ANEXO I

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE VIAJES FINANCIADOS POR TERCEROS

Todos los viajes de funcionarios publicos que sean financiados por terceros, con o sin
contribucién del Estado Nacional (en los casos en los que el Decreto 1179/16 admite este
beneficio), deben ser registrados en el “Registro de Viajes Financiados por Terceros”.

La registraciéon se realiza mediante el Sistema de Gestibn Documental Electrénica (GDE).

Para hacerla efectiva, deben seguirse los pasos sefialados en el presente instructivo.
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1. Definiciones y aclaraciones preliminares

1.1. Definiciones
A los efectos de este Instructivo se entenderda como:

¢ Campos: aquellos espacios del formulario en los que se pueda escribir 0 seleccionar un
contenido.

e GDE: Sistema de Gestion Documental Electronica

o Desplegables: Cuando el formulario da opcién de elegir entre varias alternativas
predeterminadas.

o EE: Expediente Electrénico

o Formulario: Documento del GDE a través del cual se registran los viajes financiados por
terceros (FOVFT)

e FOVFT: Formulario de Viajes Financiados por Terceros

e Instructivo: Este documento con indicaciones para confeccionar, firmar y remitir los
documentos de registro de obsequios.

e Usuario: agente que utiliza el médulo GDE a los fines de registrar un viaje financiado por
tercero

1.2. Aclaracion preliminar

Como pauta general, se debera incluir la mayor cantidad de informacién posible en cada uno de
los campos.

Asimismo podréa adjuntarse en el EE, la documentacién de respaldo que se considere pertinente,
por ejemplo, invitacion, resolucién que autoriza el desplazamiento del funcionario, etc.

2. Generacion de Expediente Electronico (EE)

2.1. Inicio del procedimiento

A fin de registrar un obsequio en el “Registro de Viajes Financiados por Terceros”, debe
generarse un expediente electronico.

2.2.  Usuario habilitado para caratular
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Si el usuario se encuentra habilitado por el Sistema GDE para caratular, debe ingresar al médulo
EE del Escritorio Unico del GDE vy seleccionar “Caratular Expediente Interno”.
2.3.  Usuario no habilitado para caratular

Si el usuario no se encuentra habilitado por el Sistema GDE para caratular, debe ingresar al
modulo EE del Escritorio Unico del GDE y seleccionar “Solicitar Caratulacion”

Debe indicarse como “Destino” a la persona o sector con atribuciones para caratular dentro del
organismo donde debe registrarse el obsequio.

2.4. Motivo de la caratulacion

En los campos “Motivo interno” y “Motivo externo” deben consignarse datos que permitan una
rapida individualizacion del expediente. Se sugiere ingresar: “Registro de viaje financiado por
terceros” - nombre y/o cargo del funcionario - una referencia breve al viaje.

2.5. Cdbdigo de Tramite

El Cddigo de Tramite es GENE 00321 “Inscripcion Registro de Viajes Financiados por terceros”.
Si el usuario no recuerda este Cadigo de Tramite puede tipear en dicho campo la palabra “viajes”
y el sistema sugerira la Trata GENE 00321.

|

Mstius intermo: |

Metive externa:

Email:

Telifone:

Domicilio Legal Constituido

Dpte Cp:

3. Generacion del documento FOVFT - Formulario de Viajes
Financiados por terceros

3.1. Inicio del procedimiento

Dentro del expediente debe generarse un documento llamado FOVFT - Formulario de Viajes
Financiados por Terceros.
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™

— Tipe de documento

Documento Electronico [FOWVET 7~

Descripeion del tipo de documento
Formulario de Registracion de iajes Financiades por Terceros

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Cwiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Cancekar

@ Archivos de Dafoz Propios b Ervviar & > Produciria
Trabajo del Documenta - Producir Ny Yo mismo

%

3.2.

Alternativas de generacion

El documento puede ser generado desde el médulo EE o desde el médulo GEDO.

En este Gltimo caso, al finalizar el proceso de firma del documento, debe asociarse el Formulario
FOVFT al EE generado de conformidad a lo indicado en el apartado 2 de este Instructivo.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.

3.4.

3.4.1.
3.4.2.
3.4.3.

3.4.4.
3.4.5.

3.5.
3.5.1.

Generacion desde el modulo EE
Ingresar en el Escritorio Unico del GDE y Seleccionar el médulo EE.

Ingresar al EE generado de conformidad a lo indicado en el apartado 2 de este Instructivo
(hacer click en “Ejecutar”).

Seleccionar “Iniciar Documento GEDO”.

En “Tipo de documento” consignar “FOVFT”. Si el usuario no recuerda el nombre del
documento, puede tipear en dicho campo la palabra “viajes” y el sistema sugerira los
documentos relacionados. Seleccionar FOVFT. También podra encontrarse en la seccion
“Declaracion Jurada”.

Generaciéon desde el médulo GEDO
Ingresar en el Escritorio Unico del GDE y Seleccionar el médulo GEDO.
Seleccionar “Inicio de Documento”.

En “Tipo de documento” consignar “FOVFT”. Si el usuario no recuerda el nombre del
documento, puede tipear en dicho campo la palabra “viajes” y el sistema sugerira los
documentos relacionados. Seleccionar FOVFT. También podra encontrarse en la seccion
“Declaracion Jurada”.

Seleccionar “Producirlo yo mismo”.

Al finalizar el proceso de firma del documento, debe asociarselo al EE generado de
conformidad a lo indicado en el apartado 2 de este Instructivo.

Produccién del documento FOVFT

Datos a completar




ANEXO I

Todos los campos son obligatorios, salvo aquellos referidos al cargo del representante del
organismo y el numero de CUIL de las personas juridicas que financian el viaje, asi como el
monto erogado por el Estado —en caso de corresponder-.

Referencia ]

| Produccién I 9 Archivos de Trabajo l

Datos del Funcionario
Nombre/s

Apelidols
CuIL

Jurisdiccion

') Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme. Cargoffuncién

|} Quiero enviar un correo . .
electronico al receptor de la Datos relacionados con el viaje .
tarea. |

Reparticion

Provincia: [

Lugar de destino T
Departamento: |

Localidad: |

Fecha de inicio del viaje [ |
Fecha de finalizacion del viaje l &)

Medio de transporte |

Financiamiento del viaje

Fuente de financiamiento

¢ Tuvo erogacion el Estado?

Datos del evento.
Evento en el que participd
Fecha de inicio del evento

Fecha de finalizacion del evento

Capacitador
Expositor
Participante
Otro
Importante
Recuerde aue para cumplir su obligacion de registrar, este formulario controlado debe ser vinculado a un Expediente Electronico con“

el codigo de tramite "GENEQD321- Inscripcion Registro de Viajes Financiados por Terceros”, que sera enviado a la Oficina
Anticorrupcion.

3.5.2. Referencia

En este campo debe consignarse una palabra o frase que permita individualizar con facilidad el
documento, una vez firmado. Se sugiere ingresar: “Registro de Viaje Financiado por Terceros” -
nombre y/o cargo del funcionario - una referencia breve al viaje realizado.

3.5.3. Datos del funcionario

En estos campos se deben ingresar los datos del funcionario que fue invitado y asisti6 al viaje.

3.5.3.1. Nombre: Nombre completo del funcionario que efectud el viaje.




3.5.3.2.
3.5.3.8.

3.5.3.4.

3.5.3.5.

3.5.3.6.
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Apellido: Apellido del funcionario que efectud el viaje.

CUIL: Namero de la Clave Unica de ldentificacion Laboral del funcionario que efectud
el viaje, sin guiones ni espacios.

Jurisdiccion: Area de gobierno en la que se desempefia el funcionario que efectud el
viaje. Por ejemplo, “Ministerio de Justicia y Derechos Humanos” o “MJ”. Si el usuario
no recuerda la sigla, puede efectuar la busqueda colocando total o parcialmente el
nombre de la jurisdiccion y haciendo click en la lupa.

Reparticion: Area especifica (dentro de la jurisdiccion) en la que se desempefia el
funcionario que efectué el viaje. Por ejemplo, “Oficina Anticorrupcion” u “OA#MJ”.

Cargo o funcién: Cargo o funcion que desempefia el funcionario que efectué el viaje
expresado en forma detallada. Por ejemplo, “Director de Planificaciéon de Politicas de
Transparencia’.

3.5.4. Datos relacionados con el viaje

3.5.4.1.

3.54.2.

3.5.4.3.

3.5.4.4.

Lugar de Destino: En este campo deben consignharse todos los datos relacionados con
el destino geografico al que viajo el funcionario invitado:

a) Pais: Si el viaje se realizd a otro pais, sé6lo debe completarse el nombre del pais,
guedando inhabilitados los campos restantes. Si, en cambio, el viaje se realizd
dentro de la Republica Argentina, deberan completarse los campos “Provincia”,
“Departamento” y “Localidad”

b) Provincia: Provincia a la que viaj6 el funcionario invitado.
c) Departamento: Departamento al que viajo el funcionario invitado.
d) Localidad: Localidad a la que viaj6 el funcionario invitado.

Si la invitacion tuviera como destino distintas ciudades de nuestro pais, o distintos
paises, debera consignarse Unicamente el primero de ellos. El itinerario completo
debera informarse en un documento que se adjunte al EE generado.

Fecha de inicio del viaje: En este campo debe sefialarse la fecha en la que se inici6 el
vigje. Si el viaje hubiera durado mas de una jornada, sélo debe sefialarse la fecha de
la partida.

Fecha de finalizacion del viaje: En este campo debe sefalarse la fecha en la que el
funcionario invitado regresé a la ciudad de origen. Si el viaje hubiera durado méas de
una jornada, sélo debe sefialarse la fecha de la llegada.

Medio de Transporte: Este campo es desplegable. El usuario debe seleccionar el
medio empleado para concurrir al evento al que fue invitado el funcionario (aéreo,
nautico, terrestre).

3.5.5. Financiamiento del viaje

3.5.5.1.

Fuente de financiamiento: En este campo el usuario debe indicar que tipo de persona,
organismo o entidad invité al funcionario a concurrir al evento.

Es un campo desplegable. De acuerdo a la opcién elegida, se habilitaran nuevos
campos que deben ser completados.

a) Entidad: Al seleccionarse esta opcion, se habilita el llenado de los campos: “Razén

social”,

Nombre/s del representante”, “Apellido/s del representante” y “Cargo del

6




b)

c)

d)
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representante”. Se entiende por “representante” a la persona que ha efectuado la
invitacion en nombre y por indicacion de la entidad.

Organismo Internacional: Al seleccionarse esta opcion, se habilita el llenado de los
campos: “Denominacién del organismo que financié el viaje”, “Nombre/s del
contacto de referencia”, “Apellido/s del contacto de referencia” y “Cargo del
contacto de referencia”. Se entiende por “contacto de referencia” a la persona que
ha comunicado la invitacion en nombre y por indicacion del organismo
internacional.

Organismo Publico: Al seleccionarse esta opcion, se habilita el llenado de los
campos: “Pais, provincia o Municipio que financio el viaje”, “Denominacion del
Organismo que financié el viaje”, “Area del Organismo que establecié el contacto”,
“Nombre/s del contacto de referencia”, “Apellido/s del contacto de referencia” y
“Cargo del contacto de referencia”. Se entiende por “contacto de referencia” a la
persona que ha comunicado la invitacion en nombre y por indicacion del organismo

publico.

Persona humana: Al seleccionarse esta opcion, se habilita el llenado de los
campos: “Nombre/s” y “Apellido/s”

Persona Juridica: Al seleccionarse esta opcién, se habilita el llenado de los
campos: “CUIT", “Razén social”, “Nombre/s del representante”, Apellido/s del
representante” y “Cargo del representante”. Se entiende por “representante” a la
persona que ha efectuado la invitacién al funcionario en nhombre y por indicacion
de la persona juridica.

3.56.5.2. ¢Tuvo erogacion del Estado?: En este campo desplegable debe indicarse si el Estado
Nacional contribuyd parcialmente en los gastos que demando la realizacion del viaje.

a)

b)

Si la respuesta es afirmativa, se habilitan nuevos campos en los que debe

LT

detallarse qué conceptos asumio el Estado Nacional: “Estadia”, “Pasajes”, “Viaticos
100%”, “Viaticos 25%” y “Arancel del Evento”.

Puede seleccionarse més de una opcion.
Asimismo debe indicarse el “Monto erogado por el Estado en pesos $”.

Finalmente debe consignarse el nimero de acto administrativo (resolucion,
disposicién, etc.) que autorizé el desplazamiento del agente y pago de los viaticos.

Si la respuesta es negativa, implica que el viaje fue financiado totalmente por el
tercero.

3.5.6. Datos del evento

3.5.6.1. Evento en el que participd: En este campo el usuario deberé individualizar el evento al
que fue invitado el funcionario.

3.5.6.2. Fecha de inicio del evento: En este campo debe sefialarse la fecha en la se inici6 el
evento en el que participé el funcionario. Puede no coincidir con la fecha de inicio del
viaje.

3.5.6.3. Fecha de finalizacion del evento: En este campo debe sefialarse la fecha en la finalizé
el evento en el que participd el funcionario. Puede no coincidir con la fecha de
finalizacion del viaje.

3.5.7. Caréacter de la participacion




3.5.8.
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El usuario debe seleccionar el caracter en el que participé6 en el evento (como

“Capacitador”, “Expositor”, Participante u “Otro”)
Puede seleccionarse mas de una opcion.

Si se selecciona la opcion “otro”, se habilita el llenado de un campo denominado
“Descripcién” en donde debe aclararse otro tipo de participacion diferente a las que
sugiere el sistema.

Indicacion de gue se ha leido el documento

Se debe leer el documento y tildar “Leido”, para poder continuar con el proceso de su firma.

Es importante efectuar una lectura y revision final, ya que se trata de una declaracion del
funcionario que ha recibido el obsequio y los datos ingresaran al registro publico en forma

automatica.

3.6. Proceso de firma del documento

3.6.1. Si quien ha elaborado el documento es el funcionario que ha efectuado el viaje, debe
seleccionar “Firmar Yo Mismo el Documento” y concluir con el procedimiento de firma del
formulario, del mismo modo que se concluye cualquier otro documento de GEDO.

3.6.2. Si quien ha elaborado el documento no es el funcionario que ha realizado el viaje, debe
seleccionar “Enviar a Revisar” o “Enviar a Firmar”. El funcionario que reciba el documento
a través de GDE debera revisarlo o firmarlo, del mismo modo que se revisa o firma
cualquier otro documento de GEDO.

3.6.3. Si quien confecciona el documento desea recibir una copia cuando éste se firme, debe
seleccionar “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”.

3.7. Remisién del documento FOVFT a la autoridad de aplicacion

3.7.1. Si el documento FOVFT fue confeccionado desde el EE generado, de conformidad a lo
indicado en el punto 3.3. de este Instructivo, debe ingresar al correspondiente EE y
seleccionar “Realizar Pase”.

El expediente sera remitido en forma automatica a la Oficina Anticorrupcién, no
resultando necesario seleccionar el usuario o sector de destino.

3.7.2. Si el documento FOVFT fue generado desde el médulo GEDO, de conformidad a lo
indicado en el punto 3.4. de este Instructivo, debe ser asociado al EE generado, para lo
cual deberé contar con el nimero de documento GDE.

Una vez asociado el documento FOVFT firmado al correspondiente EE, debe
seleccionarse “Realizar Pase”. El sistema no permite realizar el pase del expediente si no
se le ha asociado el documento FOVFT.

El expediente sera remitido en forma directa a la Oficina Anticorrupcién, no resultando
necesario seleccionar el usuario o sector de destino.

3.7.3. Como en todo expediente electronico, puede asociarse documentacion adicional

relacionada con el viaje y la invitacion.
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4. Visualizacion del viaje en el Registro de Viajes Financiados por
Terceros.

4.1. Acceso publico al Registro de Viajes Financiados por Terceros

Una vez remitido el documento FOVFT a la Oficina Anticorrupcion, los datos del viaje pueden ser
visualizados en la pagina web de dicho organismo, a través del link:
https://www.argentina.gob.ar/anticorrupcion/obsequiosyviajes
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Si se desea acceder a informacion adicional, debe hacerse click sobre el Destino del viaje
seleccionado

4.2. Acceso al Reqgistro de Viajes Financiados por Terceros a través de las paginas web de
otros organismos

Los organismos comprendidos en el régimen de la Ley 25.188, es decir, aquellos cuyos agentes
cumplan funciones publicas, deben contener en sus respectivos sitios web un enlace al Registro
de Viajes Financiados por Terceros.
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5. Visualizacion de los viajes a través de datos abiertos

Los datos del Registro de Obsequios y Viajes a Funcionarios Publicos y pueden ser visualizados
a través del sitio de datos abiertos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, al que puede
accederse a través del link http://datos.jus.gob.ar

6. Errores materiales en la registracion

En caso de advertirse un error en la forma en que fue confeccionado un documento FOVFT ya
incorporado al Registro, deberd solicitarse su rectificacion por nota GDE a la Oficina
Anticorrupcién, indicandose concretamente el nimero de EE por el que tramité la inscripcion, el
error en que se ha incurrido y la informacién correcta.

Esta comunicacion debera ser firmada por el funcionario que realiz6 el viaje.
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