ANEXO |

Procedimiento interno regulatorio para el tramite de autorizacion de viaje y/o misién al
exterior.

Toda participacién en una reunion, jornada y/o evento que implique traslado al exterior de titulares
de Secretarias, Subsecretarias, Organismos de la Administracion Publica Nacional
Descentralizada y Desconcentrada, Direcciones Nacionales, Direcciones Generales 0 sus
respectivos equivalentes y todos los funcionarios con nivel inferior a Director Nacional o General o
su equivalente, cualquiera fuera la fuente de financiamiento del gasto, deberan contar con la
conformidad previa y expresa del Sefior Ministro, o de la autoridad no inferior a Subsecretario

tenga delegada dicha potestad.

Solo se dara curso a las invitaciones que hayan cumplimentado con todos los requisitos de

la presente.

o Tramites internos del Ministerio de Salud

A fin de obtener la correspondiente autorizacién, se deberd cumplir con el siguiente protocolo:

a) Toda invitacién a una reunion, jornada y/o evento internacional debe ser remitida a la
Secretaria de Relaciones Nacionales e Internacionales.

b) La Secretaria de Relaciones Nacionales e Internacionales serd la Unica encargada de
generar el expediente de viaje y lo remitird a la Secretaria con competencia en la materia sobre la
gue versa la invitacién, a fin que se adjunte la documentacién requerida de acuerdo al Anexo A de
la presente, puntos A) 1, 3, 5, 6, 8 y 9 y B), en caso de corresponder; en el caso de no haber sido
determinado por la superioridad, la Secretaria competente procedera a la designacion del

funcionario/agente que cumplird con la mision oficial o viaje al exterior donde se dejaré constancia

de la calidad que reviste el agente designado, su nombre, legajo v el sector donde cumple sus

funciones.

Paralelo a la remisién del expediente, la Secretaria competente, debera confeccionar el formulario
de Informe de Planificacién de Gestidn Internacional (FOPGI de acuerdo a su nomenclador en
el sistema GDE), que fuera aprobado por la Decision Administrativa N° 1067/16 cuyo modelo obra
como Anexo lll de la presente y enviarlo a REVISAR a la Direccion Nacional de Relaciones
Sanitarias Internacionales (USUARIO GDE: ACALCATERRA; VECORREA), a fin de que la misma
lo coteje y lo eleve a la Privada de Unidad Ministro. En el documento FOPGI debera embeberse:
la Invitacion y el CBU (Clave Unica Bancaria) del funcionario/agente que haya sido designado
para cumplir la misioén oficial. La Direccion Nacional de Relaciones Internacionales remitirq el
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documento FOPGI firmado por la autoridad correspondiente a JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTRO y una copia sera adjuntada al expediente de viaje 0 mision.

C) El expediente de viaje deberd contar con la documentacion completa, de acuerdo a lo
detallado en los Anexos Ay C de la presente y deberd ser remitido a la Secretaria de Relaciones
Nacionales e Internacionales, haciendo contar la fuente de financiamiento en la nota de pase o
providencia, con DIEZ (10) dias h&biles de antelacion a la fecha de realizacién del viaje de
que se trate, quien lo remitird a Direccién Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales.

d) Una vez prestada la conformidad por la superioridad, en el formulario de Informe de
Planificacion de Gestiéon Internacional (FOPGI de acuerdo a su nomenclador en el sistema
GDE) la Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales lo vinculara al expediente de
viaje correspondiente.

e) La Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales remitird, como minimo
con TRES (3) dias hébiles de antelacién a la fecha de partida, a la Secretaria de Asuntos
Estratégicos de la Jefatura de Gabinete de Ministros el Informe de Planificacion de Gestion
Internacional (FOPGI de acuerdo a su nomenclador en el sistema GDE), que fuera aprobado por
la Decision Administrativa N° 1067/16, cuyo modelo obra como Anexo Il y forma parte integrante
de la presente; asimismo, comunicara al interesado la decisién adoptada y girara, en el caso de
corresponder, el expediente para la prosecucion de su tramite a la Subsecretaria de Relaciones
Institucionales, continuando el trdmite del expediente de viaje de la siguiente manera:

- Direccion General de Administracion: Sector Liquidacion de gastos.

- Gestién Administrativa.

- Direccion General de Asuntos Juridicos.

- Firma Sefor Ministro.

- Direccién General de Administracion: Sector Liquidacion de gastos.

- Direccién General de Administracion: Sector Departamento de Tesoreria.

- Area competente de quien realiza el viaje o mision.

f) En el caso de los viajes o comisiones al exterior cuya financiacién correspondiere a
OPS/OMS u otros organismos internacionales, la Direccibn Nacional de Relaciones Sanitarias
Internacionales, paralelamente a la remision a la Jefatura de Gabinete de Ministros, procederd a
enviar la misiva con la anuencia respectiva a dicho organismo.

0) Al regreso de la misién o comision, el personal autorizado debera presentar a la Direccién
Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales, dentro de los CINCO (5) dias hébiles de la

fecha de llegada, el formulario de Informe de Resultado de la Gestion (FORGI de acuerdo a
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su nomenclador en el sistema GDE), que fuera aprobado por la Decisibn Administrativa N°
1067/16, cuyo modelo obra como Anexo D y forma parte integrante de la presente.

h) La mencionada Direccion Nacional entregara constancia de la recepcion de Informe de
Resultado de Gestion y remitira dicho informe para su conocimiento a la Privada de Unidad

Ministro (de acuerdo a su nomenclador en sistema GDE).

En caso de tramite de viaticos (con erogacioén):

Para realizar la rendicién/devolucién/cierre de viaticos correspondiente, se debe generar en GEDO

el documento denominado FODJI-Anexo C y vincularlo al expediente, cuyo modelo como Anexo

E forma para integrante de la presente.
Rendicion de cuentas debe realizar el cierre de viaticos.
Movimiento de fondos debe realizar la gestion administrativa y proceder a cerrar el tramite y enviar

el expediente a guarda temporal.
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. ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y/O DESCONCENTRADOS
La presente serd aplicable para los viajes al exterior de todos los agentes de los Organismos
Descentralizados y/o Desconcentrados dependientes de este Ministerio que hubieran recibido una

invitacion de viaje en forma directa.

a) Los tramites para los viajes al exterior de las autoridades maximas y demas agentes de estos
organismos, deberan ser canalizados, a través de la Secretaria competente, a la Secretaria de
Relaciones Nacionales e Internacionales quien sera la Unica encargada de generar el expediente
de viaje correspondiente.

b) La Secretaria de Relaciones Nacionales e Internacionales serd la Unica encargada de generar
el expediente de viaje y lo remitira a la Secretaria con competencia en la materia sobre la que
versa la invitacion, a fin que se adjunte la documentacion requerida de acuerdo al Anexo A de la
presente, puntos A) 1, 3, 5, 6, 8 y 9 y B), en caso de corresponder; en el caso de no haber sido
determinado por la superioridad, la Secretaria competente procedera a la designacion del
funcionario/agente donde se dejara constancia de la calidad gue reviste el agente designado, su

nombre, legajo v el sector donde cumple sus funciones.

Paralelo a la remisién del expediente, la Secretaria competente, debera confeccionar el formulario
de Informe de Planificacién de Gestién Internacional (FOPGI de acuerdo a su nomenclador en
el sistema GDE), que fuera aprobado por la Decision Administrativa N° 1067/16 cuyo modelo obra
como Anexo lll de la presente y enviarlo a REVISAR a la Direccion Nacional de Relaciones
Sanitarias Internacionales (USUARIO GDE: ACALCATERRA; VECORREA), a fin de que la misma
lo coteje y lo eleve a la Privada de Unidad Ministro. En el documento FOPGI debera embeberse:
la Invitacion y el CBU (Clave Unica Bancaria) del funcionario/agente que haya sido designado
para cumplir la misién oficial. La Direccion Nacional de Relaciones Internacionales remitira el
documento FOPGI firmado por la autoridad correspondiente a JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTRO y una copia serd adjuntada al expediente de viaje o0 mision.

Debera constatar que el expediente de viaje cuente con toda la documentacién requerida en el
Anexo By C de la presente.

c) El expediente de viaje debera contar con la documentacion completa, de acuerdo a lo detallado
en los Anexos A y C de la presente y debera ser remitido a la Secretaria de Relaciones
Nacionales e Internacionales con DIEZ (10) dias habiles de antelacién a la fecha de
realizacién del viaje de que se trate, quien lo remitird a Direccidbn Nacional de Relaciones

Sanitarias Internacionales.).
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d) Una vez prestada la conformidad por la superioridad, en el formulario de Informe de
Planificacion de Gestion Internacional (FOPGI de acuerdo a su nomenclador en el sistema
GDE) la Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales lo vinculara al expediente de
viaje correspondiente.

e) La Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales remitird, como minimo con
TRES (3) dias habiles de antelacién a la fecha de partida, a la Secretaria de Asuntos
Estratégicos de la Jefatura de Gabinete de Ministros el Informe de Planificacion de Gestién
Internacional (FOPGI de acuerdo a su nomenclador en el sistema GDE), que fuera aprobado por
la Decisién Administrativa N° 1067/16, cuyo modelo como Anexo lll forma parte integrante de la
presente; asimismo, comunicard al interesado la decision adoptada y girara, en el caso de
corresponder, el expediente para la prosecucién de su tramite a la Subsecretaria de Relaciones
Institucionales, continuando el trdmite del expediente de viaje de la siguiente manera:

-Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales

-Secretaria de la cual dependa el ente Descentralizado/ Desconcentrado.

- Ente Descentralizado/ Desconcentrado

- Area competente de quien realiza el viaje o mision.

f) En el caso de los viajes o comisiones al exterior cuya financiacion correspondiere a OPS/OMS u
otro organismo internacional, la Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales,
paralelamente a la remision a la Jefatura de Gabinete de Ministros, procedera a enviar la misiva
con la anuencia respectiva a dicho organismo.

g) Al regreso de la misiébn o comision, el personal autorizado debera presentar a la Direccion
Nacional de Relaciones Sanitarias Internacionales, dentro de los CINCO (5) dias hébiles de la
fecha de llegada, el formulario de Informe de Resultado de la Gestién (FORGI de acuerdo a su
nomenclador en el sistema GDE), que fuera aprobado por la Decisién Administrativa N° 1067/16,
cuyo modelo como Anexo D se adjunta a la presente.

h) La mencionada Direcciébn Nacional entregara constancia de la recepcion del Informe de
Resultado de Gestion y remitira dicho informe para su conocimiento a la Privada de Unidad

Ministro (de acuerdo su nomenclador en sistema GDE).

En caso de tramite de viaticos (con erogacion):
Para realizar la rendicion/devolucién/cierre de viaticos correspondiente, se debe generar en GEDO
el documento denominado FODJI-Anexo Il y vincularlo al expediente, cuyo modelo como Anexo E

forma para integrante de la presente.
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Rendicion de cuentas debe realizar el cierre de viaticos.
Movimiento de fondos debe realizar la gestion administrativa y proceder a cerrar el trdmite y enviar

el expediente a guarda temporal.

ANEXO A

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA AUTORIZACION DE VIAJE O MISION AL
EXTERIOR - PROCEDIMIENTO PARA EL MINISTERIO DE SALUD DE LA NACION.

A.- El expediente debera contar con:

1) La invitacion (o copia autenticada) de la mision y/o el detalle de las razones que la justifiquen,
con programa de actividad o agenda.

2) Intervencion del Secretario de Relaciones Nacionales e Internacionales.

3) Autorizacion del Secretario del area correspondiente, quien constatara que el expediente de
viaje cuente con toda la documentacion requerida.

4) Los montos a cubrir en concepto de pasajes, alojamiento y/o viaticos, en caso de corresponder.
6) La identificacion de la cuenta en la que los viaticos y los gastos de alojamiento deberan ser
depositados, en caso de corresponder;

7) El formulario de Informe de Planificacién de Gestion Internacional (FOPGI de acuerdo a su
nomenclador en el sistema GDE), que fuera aprobado por la Decisién Administrativa N° 1067/16
cuyo modelo obra como Anexo C de la presente.

8) Anteproyecto de Resolucién (adjuntado como documento de trabajo).

9) Reserva o0 pasajes.

B) Si el viaje o misién es sin erogacion o se hace cargo algun Programa de Financiamiento
Externo o un Organismo Internacional o Multilateral, el Proyecto de Resolucién es sin erogacion

para el Estado Nacional.
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ANEXO B

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA AUTORIZACION DE VIAJE O MISION AL
EXTERIOR - PROCEDIMIENTO PARA ENTES DESCENTRALIZADOS YIO
DESCONCENTRADOS

Para todos los viajes al exterior de todos los funcionarios y/o agentes de los Organismos
Descentralizados y/o Desconcentrados, dependientes de este Ministerio, se deberan seguir los
lineamientos de la presente.

A.- El expediente debera contar con:

1) La invitacion (o copia autenticada) de la mision y/o el detalle de las razones que la justifiquen,
con programa de actividad o agenda.

2) Intervencion de la maxima autoridad del Organismo.

3) Autorizacion del Secretario del area correspondiente, quien constatara que el expediente de
viaje cuente con toda la documentacion requerida.

4) Autorizacion del Secretario de Relaciones Nacionales e Internacionales.

5) Autorizacién del Sefior Ministro o funcionario por él designado.

6) Los montos a cubrir en concepto de pasajes, alojamiento y/o viaticos, en caso de corresponder;
7) La identificacion de la cuenta en la que los viaticos y los gastos de alojamiento deberan ser
depositados, en caso de corresponder;

8) El formulario de Informe de Planificacion de Gestion Internacional (FOPGI de acuerdo a su
nomenclador en el sistema GDE), que fuera aprobado por la Decision Administrativa N° 1067/16,
cuyo modelo obra como Anexo C de la presente.

9) Reserva o pasajes.

B) Si el viaje o misién es sin erogacion o se hace cargo algun Programa de Financiamiento
Externo o un Organismo Internacional o Multilateral, el Proyecto de Resolucién es sin erogacion

para el Estado Nacional.
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ANEXO C

PAIS

Informe de Planificacion de Gestion Internacional

APELLIDO Y NOMBRE

ORGANISMO
DEPENDENCIA

CATEGORIA O CARGO

MOTIVO DE LA MISION

= [

Lugar/es de destino

REGION

|
i
|
[« |
CIUDAD
—

Fecha de la misién

FECHA DE PARTIDA

FECHA DE REGRESO ||

TIEMPO DE LA MISION ||

Erogaciones para el Estado

PASAJES |

VIATICOS |

ALOJAMIENTO |

Monto total

TIPO DE MONEDA |

MONTO |

IF-2017-14213948-APN-DD#M S

pagina 8 de 17



ANEXO D

REA DE GOBIERNO
RESPONSABLE ~ DE LAl
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DEL AREA
(Nombre y apellido)

¢INTEGRA/N UNA
DELEGACION?

Fecha de la actividad

FECHA DE INICIO

FECHA DE FINALIZACION

Motivo de la actividad

ACTIVIDAD

¢ OBEDECE A UNA
INVITACION OFICIAL?

Lugar/es de la/s actividad/es

PAIS

CIUDAD

THE T

REGION

Sintesis de los temas tratados, proyectos en ejecucién, actividades proyectadas y compromisos asumidc

=]
=]
| 2]
Convenios o documentos suscriptos: objetivos, alcances y/o plazos. Adjuntar copias de los mismos
=]
=]
| i
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Informe final y resultados de las actividades
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ANEXO E

Alojamiento

Declaracion Jurada de Rendicion de Viaticos y Gastos de

APELLIDO 'Y NOMBRE DEL
FUNCIONARIO

CATEGORIA O CARGO

ACTO QUE AUTORIZO LA MISION

FECHA DE PARTIDA

HORA DE PARTIDA

FECHA DE REGRESO

HORA DE REGRESO

¢REALIZA ETAPAS
INTERMEDIAS?

Importe recibido

PAIS |

DIAS |

TIPO DE MONEDA |

VIATICOS \

GASTOS DE ALOJAMIENTO ‘

TOTAL |

IMPORTE DEVENGADO ‘

SOBRANTE DEVUELTO

TOTAL |
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NOTA: Este formulario debidamente cumplimentado deberd adjuntar como archivo embebido
copia de la tarjeta de embarque dentro de los (5) dias de regreso
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FLUJO DE TRAMITES

INVITACION

INTERNOS — MINISTERIO DE SALUD

SECRETARIA DE RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

INICIA EXPEDIENTE DE VIAJE

SECRETARIA COMPETENTE

COMPLETAR INTEGRAMENTE

EL EXPEDIENTE Y DEJA CONSTANCIA DE LA
FUENTE DE FINANCIAMIENTO EN EL PASE O
PROVIDENCIA

SECRETARIA DE RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

DIRECCION NACIONAL DE
RELACIONES SANITARIAS
INTERNACIONALES

REV ISA (ANEXO | DA 1067/16)LO ELEVA A LA
FIRMA DEL SR MINISTRO Y
COMUNICA A LA JGM

COMUNICA A LA PERSONA DESIGNADA

COMUNICA ANUNENCIA A OPS/OMS

SUBSECRETARIA DE RELACIONES
INSTITUCIONALES (1)

LIQUIDACION DE GASTOS

En caso de ser sin erogacion para el Estado, pasa al

siguiente paso

GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

FIRMA SR. MINISTRO

LIQUIDACION DE GASTOS
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FLUJO DE TRAMITES INTERNOS - MINISTERIO DE SALUD

TESORERIA

Area del agente que realiza el viaje

RENDICION DE CUENTAS

MOVIMIENTO DE FONDOS

Remision de formulario de Informe de
Resultado de la Gestion —FORGI- a la
Direccion Nacional de Relaciones

Sanitarias internacionales

1) Canaliza todos los tramites provenientes de la Direccion Nacional de Relaciones Sanitarias

Internacionales a fin de que continten su correspondiente tramite.
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FLUJO DE TRAMITES INTERNOS - MINISTERIO DE SALUD
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FLUJO DE TRAMITES INTERNOS - MINISTERIO DE SALUD

INVITACION

(canalizada por la Secretaria competente)

SECRETARIA DE RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

INICIA EXPEDIENTE DE VIAJE

COMPLETAR INTEGRAMENTE
EL EXPEDIENTE Y DEJA CONSTANCIA
DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO
EN EL PASE O PROVIDENCIA

SECRETARIA COMPETENTE

SECRETARIA DE RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

REV ISA (ANEXO | DA 1067/16)LO
ELEVA A LA FIRMA DEL SR MINISTRO
Y

COMUNICA A LA JGM

DIRECCION NACIONAL DE
RELACIONES SANITARIAS
INTERNACIONALES

COMUNICA A LA PERSONA
DESIGNADA
COMUNICA ANUNENCIA A OPS/OMS

SUBSECRETARIA DE RELACIONES
INSTITUCIONALES (1)

GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
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FLUJO DE TRAMITES INTERNOS - MINISTERIO DE SALUD

FIRMA SR. MINISTRO

ENTE DESCENTRALIZADO/
DESCONCENTRADO
CORRESPONDIENTE

Area del agente que realiza el viaje

Remision de formulario de Informe de
Resultado de la Gestion —FORGI- a la
Direccion Nacional de Relaciones

Sanitarias internacionales

1) Canaliza todos los tramites provenientes de la Direcciébn Nacional de Relaciones

Sanitarias Internacionales a fin de que continlen su correspondiente tramite.
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