.

4) Responder por la autorizacién de gastos considerados indebidos con ladevolucién de
los  fondos en efectivo, independientemente de las
responsabilidades establecidas en |a Ley Orgdnica del Tribunal de Cuentas y en la Ley de
Contabilidad de la Provincia.

5) Realizar la rendicién de cuentas en la oportunidad y el modo exigidos en el presente.
6) Realizar arqueos de caja en forma periddica.

7) Controlar la némina de los agentes deudores'fg%f recibieron fondos de Caja Chica con detalle



de los montos adeudados y los recibos provisorios, una vez vencido el plazo para su desc

CAPITULO Il - AUTORIZACION PARA EL FUNCIONAMIENTO
Articulo 8: Solicitud de Apertura

) . " Z20R0
Deberd ser realizada por el maximo responsable de area solicitante de Caja Chica med)é?/‘ée >N\
sable

“Formulario de Solicitud de Apertura de Caja Chica” (Anexo A), y presentada al Resﬁo

de Administracion. En dicho formulario se deben considerar los siguientes aspectos: i</ v,

a) Justificacion de la necesidad de disponer de una Caja Chica en el area. ot

l -.
b) Apellido y nombre, nimero de documento y legajo del agente que sera responsable de la'
administracion, manejo y custodia de estos recursos financieros.

c) Declaracion del conocimiento de las normas y disposiciones que regulan el manejo de estos recursos
financieros, asi como las posibles sanciones penales y administrativas en el caso de infringirlas o no
observar su estricto y fiel cumplimiento.

Articulo 9: Evaluacion de la Solicitud de Apertura

Deberd ser realizada por el Director de Administracion, basindose en criterios técnicos y
considerando la relevancia, pertinencia, oportunidad y caracteristicas del area.

Dictaminada por el Director de Administracion la pertinencia de la Solicitud, se refrendard la
autorizacion por el Presidente de la Agencia Cérdoba Joven.

Articulo 10: Autorizacion y Vigencia de la Caja Chica

La Presidencia de la Agencia Cordoba Joven autorizard las Cajas Chicas por el término de un
ejercicio presupuestario (Enero a Diciembre), y el Director de Administracién procederd a la
apertura de las mismas con el acto administrativo de otorgamiento suscripto por el Presidente de la
Agencia.

Articulo 11: Monto Maximo para otorgar a la Caja Chica

El monto maximo de cada Caja Chica se establecera considerando las caracteristicas del area
solicitante y las justificaciones expuestas en la solicitud.

En ningln caso el monto asignado podra superar el limite del indice cinco (5), de acuerdo al valor
estipulado por la Ley de Presupuesto del Ejercicio Presupuestario en curso.

En el caso de las Cajas chicas correspondientes a las Delegaciones del Interior; en ningun caso el monto
asignado podré superar el limite del indice dos (2), de acuerdo al valor estipulado por la Ley de
Presupuesto del Ejercicio Presupuestario en curso.

Articulo 12: Cambio del Funcionario Responsable de la Caja Chica

Para cambiar o reemplazar al agente responsable de Caja Chica se deberd cumplir con los siguientes
pasos:

a) La maxima autoridad del drea propondra al Responsable de Administracion sobre la modificacion,
indicando apellido y nombre, nimero de documento y legajo del nuevo agente responsable de la
administracion y custodia de los fondos y del agente saliente.

b) El responsable de la Caja Chica saliente debera realizar la rendicion de cuentas cumpliendo con lo
establecido para la rendicion final (articulos 22 y 25 del presente Procedimiento).

¢) La designacion del nuevo responsable se resolverd mediante acto administrativo suscripto por el

=
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Presidente de la Agencia. '\ti‘.‘ D)

CAPITULO IIl - DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS CHICAS

Articulo 13: Funcionamiento

: : 5 g ~0R
Una vez autorizada la apertura para el funcionamiento de la Caja Chica, el Pﬁe 2 \
Administracién deberd disponer el respectivo desembolso a nombre del responsa)éﬂélgnado o\
considerando la liquidez y las prioridades financieras. J}
)

Articulo 14: Verificacion del Proceso \ - Jeif

T 4
En forma previa a cualquier pago de una transaccién, el responsable de la administracion-y
custodia de Caja Chica, verificard que el tramite y la documentacién respaldatoria cumplan. con-16
establecido en el presente Procedimiento.

Articulo 15: Monto Méximo de cada compra con Fondos de Caja Chica

No podran realizarse erogaciones que individualmente superen la suma de Pesos Un mil ochocientos
con 00/100 ($ 1.800,00).

En el caso de las cajas chicas iguales o superiores a $ 2.000, cuando el monto de la compra supere el
40% del total del fondo asignado, se trate de bienes comprendidos en el proceso habitual de
adquisiciones y contrataciones, y siempre que no supere la limitacion establecida en el primer parrafo del
presente articulo, debera estar autorizada por el Responsable de Administracién.

Articulo 16: Formulario de Solicitud de Compras

Con anterioridad a la ejecucién de compras de bienes comprendidos en el proceso habitual de
adquisiciones y contrataciones con fondos de Caja Chica, se debe consultar a la unidad Patrimonial,
acerca de la existencia de dichos bienes en stock. En caso de inexistencia de los bienes
consultados, a la unidad Patrimonial debe emitir el certificado correspondiente.

Articulo 17: Recibo Provisorio de Egreso de Caja Chica

Cuando el responsable de la Caja Chica deba efectuar un desembolso en efectivo para que otro agente
del drea efectivice el pago de los bienes y/o servicios, debera respaldar obligatoriamente esta operacion
con un “Recibo Provisorio de Egreso de Caja Chica” (Anexo B). Dicho recibo debe contener la siguiente
informacion:

a) Numero de Recibo (prenumerado).

b) Identificacidn del drea

c) Apellido y nombre, nimero de documento y legajo del solicitante

d) Fecha de desembolso.

e) Monto del desembolso en letras y nimeros.

f) Destino de los fondos.

g) Firma del responsable de la Caja Chica, autorizando el egreso de los fondos.

h) Firma del agente que recibe los fondos.

Todos los agentes que reciban fondos de Caja Chica para realizar el pago de bienes y/o servicios,
estin obligados a rendir cuenta al responsable de |la Caja Chica, presentando los

=



comprobantes respaldatorios pertinentes, en el plazo maximo de 48 horas habiles posterioreé
recepcion de los fondos. En el Anexo E, se muestran los formularios mas utilizados a los efectos '8
rendicion.

Articulo 18: Utilizacién de los Fondos de Caja Chica
El responsable debe considerar los siguientes puntos:

a) Por toda compra o servicio efectuado debe exigir el correspondiente comprobante resp dﬁ{orig!

i‘{ /‘\J~‘!>"?,’:\
b) Toda compra debe ser realizada a nombre de Ila Agencia Cérdoba Joven,ydeberg_cbnténéﬂag

C.U.LT. de la Agencia (30-71216691-2) (Anexo D) y domicilio de la misma. En niﬁgﬁ’:“n caso el :
comprobante podra estar emitido a nombre de terceras personas. \ b S

c) Eloriginal del comprobante debe llevar leyenda de pagado y fecha.

d) El importe total facturado debe ser expresado obligatoriamente en moneda nacional, en nimeros y
letras (este ultimo requisito no resulta aplicable a tickets).

e) El comprobante debe contener la descripcion del articulo o servicio y el precio unitario.
No se reconoceran aquellos que tengan la descripcién de “varios”, excepto que estén acompaiiados
por remito con detalle de bienes o servicios, e informacién de precios unitarios suscripta por el
vendedor. En este caso la factura debe referenciar al remito.

f) Los comprobantes de pago deben cumplir con los requisitos establecidos por la AFIP para la emisién
de facturas, tickets y recibos. Y ademds, cumplir con los siguientes requisitos:

® Deben estar emitidos a nombre de la Agencia Cérdoba Joven, excepto que se trate de tickets que no
lo permitan.

* Debe tratarse unicamente de facturas “B”, facturas “C”, tickets o tickets-factura (en ningln caso deben
aceptarse facturas A).

* En el caso de facturas “B”, deben poseer, el C.A.l. (Cédigo de autorizacion de impresion), en la parte
inferior. El C.A.l. no debe estar vencido al momento de realizar la compra.

* Deben poseer numeracion preimpresa, excepto que se trate de comprobantes emitidos a través de
sistemas computarizados.

* Deben contener los siguientes datos del proveedor: Nombre y apellido o razdn social; domicilio
comercial; categorizacion en el I.V.A.; Clave Unica de Identificacién Tributaria (C.U.LT.); nimero de
Inscripcion en Ingresos Brutos o condicion de exento.

e la condicion de venta debe ser contado.

® Deben contener los siguientes datos de la Agencia: razén social; domicilio, C.U.L.T. (30-71216691-2)
(Anexo D)y condicion ante el IVA (La Agencia reviste el caracter de EXENTO).

e Deben contener claramente la cantidad, descripcion de lo adquirido, precio unitario y precio total
por renglon, e importe total en letras y nimeros, discriminando claramente lo que corresponda a
servicios y lo que corresponda a bienes de consumo.

® Los comprobantes no deben presentar enmiendas, raspaduras y/o alteraciones, excepto que estén
debidamente salvados por su emisor.

® Todos los comprobantes deben llevar en el reverso el sello y firma del responsable de la Caja
Chica, lo que certificara que el gasto ha sido efectuado con su autorizacion.

g) Cuando se trate de gastos contemplados en los puntos a) 5) y b) 2) del articulo 5, se debera
consignar el numero de inventario del bien, segin corresponda.



CAPITULO IV - RENDICION, CONTROL Y REPOSICION DE FONDOS

Articulo 19: Arqueos de Caja Chica

El responsable de la Caja Chica estd obligado a mantener al dia y en forma ordenada, todos
registros del movimiento financiero, la documentacién respaldatoria de los gastos realizadgé-j
saldo disponible, en prevision de los arqueos de caja que se pudieran realizar en forma pro
sorpresiva.

Articulo 20: Rendicién de Caja Chica \io! v

El responsable de Caja Chica debe rendir cuenta de los gastos realizados, mediante el ”Fdr_r.ti'ulari‘g,'-f/‘;';"
Rendicion de Caja Chica” (Anexo C): N

a) Cuando se tramite la reposicion de fondos de Caja Chica (Ver formulario en Anexo A2).
b) Cuando se reemplace al responsable de la administracion.

¢) Anualmente, para el cierre del ejercicio de la gestion.

Articulo 21: Oportunidad de la Rendicién de Caja Chica

Una vez que se ha utilizado por lo menos el 70% del monto autorizado para el funcionamiento
de la Caja Chica, el responsable deberd efectuar la rendicién de cuentas de los gastos de la
misma y solicitar la reposicion de los recursos utilizados, mediante la confeccién del “Formulario
Rendicién de Caja Chica” (Anexo C).

En tanto se tramite la reposicion, se podra seguir utilizando el remanente de fondos no consumidos.

Articulo 22: Instrumentacién de la Rendicién de Caja Chica

Para la presentacién de las rendiciones de caja chica, el responsable debe considerar los siguientes
puntos:

a) Toda operacion realizada con fondos de Caja Chica debera estar respaldada por un comprobante.
Dichos comprobantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 18 del presente

Procedimiento. Cualquier comprobante que no cumpla con alguno de los requisitos enumerados
precedentemente sera rechazado.

b) Para toda rendicién de Caja Chica, se caratulara un expediente en el drea usuaria que se iniciara con el
“Formulario de Rendicion de Caja Chica” (Anexo C) y contendra todos los comprobantes respaldatorios,
ordenados cronolégicamente, foliados y firmados por el responsable de Caja Chica. El “Formulario de
Rendicion de Caja Chica” debera contar con la firma y sello del responsable de la Caja Chica y el
Presidente de la Agencia. (Verformularios a acompaiiar con los comprobantes en Anexo E)

Articulo 23: Control

El control formal de la rendicién sera realizado por la Tesoreria.

a) Verificar que los comprobantes respaldatorios de los gastos efectuados por Caja Chica cumplan con los
requisitos establecidos en el articulo 18 del presente Procedimiento.

b) Controlar que el gasto realizado responda a conceptos permitidos por el presente Procedimiento.

1)



d) Verificar que los comprobantes que respaldan las compras tengan firma y sello del respons
drea, certificando que dicho bien o servicio fue destinado a esa reparticion.

Control Material y de Razonabilidad:

Entre otros aspectos, se deberd verificar que:

a) Lla naturaleza del gasto sea compatible con la actividad desarrollada en el 4rea Y que rp"sﬁéndg‘__a
situaciones de urgencia 0 a contingencias o imprevistos en el funcionamiento oéefativ(t)ﬁ 85

decir, verificar que no se trate de compras que debieron haberse planificado para, efectuarse:|

mediante el proceso habitual de adquisiciones y contrataciones. L=\ % 4

b) No existan desdoblamientos en compras de un mismo bien o servicio que superen el monto maximo

establecido en el presente.

c) Cuando se trate de reparaciones de bienes de uso, se debera controlar que exista el nimero de

inventario y serie del bien (y el nimero de R.O. en caso de rodados), y que el mismo se encuentre
asignado al drea que realiz6 el gasto.

d) Analizar la frecuencia y/o periodicidad de los gastos.

Articulo 24: Reposicion de la Caja Chica

Realizado el control de la rendicién, el Director de Administracién autorizara la reposicion de

los fondos de Caja Chica, remitiendo la orden de pago a la Division Tesoreria para su
desembolso.

CAPITULO V - CIERRE DE LAS CAJAS CHICAS
Articulo 25: Cierre de Gestion

Todos los responsables de cajas chicas, impostergablemente presentaran, hasta la fecha que
indique la Contaduria General de la Provincia en la resolucién de cierre de ejercicio, su rendicion para

el cierre de Caja Chica y del Ejercicio Presupuestario, con la finalidad de posibilitar la elaboracién de los
estados e informes financieros.

Para este efecto, los responsables deberan:

a) Proceder como en el resto de las rendiciones, segun lo establecido en el articulo 22 del presente
Procedimiento.

b) Depositar en la cuenta bancaria correspondiente el saldo del efectivo si hubiese, y adjuntar la boleta
de deposito.

Articulo 26: Otras Causas para el Cierre

El cierre de cualquier Caja Chica podra ser instruido por el Director de Administracién cuando:
a) La méxima autoridad del drea con una Caja Chica asignada solicite formalmente su cierre.
b) No existan los recursos presupuestarios y financieros para su funcionamiento.
c) Los arqueos de caja demuestren indicios de manejo inapropiado.

d) Exista informe desfavorable luego de un Contralor.




CAPITULO VI - DE LAS PROHIBICIONES E INCUMPLIMIENTO
Articulo 27: Limites de Compra

Queda expresamente prohibido que autoridades su
responsables de la Caja Chica, autoricen compras cuyos importes superen el
porcentajes establecidos en el articulo 15 del pres

periores, cualquiera sea su jerarqui_ Hos

SN

7

ort, mo?g?./.'y los X A
ente Procedimiento.

f‘l‘ f
Articulo 28: Nueva Apertura y Desembolso

Queda terminantemente prohibido autorizar una nueva

una misma drea y a nombre de otro funciona
Chica actual.

rio, si no se realizd la rendicién y cierre de la Caja
Articulo 29: Fraccionamiento de Compras
Queda expresamente prohibido realizar el fraccionamiento de pedidos ni autorizarlos.

Articulo 30: Gastos Indebidos

El personal jerérquico, en todos sus niveles

innecesarios. Quienes lo hicieren estaran obl

» N0 podra autorizar gastos considerados indebidos o
monto erogado.

igados a devolver en efectivo y en forma inmediata el

Articulo 31: Manejos Inapropiados

Cuando existan indicios de manejo inapropiado de la C
informard para que se inicie el sumario corres

aja Chica, el Director de Administracion
proceda al cierre de la misma.

pondiente contra el responsable de la misma y se

Articulo 32: Sanciones

No obstante las sanciones administrativas establecidas,

los agentes que incurran en manejos
inadecuados de las Cajas Chicas, seran pasibles de las sancio

nes civiles y penales correspondientes.

CAPITULO VII - DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 33: Gastos Permitidos

Cuando por cuestiones de distancia no pueda seguirse el trimite normal que rija para las
adquisiciones y contrataciones, las reparaciones menores de rodados podran pagarse con fondos de la
Caja Chica.

Articulo 34: Gastos Prohibidos

Se aceptara transitoriamente la utilizacién de los fondos de Caja Chica para el pago de:

a) servicio de limpieza, hasta tanto se formalicen las respectivas contrataciones.

10

Caja Chica o reponer la existente para/’



CAPITULO VIIl - ANEXOS
Anexo Al: Formulario de Solicitud de Apertura de Caja Chica.
Anexo A2: Formulario de solicitud de reposicién de Caja Chica
Anexo B: Recibo Provisorio de Egreso de Caja Chica.
Anexo C: Formulario de Rendicién de Caja Chica.

Anexo D: Clave Unica de Identificacién Tributaria de Agencia Cérdoba Joven (C.U.L.T.).

Anexo E: Formularios para la rendicién de gastos de Caja Chica.

11




ANEXO A1

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

[ FORM N°:

0001 - 00000001 |

FORMULARIO DE SOLICITUD DE APERTURA DE CAJA CHICA

EXPEDIENTE N°:

[RESOLUCION N°:

Para el solicitante

Fecha de solicitud:

Direccion:

Responsable:

Monto en Pesos (En Num y letras):

Fundamentacion:

Limite por cada pago:

$ 1.800,00

Periodicidad de rendicion:

Mensual

Porcentaje minimo de rendicién:

70%

Observaciones:

El cheque entregado, sélo podra ser cobrado en Suc Nueva Cérdoba (917) del Banco de Cérdoba

[ Fecha: /|l B
Firma y sello del responsable
Para uso exclusivo de la Administracion- NO LLENAR
- Fecha:
2 N° asiento en Libro Diario:

Numero de Caja Chica:

Cheque N°:

t —
Por Direccién General

Agencia Cérdoba Joven- Hipdlito Yrigoyen 494- B* Nueva Gordoba- TE: 4343300 al 04

.



ANEXO A2

GOBIERNO DE LA '--. [P
PROVINCIA DE “-,? agencia | e
CORDOBA L\ UGS o

s jOoven {4_ Mo B
St |4 foii
[ FORM N°: . ] \
A\ §
I FORMULARIO DE SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA I‘:E‘N.

[RESOLUCION N°: |

Fecha de solicitud:

Direccién:

Responsable:

Monto en Pesos (En Num y letras):

Fundamentacion:

Limite por cada pago:

$1.800,00

Periodicidad de rendicion:

Mensual

Porcentaje minimo de rendicion:

70%

Para el solicitante

Observaciones:

El cheque entregado, sélo podra ser cobrado en Suc Nd‘éfia”.ébﬁtdoba (917) del Banco de Cérdoba

[ Fecha: i |

Firma y sello del responsable

Para uso exclusivo de la Administracion- NO LLENAR
Fecha:

N° asiento en Libro Diario:
Cheque N°:

ACJ

Por Direccion General

Agencia Cérdoba Joven- Hipélito Yrigoyen 494- B® Nueva Cordoba- TE: 4343300 al 04




ANEXO B

GOBIERNO DE LA '-.. 1
CORDOBA O R

& - Ned

Q< Jjoven |

[RECIBO N°: 0001 - 00000001 | {

RECIBO PROVISORIO DE EGRESO DE CAJA CHICA ..

—

o

RESOLUCION N°:
CAJA CHICA N°:

Fecha de entrega:

Delegacion:

Apellido y Nombre del responsable:
DNI/LE/LC del responsable:
Numero de legajo del responsable:
Monto en Pesos (En NUm vy letras):

Destino de los fondos**:

Limite por cada pago: $ 1.800,00

Para el responsable

Observaciones:

Recibi conforme la suma arriba indicada.-

Firma y sello del responsable

En el dia de la fecha, hago entrega de los fondos arriba detallados, para que sean utilizados para
el destino indicado.-

Por Direccion General

Para uso exclusivo de la Administracion- NO LLENAR
3 Fecha:
< N° asiento en Libro Diario:
Cheque N°:

** Importante: Todos aquellos que reciban fondos de Caj realizar pagos por la compra de bienes o la
contratatcion de servicios, de acuerdo a la normativa | ite; estan obligados a rendir cuentas al
responsable de la Caja Chica, presentando los comprob: torios pertinentes, en el plazo maximo de
48 horas habiles posteriores e los fondos.-

Agencia Cérdoba Joven- Hipdlito Yrigoyen 494- B* Nueva Cordoba- TE: 4343300 al 04




ANEXO C-Frente
GOBIERNO DE LA '-I-
PROVINCIA DE “% Qgencia
CORDOBA S oVeR
&8 joven
| FORM N°: 0001 - 00000001 |
I FORMULARIO DE RENDICION DE CAJA CHICA |
RESOLUCION N°:
CAJA CHICA N°:
Fecha de Rendicion:
Direccién/Area:
Delegacion:
Apellido y Nombre del responsable: \. &7
Monto rendido (En Nim y letras): fe,
s Observaciones: ) \\' )
NGE N
Para uso exclusivo de la NS
Administracién- NO
Fecha | N° Comprobante Bien o servicio Proveedor Importe 6n Gasto Observaciones
.-
2
B0
| )
Fia
&
>
3
{3
7
©
o =
@
o
@
o)
(=
)
§
=
3 1
° .
© - =
S =
©
g Py -’
b3 =
-5 g
i 3 W
= Fal
i -
Total
En caso que se acaben los casilleros disponibl on otra hoja.- ¥ |
Firma y sello del responsable
Para uso exclusivo de la Administracién- NO LL]
Totales —= _v:,
Fecha:| = i
& ; N° asiento cierre CC en Libro Diario:| = =,
Por Direccion Gen
Agencia Cérdoba Joven- Hipoito Yrigoyen 484- B° Nueva Cérdoba- TE: 4343300 7 '
de llenado: al Dorso —




ANEXO C- Dorso
OBIERNO DE L =
O
<L Joven

Gastos Permitidos- IMPORTANTE: leer notas aclaratorias al pie.

: Partida Partida
Partida Principal Bien o servicio
Rl Parcial SubParcial

2 Bienes de consumo

Alimentos para Personas

1

2 Combustibles y Lubricantes

3 Textiles y Vestuario

5 Productos Impresos

6 Productos Farmacéuticos y Medicinales
7

8

9

Material para Seguridad
Productos para Limpieza E Higiene

Utiles e Insumos de Escritorio, Ensefianza e Informaticos
11 Productos Quimicos
12 Productos de Cuero, Caucho, Piel y Plastico.
14 Productos Metalicos
3 Servicios no personales
1 Servicios basicos
2 Alquileres y derechos
4 Servicios Comerciales, de Seguros y Bancarios
6 Impuestos, derechos, tasas
1 Impuestos
8 Pasajes, Viaticos, Movilidad Compensaciones
15 Perfeccionamiento y Capacitacion
16 Cortesia y Homenaje
99 Otros Servicios No personales N.C
R daci para el |l do del formulario:
A- El formulario no debe tener tachaduras o enmiendas.
B- En caso de que se acaben los casilleros disponibles, en el detalle de g 5 inde en otra hoja.
C- No se deben dejar espacios en bl. enelll do del formulario.
D- Aclaraci con respecto a los gastos a realizar:
D1- Otros Bienes de Consumo NC: se pueden realizar compras en efectivo por hasta $1000. En caso de que el importe de la misma
sea superior, se debe realizar la solicitud por escrito a la Administracién I, para la confeccién del r P pediente.
D2- Servicios de mantenimiento Yy reparacién en el edificio en que funci la del i6n de la Ag: S0 permite la contratacion,
iempre y cuand i razones de urgencia que impidan el tramite normal que rige para las contrataciones. Dicha situacion

debera ser informada por nota por el maximo responsable de la Delegacioén.

Reparaciones de bienes en general: cuando el costo de las mismas no supere el 20% del valor de mercado del bien areparar. En
estos casos debera consignarse el nimero de inventario y serie del bien, o el namero de de R.0,, en el caso de los automotores,

D3- Servicios técnicos, profesionales y de terceros: esta prohibida la realizacién de compras I} i i

g y aun
proveedor. En estos casos, se debe solicitar por escrito la contratacién a la Administracién Central, para la confeccién del
pectivo expedi Esta terminar prohibido el desdoblamiento de compras,
D4- Servicios de limpieza, lavado y desinfecciones: esta prohibida la realizacié de P gul. ¥ continuas a un mismo
proveedor. En estos casos, se debe solicitar por escrito la contratacién a la Administracién Central, para la confeccion del
respecti pedi Esta termi prohibido el desdoblamiento de compras,
i Para uso exclusivo de Control Interno: —
A) Control impositivo: SI NO Observaciones
AFIP
DGR
Com e Ind o similar
B Control de items Si NO Observaciones
facturados —
C)|  Control de montos sl NO
facturados _Observaciones
D) Control de formalidades [ S| | NO Observaciones
exigidas por ley Prov | |

Controlé:
Nombre y apellido:

[oNTN™:




5/20/2014

AFIP - Administracion Federal de Ingresos Publicos

Imprimir pantalla

aNE4u Y

ADMNGETRACIDN FEDERALL

ADMINISTRACION FEDERAL DE INGRESOS PUBLICOS
CONSTANCIA DE INSCRIPCION

RN

CUIT: 30-71216691-2
AGENCIA CORDOBA JOVEN
Fecha Contrato Social: 10-12-2011

: IMPUESTO/REGIMEN REGISTRADO Y FECHA DE ALTA HE \

. [VA EXENTO -
‘|~ [SICORE-IMPTO.A LAS GANANCIAS - 160 01-2012 |
- |RETENCIONES CONTRIB.SEG.SOCIAL - 748 . 01-2012)
RETENCIONES CONTRIB.SEG.SOCIAL - 755 ~01-2012
REG. SEG. SOCIAL EMPLEADOR 05-2012
GANANCIAS EXENTO - Art.20, Inciso a) 01-2012

012012

. [Contribuyente no amparado en los beneficios promocionales INDUSTRIALES establecidos por Ley 22021 y sus
' Imodificatorias 22702 y 22973, a la fecha de emision de la presente constancia.

Esta constancia no da cuenta de la inscripcién en el Impuesto sobre los Bienes
. Personales ni del Impuesto Exteriorizacion - Ley 26476, la cual de corresponder debera
- solicitarse en la Dependencia donde se encuentra inscripto.

S T

Actividad principal: 841200 (F-883) SERVICIOS PARA LA REGULACION DE LAS ACTIVIDADES SANITARIAS,
EDUCATIVAS, CULTURALES, Y RESTANTES SERVICIOS SOCIALES, EXCEPTO
SEGURIDAD SOCIAL OBLIGATORIA

Mesde inicio: 11/2013]

Secundaria(s):

|1 [Mesde ciere ejercicio comercial: 12 '

Domicilio Fiscal
' [HIPOLITO IRIGOYEN 494 Piso:PB - BARRIO : NUEVA CORDOBA
BARRIO NUEVA CORDOBA *

5000-CORDOBA

Dependencia donde se encuentra inscripto

AGENCIA-SEDE N.2 CORDOBA
MARCELO T. DE ALVEAR 448 Piso 2 Y BOULEVARD SAN JUAN 373
5000 CORDOBA

Vigencia de la presente constancia: 20-05-2014 a 16-11-2014 i Hora 15:10:51 vVerificador 107732791173

- Fom

[

—f— ——
{

https://seti.afip.gob.ar/padron-puc-constancia-internet/ConsultaConstanciaAction.do

Los datos contenidos en la presente constancia deberan ser validados por el neoept'oi@ la misma en la pagina institucional de AFIP http://www.afip.qob.ar.

Ikl



ANEXO E:
FORMULARIOS PARA LA
RENDICION DE GASTOS

DE CAJA CHICA.



ANEXO F.1 ST
GOBIERNO DE LA [ R é— |
PROVINCIA DE g 857 g — 1
CORDOBA >

Rendicion de GASTOS MOVILIDAD — TAXIS Y/O REMISES

Fecha ]

%%
V& joven

Rubro

Movilidad.-
Imputacioén (A

Partida
Principal

Partida
Parcial

completar i Jurisdiccion | Programa | Subprograma

Partida Subparcial

Administracion) 6.20

620

Conceptos Gastos Operativos de la Agencia Cérdoba Joven

Importe

Apellido y Nombre

DNI
Destino/Comisién

Comprobantes: Ticket de Ida

Espacio para pegado del ticket
Firma y sello del Agente Firma y sello Autorizante
Comprobantes: Ticket de Vuelta
Espacio para pegado del ticket _

Firma y sello del Agente

“Firma y sello Autorizante

Agencia Cérdoba Joven- Hipdiito Yrigoyen 494- B* Nueva Cordoba- TE: 4343300 al 04




ANEXO F.2 <3

X
GOBIERNO DE LA L 1 S
CORDOHA W57 ot 52
RD <L joven; S
& 3)
= J Qy 00‘\
Rendiciéon de FONDOS FIJOS =
Fecha ) 2\
Rubro _ _ ' ,‘: N
Imputacion (A Partida Partida ; @ g N
c letar por | Jurisdiccién | Programa | Subprograma Principal Parcial Partida Subparcial
Administracién) 6.20 620 i3
Conceptos Gastos Operativos de la Agencia Cérdoba Joven /
Importe s - 1§ y .
Comprobante: “\

Espacio para peg: yante/s

Firma y sello del Agente Firma y sello Autorizante

Agencia Cordoba Joven- Hipdlito Yrigoyen 494- B* Nueya Cordoba- TE: 4343300 al 04




ANEXO F.3

2 - <> L)
GOBIERNO DE LA PE (S Wl
PROVINCIA DE e PBe7 coenclaz ", 2
CORDOBA V& Joven H 2
& N&ouo
Prome
Rendicion de GASTOS COMBUSTIBLE )
Fecha I ] ; -_\
Rubro Combustible.- _ - ‘\ \
Imputacion (A_ Partida | Partida P >, Il
complet i Jurisdicciéon | Programa | Subprograma Principal Parcial Partida Subparcial Monto‘ 1 ] Y =
Administracién) 6.20 620 & 'I £
Conceptos Gastos Operativos de la Agencia Cérdoba Joven 4108 3 g j= )
Importe $ - L=\ | [ ._,"
\
IApellido y Nombre | DNI 7 z
ﬁrca e S
[N° Patent
IKiIometraje Inicial Kilometraje final
|Destino/Comisién

Comprobantes: Ticket de Ida

Espacio para pogada GaTHEet

Firma y sello del Agente

Firma y sello Autorizante

Agencia Cdrdoba Joven- Hipdlito Yrigoyen 494- B* Nueva Cérdoba- TE: 4343300 al 04




R GOBIERNO DE LA
“( PROVINCIA DE

CORDOBA

Acta de Directorio

En la Ciudad de Coérdoba, a los Treinta dias del mes de Junio de 2014, siendo las
10:00 hs., se reunen en la sede de la Agencia Cérdoba Joven, los Sefiores Directores
que firman al pie de la presente, bajo la presidencia del Sr. Franco Miranda. Toma la
palabra el Sr. Presidente e informa que el motivo de la reunién es la puesta a
consideracion y posterior aprobacién de la modificacién del Manual de Procedimientos
Interno de la Agencia en su Instructivo N° 02, Capitulo |_ Aspectos Generales, Art. 6:
Gastos Prohibidos. Se propone el siguiente texto para el Articulo en cuestion:

Articulo 6: Gastos Prohibidos

No podra utilizarse la Caja Chica en gastos que sean previsibles y
que no tengan el car4cter de urgentes, ni en aquellos que
individualmente superen el importe de $ 12000,00 (Pesos Doce mil con
00/100).

A modo meramente enunciativo, no podran aplicarse los fondos en

los siguientes conceptos:

1) Gastos personales de funcionarios o empleados.

2) Compras de bienes inventariables (bienes de uso cuyo monto sea
mayor a $§ 2000,00 (Pesos Dos mil con 00/100) o el importe que en
el futuro disponga el Directorio de la Agencia Cérdoba Joven.

3) Servicios periédicos y ofras adquisiciones que retinan las

caracteristicas  de regulares y continuas, por cuanto ello

significaria  eludir el trémité normal que rija para las

adquisiciones y contrataci tales como: suscripciones,

alquileres, servicio de limpieza, servicios de mantenimiento,

Hipdlito Irigoyen 494, Ciudad de €6 2(0351) 4343302/03/04



GOBIERNO DE LA , '-‘gg? agencia

PROVINCIA DE @ ¢ cordoba
CORDOBA ‘é_é Joven

4) Apertura de cuentas corrientes, cajas de ahorro y plazos fijos; y los
gastos de mantenimiento de las C.A.

5) Cambio de cheques personales o de terceros.

6) Publicaciones en radio, televisién y periédicos; cuyo monto sea
mayor a $ 1000,00 (Pesos Un mil con 00/100).

Habiéndose realizado la lectura del texto propuesto y realizadas las consultas
pertinentes al Director General de Administracion, Legales y Recursos Humanos de la
Agencia, y luego de deliberar, se aprueba por unanimidad la modificacién en cuestion.
No habiendo mas asuntos que tratar, se da por concluida la sesién, siendo las 11:30
hs.

/ (ot
MATIAS/ MUSTAFA ‘MATIAS vioLA NIA KYSHAKEVYCH
VOCAL DEL DIRECTORIO VOCAL DEL DI '; 0RI0 VOCAL DEL CTORIO
Agencia Cérdoba Joven Agencia Céi Jo’vcn 7 Agencia Cordoba Joven
_~ Gobiemo de la Provincia de Cordoba Gobiemo de la Provingla de Cordoba Gobierno de la Provincia de Cérdoba

PRESIDENTE
Agencia/Cdrdoba Joven
Gobierno de I Provincia de Cérdoba

Gobiemo de la Provincia de Cérdoba

Hipolito Irigoyen 494, Ciudad de 0351) 4343302/03/04



