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CIRCULAR
- . FECHA
RCULAR N° 07-DGA-19 03 10 2019
DE:
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
A: Direcciones de Contabilidad de Presupuesto, Rendicion de Cuentas,

Evaluacion y Control Presupuestario, Contrataciones y Compras,
Presupuesto y Patrimonio.

ASUNTO: Memorando Interno N° 4/19 de Secretaria Administrativa

Se remite adjunto copia del Memorando Interno N° 04/19 de fecha 02-
10-2019 de la Secretaria Administrativa referido a tramites de distintas
actuaciones.
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Universidad Nacional de Salta
Secretaria Administrativa

MEMORANDO INTERNO
Memorando Nimero Fecha

Interno 4 02/10/2.019

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTABLE FINANCIERA

A: DIRECCIONES GENERALES DEPENDIENTES DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- SECRETARfAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA.-

ASUNTOS: TRAMITES VARIOS

Atento al Memoriandum N° 2, de fecha 13 de junio del 2.019, emitidos por las
autoridades de esta Secretarfa Administrativa - Universidad Nacional de Salta,
mediante el cual se establecfa que se cambiaba de criterio adaptado por la gesti6én
anterior referida a la documentacién que debfa ser remitida a esta Secretarfa a fin
de realizar los tramites correspondientes de las actuaciones pertinentes. Esta
Secretarfa ha tomadoe conocimiento de los procedimientos de los tramites vy,
asimismo, se ha concluido, que a los fines de agilizar los tramites, realizar una
redistribucién en cuanto a la presentacién de las documentaciones; por lo tanto, se
instruye que a partir del dia de la fecha, deberan ser remitidos a la Direccién
General de Administracién, Direccién de Rendicién de Cuentas, Direccién de
Contabilidad o a Secretarfa Administrativa; segin detalle del ANEXO I de este

Memorando Interno, a fin de que estas realicen el trémite que corresponde a cada
situacion.

Con el propésito de optimizar y no entorpecer los trdmites de las actuaciones
involucradas, se solicita que la documentacién enviada debers:

v' Ser presentadas mediante una nota de elevacién.

v" Hacer mencién al expediente por el cual se tramita.

v' Se deberan indicar la resolucién de aprobacién y/o autorizacién de la
misma y el periodo, en el caso de corresponder, en el que finaliza la misma.

v Las documentaciones, en los casos necesarios, deberan ser conformadas por
las autoridades correspondientes.

v Se deberan agrupar las documentaciones por el nimero de expediente.

v" En todos los casos deberan ajustarse a las normativas vigentes para cada
tramite.

v Se recomienda que las actuaciones que deban ser incorporadas y/o

agregadas a un expediente, que estén con el sello foliador correspondiente a
la Unidad originante.




Universidad Nacional de Salta
Secretaria Administrativa

En el caso que surgiera situaciones imprevistas y/o que generen estados de

incertidumbres en cuanto el tratamiento, se debera evacuar la duda del caso a los
efectos de su debida tramitacién.




ANEXO I: INGRESO DE DOCUMENTACION
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Pedidos de Fondos:

Adelantos de Comedores PAU

Adelantos de Comedores Estudiantil

Adelantos de Merenderos

Adelantos a Centro de Estudiantes

Cajas Chicas

Fondos Rotatorios

Ayudas Econémicas a estudiantes

Convocatorias de Extension Universitaria

Subsidios y/o0 Ayudas Econémicas

Solicitudes de compras varias

Viaticos de Rectorado

Reintegros
Otros tramites referidos a anticipos y/o pedidos de

fondos
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Becas de estudio

Conciliaciones Bancarias

FONID
INCENTIVOS DOCENTES

Facturas de pagos por contrat. y/o licitaclones
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Tramites por Altas, Bajasy Transferencias -
Declaraciones de Bienes de Rezago de Facultadesy

dependencias de Rectorado
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Trémites por Altas, Bajas y Transfer ncias

[Declaraciones de Bienes de Rezago de Facultades y
dependencias de Rectorado

Minera del Altiplano

Obras - Anticipos Financieros

Obras - Certificaciones

Obras - Redeterminaciones

Ente Cooperador

Publicaciones Diario El Tribuno

Gratificacién Extraordinaria

Licitacién de carnes Comedor Estudiantil

PME CRISCO

PME PILA
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Subsidio por Fallecimiento

Envio de rendiclones de fondes vinculados con:

|€anon Banco Patagonia
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Comedores Estudiantil y PAU

Gastos funcionamiento

|Becas de formacién

Obras menores

Capacitacién docente 'u\

Précti¢as curriculares / 77|
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ANEXO I: INGRESO DE DOCUMENTACION
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Fondo Capacitacién PAU

Prestaciones de servicios

Adelantos para gastos de vidticos y pasajes de

|diferentes convenios
1Concursos docentes
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Anticipos de vidticos y pasajes

Contratos de Administracién Central

Centro de Lengua

_\L..,enguaide Sefias (Hipoacusia)
‘Celadores

Becas.de Formacién

Tutores Pueblos Originarios

Servicios Basicos

Servicio de Contenedores
Mantenimiento Central Telefénica

Mantenimiento Ascensores y Montacargas

Dosificadores y Aromatizadores

Seguro - Vehicular

Aspirantes Servicios Penitenciario

Aspirantes Agentes de Policfa de la Provincia

Boletfn Oficial _
Combustibles liquidos y gaseosos

Drogas y Materiales de Laboratorio
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SICU_ .
‘Actualizacién, Intereses, Honorarios
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Abreviatura

SA: Secretarfa Administrativa

DGA: Direccién General Administrativa

RC: Direccién de Rendicién de Cuentas

DC: Direccién de contabilidad de Presupuesto




