Procedimiento de Liquidacion de Horas Catedra por Servicios Formativos

1. Objetivo y alcance

El objetivo es realizar la solicitud para remunerar la prestacién de un servicio formativo en

tiempo y forma, conforme la categoria de competencias técnico-docentes acreditada.

El proceso involucra el desarrollo de contenidos, el desempefio como responsable por el

desarrollo de proyecto académico o el dictado de una actividad de capacitacién.

2. Responsables
Son responsables:

- Direccién Nacional de Oferta Académica
- Direccién Nacional de Planeamiento Estratégico de la Capacitacion

- Departamento de Coordinacion Técnica

- Departamento de Liquidaciones JGM

3. Normativa de aplicacién
Resolucién MM N° 140/2018
Resolucién SGYEP N° 87/2021
Disposicion INAP N° 308/18

Disposicion INAP 171/2022

4. Definiciones y abreviaturas

JGM: Jefatura de Gabinete de Ministros

DI: Direccidn Institucional INAP

DN: Direcciones Nacionales del INAP

DNOA: Direccion Nacional de Oferta Académica

DNPEC: Direccién Nacional de Planeamiento Estratégico de la Capacitacién
DP JGM: Direccién de Presupuesto JGM

DCT: Departamento de Coordinacién Técnica

DL JGM: Departamento de Liquidaciones JGM

GDE: Sistema Gestion Documental Electrénica

.D
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1. Las DN INAP el primer dia habil del mes, emiten por GDE sendas notas de solicitud de
liqguidacion de horas dirigidas a la DCT, con copia a la persona responsable de agregar la

informacidn. La nota de solicitud contiene segun corresponda:

a) horas para actividades de capacitacién’;

b) hora para desarrollo de contenidos;

c) horas para responsables por el desarrollo de proyecto académico.

La solicitud estara respaldada con la certificacién de las comisiones, la certificacion de
prestacion del servicio mensual de cada responsable por el desarrollo de proyecto

académico, o la certificacién de entrega de los desarrollos de contenidos, segun el caso.

2. El DCT controla el cumplimiento de los requisitos mencionados en el parrafo anterior
previo a la caratulacion del expediente administrativo. Si no cumple, se solicita a la DN
INAP correspondiente la subsanacion del defecto con un dia habil de plazo.

3. Cumplidos los puntos 1y 2 se caratula el expediente con las solicitudes del punto 1.

4. EI DCT elabora una planilla general con el pedido de liquidacién, la que da por resultado
el monto en pesos, UR, cantidad de horas a solicita, siendo parte del pedido de viabilidad.

5. EIl DCT realiza una nota de pedido de viabilidad presupuestaria (con los datos obtenidos
del punto 4) y la envia a la firma del DI INAP y este a la Direccidn de Presupuesto de JGM
(DPJGM).

6. Con la respuesta de la DPJGM confirmando la viabilidad presupuestaria, el DCT realiza
una Nota que contiene la planilla de liquidacién, los informes de los Responsables
Académicos y la respuesta de la DPJGM, envia a la firma de la DI INAP.

7. La DIINAP firma la Nota y la envia al DCT.

8. EI DCT vincula la Nota al expediente.

9. Controlados los aspectos técnicos del procedimiento, el DCT remite a la DI INAP para su
firma el pedido de liquidacion.

10. La DI INAP firma el pedido de liquidacién y remite al DCT para su posterior vinculacién al
Expediente y envio al Departamento de Liquidaciones DL JGM para su liquidacion.

11. El DUGM efectua la liquidacion y devuelve el expediente al DCT con los recibos de
haberes emitidos.

12. EI DCT envia los recibos por correo electrénico a los prestadores de servicios formativos

y envia a la guarda el expediente administrativo.

6. Resultado esperado

! Cada Direccién envia una planilla excel como archivo de trabajo / embebido con datos acotados y

cantidad de horas a liquidar. |F-2023-107216623-APN-DNOA#IJGM
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Pedido de liquidacidn formulado con los respaldos y certificaciones correspondientes.

Liquidacion efectuada, recibos de haberes emitidos y enviados via Correo Electrénico (CE) a los

prestadores de servicios formativos.

7. Controles
a) Cada DN controla a lo largo del proceso:
e Para el dictado de una actividad de capacitacion: asignacién docente y comision
certificada.
e Para responsable por el desarrollo de proyecto académico: certificacion de servicio y
que se encuentre designado y categorizado.
e Para desarrollo de contenidos: certificacion de entrega de desarrollo de contenidos y
gue se encuentre designado y categorizado.
e Solicitud de factibilidad presupuestaria.
b) La Direccion de Presupuesto de JGM controla la factibilidad presupuestaria del pedido de
liquidacion.
c) El Departamento de Coordinacion Técnica Administrativa: verifica la integridad y validez del

procedimiento en forma previa a la firma de la DI INAP.

8. Documentacion relacionada

e Solicitudes de las DN.

e Designacion y categorizacion de prestadores de servicios formativos.

9. Anexos

e Anexo l. Planilla de disefio

e Anexo Il. Planilla de liquidacién

e Anexo lll. Certificacidn de servicios responsable académico
e Anexo IV. Cursograma del proceso

Anexo |. Planilla de diseiio

Apellido y Nombre|  CUIL Cod.Actividad | Nombre Actividad | Tipo de Prestacion Fecha de Horas a Modalidad | DUracion del
acreditacion/entrega liquidar curso

Anexo Il. Planilla de liquidacion IF-2023-107216623-APN-DNOA#IGM

Pagina3 de5



cuiL APELLIDO Y NOMBRE DEL CODIGD CODIGO

PRESTADOR PRESTADOR ACTIVIDAD NOMBRE ACTIVIDAD COMISION FECHAINICIO | FECHA AN TIPO PRESTACION HORAS SAI | Certificada

Anexo lll. Certificacion de servicios responsable académico
NOTA/IF

ASUNTO: Certificacidn de Servicios del mes de XXXXX de 2023 — Responsables de Proyectos
Académicos

DIRIGIDO A: DCTA'Y ASISTENTE
CON COPIA A: A la Responsable

Por medio de la presente certifico que los Responsables de Proyectos Académicos que se
detallan a continuacidon han cumplimentado la prestacion de servicios correspondiente al mes
de XXXXX de 2023.

APELLIDO Y NOMBRES CUIL PROYECTO CANT. DE HS.

IF-2023-107216623-APN-DNOA#IJGM
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Anexo IV. Cursograma del proceso Liquidacion de Horas Catedra por Servicios Formativos

DNPEC / DNOA DCT DPJGM DLJGM DI INAP

INICIO i

NOTA DE SOLICITUD
DE LIQUIDACION

RECIBENOTA

CUMPLE

CARATULA
EXPEDIENTE

EXPTE

RECIBE ;‘
SOLICITUD DE
SUBSANACION ELABORA PLANILA
DE LIQUIDACION
ENVIANOTA FIRMA NOTA
SUBSANA VIABILIDAD VIABILIDAD
DEFECTO PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA

CONFIRMA
C VIABILIDAD
REMITE NOTA

LIQUIDACION ALA
FIRMA

A

FIRMA PEDIDO
LIQUIDACION

EXPTE

VINCULAAEXPTE. |«

.

ENVIO DE RECIBOS
j LIQuUIDAY
L ! DEVUELVEEXPTE.
CON RECIBOS.
GUARDA EXPTE

FIN

Referencias:
DNPEC: Direccion Nacional de Planeamiento Estratégico de la Capacitacion
DNOA: Direccion Nacional de Oferta Académica

DI INAP: Direccion Institucional Instituto Nacional de la Administracion Publica
DP JGM: Direccidén de Presupuesto Jefatura de Gabinete de Ministros
DCT: Departamento de Coordinacion Técnica

DL JGM: Departamento de Liquidaciones Jefatura de Gabinete de Ministros

Indica una Documento Inicio/fin del proceso
actividad

N JF—Z 7216623-APN-DNOA#IJGM
Continuidad
Archivo
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