N .
g ~ 1
Te)

Instituto del Nifio y Adalescente del Uruguay  iwid
DIRECTORIO Ref.: Exp. 12582/13
Resolucion No. 1953/13 SP/sp

' Montevideo, 18 de junio de 2013

VISTO: la propuesta realizada por la Asesoria de Planeamiento ¥y Presupuesto, a
solicitud de la Direccion General del Instituto, respecto de mejoras pard readecuar €l
proceso de gestion de pasajes para ser utilizados dentro del pais para el traslado de-
nifios, nifias ¥ adolescentes, ~ familiares ¥ funcionarios ~ del Organismo,
comprendiendo: la asignacion de cupos, gestion de la entrega, establecimiento de
controles sobre el uso’y la facturacién y rendicion de cuentas de los mismMOS; ===

RESULTANDO: I) que para la elaboracion de dicha propuesta, la citada Asesoria
consulto sobre los procedimientos realizados en las distintas 4reas del Organismo
donde se realizan tramites, a saber: Secretaria General, Servicios Generales v la
Divisién Financiero Contable; : - -

II) que de tales relevamientos, s€ concluy6 que los procedimientos
implementados actualmente presentan algunas debilidades en cuanto a la eficacia de
los controles y a su eficiencia operativa; - -

111) que el objetivo de la propuesta formulada es: 1. Uniformizar
los criterios para la entrega de las Ordenes de pasajes, particularmente a lo que
respecta a la entrega de pasajes para traslado de funcionarios para el cumplimiento
de comisiones de trabajo. n Descentralizar las entregas de las 6rdenes de pasajes, de
manera que sean administrados directamente por 10s distintos Servicios, a los efectos
de permitir un adecuado flujo operativo y evitar cuellos de botella. 3. Mantener bajo )
control el volumen de pasajes a nivel de todo el Organismo. 4. Asegurar la exactitud
de la cantidad de pasajes facturados al Organismo. 5. Establecer un adecuado control
sobre los precios facturados por las empresas; === e

: IV) que para la claboracion de la misma, s€ mantuvieron instancias
de intercambio con Auditorfa Interna de Gestién, Inspeccion General, Division
Servicios Generales, Division Financiero Contable y Direccién General;

CONSIDERANDO: I) que de . 21 a 28, luce la PROPUESTA de
PROCEDIMIENTOS v CONTROLES, y de fs.1 a b los formularios y nuevo modelo
de Orden de pasaje; ~-——=-""""""""""" - i

1) que asimismo la Asesorfa informa habiendo consultado al
Departamento de Tecnologfa de la Informacion, la posibilidad de disefiar e
instrumentar un formulario-electrénico para la solicitud de ORDENES DE PASAJES,
de forma tal de poder optimizar 1os tiempos, efectuar mejores controles, obtener
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mayor.informacién sistematizada y obtener informacién de costos por areas , la
Direccion de dicho Departamento informé, que se podria llegar a instrumentar en el
proximo ejercicio;

IIT) que en virtud de ello la Asesoria sugiere en esta
. primera instancia, aprobar la mejora propuesta y dejar para una segunda instancia
(que podra ser analizada a partir del afio préximo), la posibilidad de incorporar
tecnologia en dicho procedimiento;

IV) que la Direccibn General, compartiendo el
procedimiento = sugerido destaca que el mecanismo propuesto permitira:
descongestionar a la Secretarfa General y efectuar los controles que con el
procedimiento actual no se realizan, ademés de implicar un ahorro en tiempo y
costo de traslado de quienes tramitan las solicitudes de pasajes;

ATENTO: a lo precedentemente expuesto;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY,
segin lo acordado en Sesion del 29 de mayo ppdo. (Acta 18),
RESUELVE:

1°) APRUEBASE el Reglamento de USO, ADMINISTRACION, CONTROL Y
RENDICION de las ORDENES DE PASAJES dentro del PAIS, que seguidamente se
transcribe:

“REGLAMENTO DE USO, ADMINISTRACION, CONTROL Y RENDICION de las
ORDENES DE PASAJES dentro del PAIS

De los criterios para la expedicién de ordenes de Pasajes

1° Establecese que tnicamente corresponde al Organismo otorgar pasajes para el
traslado dentro del pafs, dependiendo de los distintos usuarios: a) Funcionarios b)
nifios, nifias y adolescentes del sistema INAU, c) Familiares y/o referentes de los
nifios, nifias y adolescentes que se encuentren en el sistema INAU, en las siguientes
situaciones:

a) Traslado de Funcionarios,
: para el desempefio de diferentes comisiones, que requiera el alejamiento
del funcionario de su lugar habitual de trabajo.
que por necesidad y a solicitud del Organismo, deba cumplir tareas en
forma habitual, fuera de su lugar de residencia. - (En estos casos se debe
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determinar bien el periodo a ser autorizado y reverse cada situacion, por
lo menos en forma anual, al inicio de cada ejercicio.)

b) Traslado de nifios, nifias y adolescentes del sistema INAU, en todos los casos que
se justifique una necesidad de traslado.

¢) Traslado de Familiares y/o referentes de los nifios, nifias y adolescentes que se
encuentren en el sistema INAU, siempre que se justifique la necesidad de traslado.

2°. Disponese que en ningtn caso se podrén otorgar pasajes como compensacmn
y/ o pago de retribuciones.

De la asignacion de Cupos de Pasajes

3°. El Directorio asignara anualmente los cupos de pasajes que pueden ser otorgados
por las Divisiones, Direcciones o Unidades del Organismo, en funcién de las
necesidades planteadas por los servicio. La asignacion sera realizada por periodos
(no acumulable).

4° A los efectos de poder determinar correctamente las asignaciones, los servicios
deberdn informar las necesidades de cupos de pasajes, tomando en cuenta las
planificaciones (POAS) y considerando las posibles variaciones relacionadas a las
distintas épocas del afio. A modo de ejemplo, se sefialan las diferentes necesidades de
" cupos que pueden existir, relacionadas a campamentos, paseos, vacaciones,
inspecciones, etc.

5° La solicitud de cupos de pasajes deberd ser remitida a la Asesoria de
Planeamiento y Presupuesto, en donde serdn analizadas y en funcién de las
necesidades estimadas por los distintos servicios, se elevara al Directorio un proyecto
de Resolucion.

6°. Disponese que los servicios se deberan ajustar a los cupos de pasajes autorizados.

S6lo en caso de necesidad debidamente fundamentada podran los Directores
encargados de los servicios, bajo su responsabilidad, otorgar un incremento de
pasajes de forma extraordinaria y urgente, de hasta un 10% més del cupo asignado,
dichos pasajes, sin tener que tramitar el incremento del cupo en forma previa. En
este caso, posteriormente se deberd informar y solicitar a las autoridades
correspondientes el aval de dicho incremento, el cual deberd ser aprobado
formalmente por el Directorio y ser comunicado a las distintas oficinas intervinientes.
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7°. La Direccién General serd la Oficina que expedird Ordenes de Pasajes, para
traslados requeridos por servicios de Montevideo que no cuenten con un cupo
autorizado.

Del Procedimiento de entrega de las Ordenes de pasajes

8°. Las libretas de “Ordenes de pasajes” pre numeradas, deben ser resguardadas en
la Divisién Financiero Contable y dicha area serd quien las entregue a las Direcciones
Departamentales, Divisiones y/o Unidades del Organismo que cuenten con cupos de
pasajes autorizados por el Directorio. De igual forma como se resguardan en esa
oficina los otros valores del Organismo “sin valor impreso”. '

Cada “Orden de pasaje”, contiene:

a) espacio para completar con letras la cantidad de pasajes solicitada. A los efectos de
evitar modificaciones y/o enmiendas.

b) espacio en la 2da. via para que la empresa de transporte agregue el monto
- correspondiente a cada orden. Lo cual permite controlar los montos facturados més
facilmente.

¢) La orden debe ser escriturada en dos vias: una via para archivo de la Direccion,
Departamento o Unidad que entrega la orden y la segunda via se entregaré en la
empresa de transporte para el canje del pasaje. Mensualmente la empresa de
transporte debera adjuntar a la factura las 6rdenes correspondientes y presentarlas
conjuntamente ante la Divisién Servicios Generales.

9° El control de los pasajes emitidos, sera llevado a través del “Formulario de
solicitud de Ordenes de pasajes y control de pasajes emitidos” el cual debe ser
escriturado y numerado manualmente (solicitud de Orden N°), por cada servicio que
solicita pasajes. El mismo debera ser escriturado en forma completa y contener los
avales y toda la informaci6n requerida.

Asimismo se establece como criterio, que los formularios deben ser emitidos en
funcion de las necesidades relacionadas a cada mision oficial o motivo del viaje y no
limitarla a un nimero determinado de pasajes.

Estos formularios disefiados para la solicitud y control de pasajes, deberan quedar
debidamente archivados en las Divisiones, Direcciones o Unidades del Organismo
que cuenten con cupo de pasajes asignados y puedan entregar “Ordenes de pasajes”.
Dicho Archivo deberé llevarse en forma ordenada cronolégicamente, agrupando los
formularios, de corresponder, por cada servicio bajo su dependencia. ,

10°. Todas las “Ordenes de pasajes” que expidan los servicios autorizados, para ser
canjeadas en las empresas de transporte correspondientes, deben estar respaldadas al
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menos por un “Formulario de solicitud de 6rdenes de pasaje y control de los pasajes
emitidos”. Dichos formulario deberén contener todos los datos requeridos.

Asimismo todos los gastos por conceptos de pago de pasajes para traslados, deberan
estar respaldados por un formulario de solicitud de orden de pasajes y por la propia
orden emitida.

11°. Las Divisiones, Direcciones o Unidades del Organismo que cuenten con cupos
de pasajes autorizados deberédn llevar un Registro para el control del saldo del cupo
de pasajes y control de 6rdenes de pasajes emitidas. A través de dicho registro se
podran controlar: las asignaciones de cupos de pasajes, los servicios que solicitan
pasajes, el N° de orden de pasajes emitidas, los motivos del viaje, las compafifa de
transporte utilizadas y de ser posible y contar con informacion, llevar el control de
los costos de cada orden. :

12°. Encomiendase a la Division Servicios Generales, revisar y actualizar las cuentas
corrientes existentes con las compafifas de transporte, e incorporar en la medida de lo
posible alguna/s de las empresas que sean solicitadas por algunos servicios, por
contar con mejores frecuencias para los traslados, a fin de posibilitar a través de
referido régimen de cuenta corriente contra factura de pago a 90 (noventa) dias con
las Empresas de transporte, cubrir todos los traslados necesarios a nivel nacional.

13° Autorizar a las Direcciones Departamentales solamente ante necesidades de
traslados eventuales, con empresas que no se encuentren en régimen de Cuenta
corriente con el Instituto, abonar gastos de pasajes con los fondos transferidos para
gastos de funcionamiento.

De los controles sobre la facturacion

4°, Para garantizar que la cantidad facturada, corresponda con la cantidad de
pasajes solicitados por las distintas Direcciones, Departamentos o Unidades,
mensualmente la Divisién Servicios Generales, deberd solicitar a las empresas de
transporte que se adjunte a cada factura, la segunda via de las 6rdenes de pasajes con
el monto correspondiente escriturado, y si fuera posible un resumen con el detalle de
las 6rdenes de pasajes y los montos correspondientes.

Dentro de los controles que deberd realizar la Divisién Servicios Generales se
especifican los siguientes: -

»

1. Verificar mensualmente que las érdenes de pasajes relacionadas con cada factura
no se encuentren enmendadas.

2. Verificar mensualmente que las 6rdenes de pasajes cuenten con el aval de los
correspondientes servicios del INAU.
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3. Verificar en forma periddica la correspondencia de los precios facturados con el
listado de precios.

De la Rendicién de Cuentas

15° Las Divisiones, Direccién y/o Unidades que cuenten con un cupo de pasajes
asignado y por tanto entreguen érdenes de pasajes, deberan realizar el control de los
pasajes emitidos y presentar trimestralmente ante el Departamento de Rendicién de
Cuentas de la Divisién Financiero Contable, el “Formulario de Rendicion de
Cuentas de las 6rdenes de pasajes emitidas”.

16°. La Divisién Financiero Contable — Departamento de Rendicién de Cuentas,
deberé realizar los siguientes controles:

1. Trimestralmente control de los cupos de pasajes asignados y pasajes emitidos,

2. Semestralmente o anualmente, sistematizar la informacién remitida por cada
servicio a los efectos de presentar un informe al Directorio, donde se presente un
comparativo detallando: las cantidades de pasajes asignadas (cupos), cantidad de

‘pasajes utilizados, motivos de los pasajes emitidos y vinculo con el INAU de" las

personas que viajan.
De las Responsabilidades

17° Los Encargados de las Direcciones de los servicios que cuenten con cupos de
pasajes asignados, seran los responsables de la administracién y control sobre la
pertinencia del uso de las 6rdenes de pasajes entregadas, de manera que
correspondan con los fines por los cuales sean otorgados.

18° Serd responsabilidad de los Directores o Encargados de los Servicios el
incumplimiento de este reglamento. En caso de que se constate que se han utilizado
ordenes de pasajes, ante situaciones no previstas en el presente Reglamento o que las
mismas no sean debidamente autorizadas por las autoridades correspondientes,
deberan asumir los costos incurridos por los gastos de traslados, €l o los funcionarios
que lo concretaron en forma indebida.

19° En caso de extravio de una orden se debers informar de inmediato a Servicios
Generales y a la empresa correspondiente a los efectos de anular la orden.

20° La Divisién Servicios Generales es la oficina responsable de los controles,
pertinentes en cuanto a la correspondencia de la facturacién presentada, segtn las
6rdenes emitidas por el Organismo a las empresas correspondientes.
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21° La Divisién Financiero Contable es la oficina responsable de los controles
pertinentes en cuanto al cupo de pasajes y realice una sistematizacién del uso de los
pasajes por parte de los servicios autorizados.

22° Los distintos servicios son los responsables de presentar la rendicién de cuentas
en las fecha establecidas y en las condiciones solicitadas, a los efectos de poder contar
con informacién sistematizada del uso de los pasajes.

23° Facultase a la Direccién General a establecer los cupos de pasajes a ser asignados
a las Direcciones de los Divisiones, Departamentos, Programas o Unidades del
Organismo, en funcién de las necesidades presentadas y disponer sobre las

solicitudes de ampliacién tramitadas.” '

2°) APRUEBASE el Formulario de Solicitud de Ordenes de Pasaje y control de los
pasajes emitidos; el modelo de orden de pasaje; la planilla para el control del saldo
de cupos de pasajes y control de ordenes de pasaje emitidas; el formulario de
Rendicién de Cuentas de las Ordenes de pasajes emitidas, y el formulario para la
sistematizacién de las ordenes de Pasajes emitidas, propuestos a fs. 1; 2; 3; ! V8
respectivamente. '

3°) ESTABLECESE que hasta la puesta en marcha del nuevo procedimiento, la
Secretaria Gereral continuard emitiendo las Ordenes de Pasaje a los distintos
Servicios del Instituto, como lo estéa realizando al dia de la fecha.

4°) AUTORIZASE a los distintos Servicios del Instituto con cupo de pasaje asignado
por el Organismo, a administrarlo emitiendo directamente las ordenes de pasajes a
sus usuarios, una vez de entrado en vigencia el Reglamento aprobado en el Numeral
1°) del presente Acto Administrativo.

5°) COMETESE a la Direccién General realizar las coordinaciones pertinentes para
la implementacion de lo dispuesto en el presente Acto Administrativo, quedando a

st cargo fijar la fecha de la puesta en marcha del nuevo procedimiento.

6°) CURSESE Circular a todos los Servicios de Capital e Interior, y hecho, siga a la
Direccién General a los efectos que se le cometen en el Numeral que antecede '

f«fx

g Dr/Ja/ﬁtef Solsamtéh
Psic. Jorge Ferrando & Presidente
Director / LN AU
INAL
7
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I Solicitud de Orden Ne I |
Formulario de solicitud de érdenes de pasaies y control de los pasajes emitidos
| Fecha de solicitud | |
DEL SEPVICIO™ 1 1.1ooteumeonsessessessessessemesssensomsmseseseses e e oo 5ot e ememeeseeseemeseeeseeeee e e e s e
RDEN DE PASAJE

Fecha del Traslado: de de

Lugar de Partida:

Lugar de Destino:

lacionados con
5 o 4
Nombre de la persona| Cédula de Func N2 cobro /NNA | Vinculo con M es pas-c:ues (DA Moativo Paca TIE.'SIaFIO? da .
que deber? viajar Identidad NeSIPI . arnap | 2VUIEEL DAY L et funsionarasindicars|
Vuelta = 2) tramita vidticos (Si- NO)
Total de pasajes solicitados 4] {en letra)

e

Referencias:

' EL nimero de la solicitud de orden de pasaje deberd ser escriturado en forma manual per el servicio solicitante de los pasajes.

2 servicio en donde se origina el pedido (salicitid de ordenes da pasajes).

® sarvicio que tiene asignade un cupos de pasaje por Resolucion de Directorio/Direccion General

™ El vinculo con el INAU se debera completar con el N2 de referencia: (1 Funcionario, 2 NNA, 3 Referente del NNA: madre, padre, harmano,etc)

el motivo del traslado se debers completar con el N2 de referencia: 1 Supervision, 2 Inspeccidn, 3 Auditoria, 4 Tramites administrativos, 5 Traslados de
NNA, 6 Traslados de Familiares de NNA, 7 Actividades Recreativas/Deportivas/Campamentos, 8 Otros

Persona que realizara el canje ante la Empresa de Transporte
Nombre ) Cl Vinculo con el INAU ¥
Firma del Responsable del servicio solicitante 1?‘" Aclaracidn
I ORDEN DE PASAIE N2 (para el canje ante la Compafiia de transporte) I
Firma del responsable del Servicio 151 Aclaracién

Se sugiere:
Que el original de este formulario se encuentre archivado y ordenado cronoldgicamente en cada Servicio gue tenga asignado un cupo de pasajes por
Directorio/Dir Gral, debiendo entregar una copia al Servicio solicitante de los pasajes.

Que en los servicios donde se gestionen pasajes y vidticos para el traslado de funcionarios, llevar un archive en forma ordenada, donde se pueda encontrar
los farmularios de solicitud de pasajes, los formularios de tramitacién de vidticos y las rendiciones de cuentas correspondientes.
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;nes!Direccianes!Unidades A ST

= [Trimestre/2012 | ]

aldo del cupo de asajes y control de érdenes de pasajes emitidas

SAJES,

Registro para el control dels
y dsiponga de libretas con ORDENES DE PA

ente con un cupo de pasajes autorizados

Debe ser llevado por toda DivisiénfDirecciénIUnldad que cu

para ser entregados a los servicios bajo su dependiencia.
Control del saldo de pasajes Motiv
s ; 3 = del
eocha Concepto: ASlg‘n'aan.[l’\I Res) f ﬁ.wf'.phaclon Asignacién| 1 : Orden’de 0. 'e Compafiia de |monto en $de
{N2 Res) f Servicio Solicitante {solicitud N} pasaje Viaje | transporte cada Orden
4]

TOTAL l

Referencias:
Ulservicios que tienen asignados cupos de pasajes por Resolucién de Directorio

/Direccion General
encia: 1 Supervision, 2 Inspeccion, 3 Auditoria, 4 Tramites administratives, 5 Traslados

el Ne de refer
entos, 8 Otros

()sa debers completar el motivo del traslado con
vidades Recreativasteportivas{Campam

de NNA, 6 Traslados de Familiares de NNA, 7 Acti
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AASION/DiIr@CCIONES/UNIAAUES: svrrinssrsssanssssssssesesesssssssssessssss s tssessessess s e ssses s soe e ssese s

» [Trimestre/2012 |

Formulario de Rendicién de Cuentas de las ordenes de pasajes emitidas

Se debe completar la informacién requerida de los pasajes usufructuados por cada Division/Direccion/Unidad, (de corresponder
distribuida por los servicios dependiente), sefialando: cantidad de pasajes emitidos, los motivos y el vinculo con el INAU de las
personas que utilizaron los pasajes.

ORDENES DE PASAJES emitidas: desde el N2 hasta el N2

Motivo del traslade ¥ las personas que

utilizaron pasajes

”Vinculo con el INAU de

' ; Ne de pasajes

N2 Unidad

Servicios Solicitantes (IP1) emitidos (IDA o vuelta 1 2 3 4 5 6 7 8
=1, IDA y Vuelta = 2)

Totales -

Cupo de pasajes del trimestre *

* Cupo otorgado por Resolucidn/s Ne

Referencias:

M servicios que tienen asignados cupos de pasajes por Resolucidn de Directorio/Direccion General

RE| motivo del traslado se deberd completar con el N2 de referencia: 1 Supervisidn, 2 Inspeccidn, 3 Auditoria, 4 Tramites administrativos, 5
Traslados de NNA, 6 Traslados de Familiares de NNA, 7 Actividades Recreativas/Deportivas/Campamentos, 8 Otros: detallar en
observaciones lo que corresponda

Y El vinculo con el INAU se debera completar con: (1 Funcionario, 2 NNA, 3 Referente del NNA: madre, padre, hermane,etc)

OBSERVACIONES:

Firma del Responsable de la Divisién/Direccién/Unidad ™
Aclaracién ;
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5i6n Financiero Contable - Depto de Rendicién de Cuentas.

>

l's?mestref 2012 | __‘

Formulario para |a gistematizacion de las érdenes de pasajes emitidas

Sistemnatizar la informacion proporcionada por las Div'isic’meirecciénz‘Unidad, {enla rendiciones de cuentas que deben ser realizadas
trimestralmente}, alos efectos de elevar a conocimiento del Directorio, un resumen con a utilizacién de los pasajes por parte de Servicios
gue cuentan con un cupo de pasajes auterizados y dispongan de libretas con ORDENES DE pASAIES, sefialando: el cupo de pasajes
asignados, Ia cantidad de pasajes emitidos, los motivos de los traslados v e vinculo con el INAU de las personas gue utilizaron pasajes.

€]

vinculo con el INAU
Motivo del traslado o de las personas que
deben viajar
Cupo de ” )
Servicios con asignacién de pasajes Ne de pasajes
d T ienndosernel emitidos (pa o vueita| 1 z | 3|2 s | 6|78 1 2 3
cupos de pasajes & =1, 1DA y Vuelta =2}
semestre

Totales . | 1 | l | ' | | l |

Referencias:

ACe e

1 gapyicios que tienen asignados cupos de pasajes por Resolucion de Dlrectorio{mrecdén General

2| motivo del traslado se debera completar con el ¢ de referencia: 1 Supervision, 2 Inspeccidn, 3 auditoria, 4 Tramites administrativos,
5 Traslados de NNA, 6 Traslados de Fa miliares de NNA, 7 Actividades Recreat‘was!Deportivasftamparnentos, g Otros: detallar en
observaciones lo que corresponda ©

2 g1 yinculo con el INAU se debera completar con: (1 Funcionario, 2 NNA, 3 Referente del NNA: madre, padre, hermano,ete)
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INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY

Resolucién N °3041/013 RR./1.1. Ref.: Exp. 18384,/013

DIRECTORIO - Montevideo, 13 de setiembre de 2013.-
VISTO: la solicitud formulada por la Direccién Departamental de Rio Negro; --—---—--

RESULTANDO: I) que la misma guarda relacién a la Resolucién 1953/013 a través
de la cual se aprobara el Reglamento de Uso, Administracién, Control y Rendicién
de las Ordenes de Pasajes dentro de Pais, y de la inquietud de la referida Direccion
Departamental respecto a situaciones que no estan comprendidas dentro del ftem 1,
(a quienes se pueden otorgar pasajes), relacionadas con situaciones especificas y de
funcionamiento que no estdn comprendidas en la misma;

CONSIDERANDO: I} que remitidas las actuaciones a consideraciéon de la Direccién
General, esta sefiala que el criterio utilizado fue reglamentar la generalidad y las
excepciones autorizarlas en cada oportunidad, es puede ser por Directorio, o alguno
de sus miembros cuando autoriza una actividad o por el Articulo 23 donde la
Direccién General “...... en funcién de las necesidades presentadas....” avale el
otorgamiento de pasajes;

II) que la citada Direccién General expresa que este
procedimiento, obliga a fundamentar el uso y a evitar la discrecionalidad; y que mas
alla de lo expuesto, el nuevo reglamento fue instrumentado con el objetivo de
establecer controles que actualmente no se realizan, en un rubro con mucho costo, y
por otro lado descentralizar su tramitacion; estableciendo finalmente que entiende
que como todo mecanismos nuevo requerird de un periodo de evaluacion, y de ella
se desprendera la necesidad de efectuar los cambios que se entienda pertinente; -----

III) que remitidas las actuaciones al Sr. Director del Instituto,
Psic. Jorge Ferrando, este sefiala que con lo informado por la Direccion General,
habra de sugerir que se incorpore al reglamento que toda excepcién, deber ser
autorizada por la Direccién General, 0 en su defecto, por uno de los integrantes del
Directorio, razén por la cual deriva las actuaciones a consideracion de la Presidencia
del Instituto, quien dispone el pase de las mismas al Secretario Letrado de
Directorio, para su estudio y evaluacion;

IV) que el referido Secretario Letrado entiende, luego de
realizar un pormenorizado andlisis de las actuaciones, que seria conveniente una
resolucion que explicite -si esa es la intencién del Directorio- que la facultad
concedida en el Art. 23 a la Direccidén General, refiere también a las solicitudes
realizadas por la Direcciones Departamentales y el alcance de tal facultad, esto es, si
la misma incluye la asignacién del cupo anual o inicamente las ampliaciones que se
soliciten con posterioridad; sefialando finalmente que si se considera conveniente
que los miembros del Directorio, en forma individual, puedan otorgar



-~ autorizaciones para aumentos excepcionales de cupo de pasajes (como lo propone el
Director Ferrando a fs. 4), esto también deberia incluirse en el reglamento; ---------—---

V) que en atencién a lo solicitado y a lo informado, se

" entiende oportuno y necesario proceder a la ampliacién de la Resolucién 1953/013
de fecha 18 de junio de 2013, a efectos de ajustar el alcance del Articulo 23, respecto
a las facultades de la Direccién General, en el sentido de otorgar las ampliaciones
excepcionales de cupo de pasajes solicitadas por los distintos Servicios, incluidas las
Direcciones Departamentales;

ATENTO: a lo antes expuesto;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY
Segtin lo acordado en Sesién del dia 7 de agosto ppdo., (Acta N ° 028/013)
RESUELVE:

1°) AMPLIASE la Resolucién 1953/013, adoptada por este Directorio con fecha 18
de junio de 2013, a efectos de ajustar el alcance del Articulo 23 del Reglamento de
Uso, Administracion, Control y Rendicién de las Ordenes de Pasajes dentro de Pais;
en el solo sentido de incluir en el mismo, el otorgamiento por parte de la
Direccién General del Instituto de las ampliaciones excepcionales de cupo de
pasajes solicitadas por los distintos Servicios, incluidas las Direcciones
Departamentales.

2°) CURSESE Circular a todos los Servicios de Capital e Interior, y hecho, siga a la
Direccién General para su conocimiento y demads efectos que la misma entienda que

correspondan.
ALS

Psic. Jorge Ferrando
Directar
L.0LAL,

6r Salsameénd
Presidente
IMAY

or.

RECIBIDO DE LA FIRMA
30 SET. 2013



DIRECTORIO

Resolucién N° 2348 /16 | PC/pe
Montevideo, 30 de junio de 2016

-

VISTO: la Resoluciéon de Directorio N° 2206/16 de fecha 17 de junio de 2016,
relativa al informe de fecha 13 de junio de 2016 del Grupo de Trabajo que
analiza la situacién de los Talleristas que cumplen tareas en el Instituto; ---------—-

RESULTANDO: I) que por el citado Acto Administrativo se dispuso por
via de excepcion el reintegro de la Lic. Romina Varietti a sus tareas,
manteniendo la asignaciéon de horas hasta que se concrete el ingreso de
Psicologos mediante el concurso que se encuentra en tramite;

IT) que en el Numeral 4°) del resuelve se establecié que
dicho reintegro se harfa en la Direccién Departamental de Durazno, cuando
correspondia decir Rio Negro;

CONSIDERANDO: I) que el informe elevado por el Grupo de Trabajo hace
referencia a la Direccion Departamental de Durazno, al mencionar a la Sra.
Varietti, o que indujo al error en la resolucion;

; II) que corresponde entonces modificar la Res. N° 2206/16
en el s6lo sentido de establecer que donde dice “Durazno” debe decir “Rio
Negro”;

ATENTO: A lo precedentemente expuesto;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY,
RESUELVE:

1°) MODIFIQUESE la Resolucién de Directorio N° 2206/16 en el sélo sentido
de establecer que en lo referente a la Lic. Romina Varietti, donde dice
“Direccion Departamental de Durazno” debe decir “Direccién Departamental
de Rio Negro”.

3°) COMUNIQUESE a Direccién General, Direcciones Nacionales, Comité de
Politicas de Desarrollo Humano, Asesoria de Planeamiento y Presupuesto,
Divisién Financiero-Contable, Inspeccién General de Servicios y Servicios
involucrados; hecho, pase a la Division Recursos Humanos con destino al
Depto. de Personal pagatos registros correspondientes y oportuno archivo.

: LNA. U, i
Piedras 482 | Teléfonos (+598) 2915 7317 — (+598) 2915 0712 | www{inau.gub.uy
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Resolucién Expediente Acta N°
272812020 ) 54030/019 ) 2020/0054

VISTO: la necesidad planieada por el Departamento de Rendicion de Cuentas de la Divisién Financiero Contable de
ampliar los codigos utilizados al momento de rendir pasajes, segln la denominacién de los motivos establecidos en el
REGLAMENTO DE USO, ADMINISTRACION, CONTROL Y RENDICION DE LAS ORDNES DE PASAJES DENTRO
DEL PAIS:

RESULTANDO: 1) que el citado Reglamento fue aprobado por Resolucién de Directorio N° 1953/2013, ampliado por
Resolucion de Directorio N° 3041/013, de fecha 18 de junio de 2013 y 13 de setiembre de 2013 respectivamente;

I) que asimismo, mediante Resolucion de Directorio N* 2348/2018 se amplio la codificacion existente para la rendicion en
cuanto a los motivos de viaje especificados en el formularic correspondiente, creando los codigos Nros. 9 denominado
“capacitacion y jornadas”, y 10 denominado “traslado de funcionarios para el desempefio de comisiones que requiera el
alejamiento del funcionario de su lugar habitual de trabajo por necesidades y solicitud del organismao”

CONSIDERANDQ: 1) que a efectos de conocer la realidad institucional respecto del uso de pasajes y la excesiva
justificacion del cédigo 8 (otros) como motive del viaje, la Subdireccion General de Administracion encomendo al
Departamento de Rendicion de Cuentas la realizacion de un relevamiento de los "motivos de viaje" entre todas las
Dependencias que utilizan ordenes de pasajes;

Il) que una vez recabada y evaluada la informacién, el Departamento actuante propone la creacion de nuevos codigos,
clasificados del N® 11 al 13, en los que se contemplen los siguientes motivos de viaje: Proceso de Adopcion, Tramites
Juridicos y Tramites Medicos respectivamente;

lll) que asimismo, sugiere la creacion de otro codigo, clasificado con el N° 14 que contemple la participacion en
Seminarios, Congresos, Foros y Campanas Institucionales cuya denominacién sea Fortalecimiento Institucional;

IV) que la Subdireccion General de Administracion avala los procedimientos realizados;
V) que este Directorio, en virtud de lo informado entiende pertinente aprobar la ampliacion del REGLAMENTO DE USO,
ADMINISTRACION, CONTROL Y RENDICION DE ORDENES DE PASAJES DENTRO DEL PAIS, creando los codigos

propuestos por la unidad competente;

ATENTO: a lo expuesto precedentemente y en el marco de lo dispuesto por Resolucion N° 1953/013 y sus ampliatorias
N® 3041/013 y N° 2348/2018;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY

RESUELVE:

3 i | CREANSE en el "REGLAMENTO DE USO, ADMINISTRACION, CONTROL Y RENDICION DE ORDENES DE
PASAJES DENTRO DEL PAIS", los codigos que a continuacion se detallan, para la rendicion de cuentas del item “motivo
del viaje™

- codigo N° 11 denominado PROCESO DE ADOPCION

- codigo N° 12 denominado TRAMITES JURIDICOS

- codigo N° 13 denominado TRAMITES MEDICOS

- codigo N° 14 denominado FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

2°) COMUNIQUESE a la Division Comunicacion Institucional a cuyo cargo queda la difusién del presente Acto

Administrativo a todos los servicios de capital e interior, asi como su publicacion en la pagina Web del Instituto y Sintra.
Hecho, siga a la Division Financiero Contable a todos sus efectos.

http://igdoc.inau.gub.uy/igdoc/Resoluciones.nst//FResImp?OpenForm& ID=342402B202180D99Y8325861...  11/11/2020
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Fecha Acta: 11/11/2020 - Numero Acta: 2020/06054

Pres:dente
lNAU
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Resolucion Expediente Acta N°
0394/2021 36473/020 2021/0007

VISTO: estas actuaciones elevadas por el Departamento de Rendicion de Cuentas de la Division Financiero
Contable, relacionadas con la propuesta de nueva metodologia de control de las rendiciones de cuentas de las
ordenes de pasajes;

RESULTANDO: que la rendicién de pasajes es regulada por la Resolucion de Directorio N* 1953/2013 de fecha 18
de junio de 2013, y sus ampliatorias Resoluciones N° 3041/2013, N° 2348/2018 y N° 2728/2020 de fecha 13 de
setiembre de 2013, 15 de agosto de 2018 y 11 de noviembre de 2020 respectivamente;

CONSIDERANDO: 1) que el Departamento de Rendicién de Cuentas de la Division Financiero Contable informa que
durante el ejercicio 2020, el control de las planillas de rendicion de cuentas de ordenes de pasajes presentadas por
los Servicios de INAU, fue realizada utilizando como contra partida las remitidas por las empresas de transporte en
convenio con INAU y/o con las érdenes de pasajes originales remitidas por éstas;

I) que dicho método de trabajé brind6 mayor seguridad en la informacién y facilidad de control, y si bien se
recibieron las fotocopias de las érdenes de parte de los Servicios del Instituto que utilizan las mismas, a modo de
consulta ante cualquier duda o discrepancia, no fue necesario acudir a ellas en ningun caso;

Ill) que en el entendido de que la metodologia utilizada proporciona toda la informacion requerida, mayor efectividad
de control, y seguridad de la informacion permitiendo realizar el contralor contra los documentos efectivamente
facturados, siendo posible instrumentar la rendicion de cuentos de los Servicios Unicamente con las planillas de
rendicion utilizadas actualmente, sugiere modificar la Resolucion de Directorio N® 1953/13 que Reglamenta el Uso
de Pasajes en el tnico sentido de la no presentacion de fotocopias de las ordenes de pasajes;

IV) que asimismo se deberia de establecer, que la rendicion debe ser presentada por los Servicios de INAU en la
planilla Excel disefiada y utilizadas como hasta el dia de la fecha, la cual tiene que ser remitida obligatoriamente al
Departamento de Rendicion de Cuentas por dos medios: a) Via Expediente Electrénico (Apia) con el aval y firma del
Director de Servicios o Unidad: y b) por correo electrénico a rendiciondecuentas@inau.gub.uy, en formato Excel, con
el fin de trabajar digitalmente dando a la misma el ordenamiento y seleccion de informacion que sea requerida,
facilitando el control y logrando una visién de toda la Institucién en su conjunto, criterio avalado por la Direccion dela
Divisién;

V) que la Subdireccién General de Administracion considera acertada la metodologia adoptada por el Departamento
de Rendicién de Cuentas en época de aislamiento por contingencia sanitaria, y en el marco de los resultados
obtenidos, comparte la iniciativa de modificar la Resolucién de Directorio N* 1953/13, en los términos propuestos;

VI) que habiendo tomado conocimiento Direccion General, ésta eleva las actuaciones a consideracion de Directorio
con la sugerencia de establecer el procedimiento propuesto para la rendicion de Ordenes de Pasajes que presentan
los Servicios de INAU de Montevideo e Interior;

ATENTO: a lo expresado precedentemente, en el marco de lo dispuesto por Resolucién de Directorio N° 1953/2013
de fecha 18 de junio de 2013, y sus ampliatorias Resoluciones N° 3041/2013, N° 2348/2018 y 2728/2020 de fecha
13 de setiembre de 2013, 15 de agosto de 2018 y 11 de noviembre de 2020 respectivamente;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY

RESUELVE:

igdoc.inau.gub.uyfigdoc/Resoluciones.nsfl//FResImp?OpenForm&ID=07EFA7E26A490238832586690053707B, Tipo=Resolucion
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1°) MODIFICASE el “REGLAMENTO DE USO, ADMINISTRACION, CONTROL Y RENDICION DE ORDENES DE
PASAJES DENTRO DEL PAIS", aprobado por Resolucién de Directorio N° 1953/2013, en el sélo sentido de
establecer que la rendicion de dérdenes de pasajes que presentan los Servicios de INAU de Montevideo e Interior,
constara Unicamente de planilla de rendicion disefiada y utilizada al dia de la fecha, debiendo ser remitida via
expediente electronico (Apia) al nodo de Rendicion de Cuentas y en formato Excel a la direccion de correo
electronico: rendiciondecuentas@inau.gub.uy conjuntamente.

2°) COMUNIQUESE a la Division Comunicacion Institucional a cuyo cargo queda la difusion del presente Acto
Administrativo a todos los servicios de capital e interior, asi como su publicacién en la pagina Web del Instituto y
Sintra; hecho, siga a la Division Financiero Contable a todos sus efectos.

AVINI/FA

Fecha Acta: 17/02/2021 - Numero Acta: 2021/0007

Presrdente
INAU

A/S Aldo Vélazquez
Director
INAU

igdoc.inau.gub.uyfigdoc/Resoluciones.nsf//FResimp?OpenForm&ID=07EFATE26A490238832586690053707B, Tipo=Resolucion 212
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Resolucion Expediente Acta N°
3250/2023 36286/020 2023/0040

VISTO: la reglamentacion vigente en relacion a las dérdenes de pasajes otorgadas por parte de esta
Institucion, para el traslado de los funcionarios que por necesidad y a solicitud del Organismo, deben cumplir
tareas en forma habitual, fuera de su lugar de residencia;

RESULTANDO: que el Reglamento de Uso, Administracion, Control y Rendicion de las Ordenes de Pasajes
dentro del Pais, fue aprobado por Resolucion de Directorio N° 1953/013 de fecha 18 de junio del 2013 y sus
modificativas Resoluciones N° 3041/013 de fecha 13 de setiembre del 2013 y N° 394/021, del 17 de febrero
del 2021;

CONSIDERANDO: ) que a solicitud de |la Secretaria General de la Direccion General, el Asesor Letrado del
referido Servicio, procedié a realizar el analisis de la reglamentacién vigente en relacion a las Ordenes de
Pasajes, luciendo informe pormenorizado del mismo de fs. 43 a 44 de las presentes actuaciones;

11) que al respecto, dicho Asesor indica que el alcance y los objetivos del su estudio son poder contar con una
reglamentacion mas adecuada, precisa y estandarizada, para las asignaciones de cupos de pasajes, en
relacién a la situacion prevista en el capitulo denominado “De la asignacion de Cupos de Pasajes” - articulos
3 a 7, del Reglamento de Uso, Administracion, Control y Rendicidn de las Ordenes de Pasajes;

ll) que al respecto concluyd, que se deberia ampliar el Reglamento mencionado en cuanto a las etapas
procedimentales, con sus respectivas fechas, debiéndose tramitar las solicitudes en forma anual, conteniendo
el listado de los funcionarios a quienes se les otorgaran las érdenes de pasajes en el anexo disefiado a tales
fines y que luce a fs. 46, denominada “Planilla solicitud de 6rdenes de pasajes para funcionarios que realizan
tareas habitualmente fuera de su lugar de residencia”;

IV) que la Secretaria General comparte el tenor de lo informado y sugerido, elevando las actuaciones a
consideracion de Directorio, quien entiende pertinente arbitrar las medidas administrativas tendientes a
resolver en los términos indicados;

ATENTO: a lo expresado precedentemente, en el marco de lo dispuesto por Resolucion de Directorio N°
1953/2013 de fecha 18 de junio de 2013, sus ampliatorias y modificativas Resoluciones Nos. 3041/2013,
2348/2018, 2728/2020, 0394/2021 de fecha 13 de setiembre de 2013, 15 de agosto de 2018, 11 de
noviembre de 2020 y 17 de febrero de 2021 respectivamente;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY
RESUELVE:

1°) AMPLIASE el Reglamento de Uso, Administracion, Control y Rendicion de las Ordenes de Pasajes dentro
del Pais, que fuera aprobado por Resolucién de Directorio N° 1953/013 de fecha 18 de junio del 2013, sin
perjuicio de sus ampliatorias y modificativas Resoluciones Nos. 3041/2013, 2348/2018, 2728/2020,
0394/2021, a efectos de establecer que al momento de la tramitacion de las asignaciones de cupos de
pasajes, otorgadas por parte de esta Institucion para el traslado de funcionarios que por necesidad y a
solicitud del Organismo, deben cumplir tareas en forma habitual, fuera de su lugar de residencia, se deberan
efectuar de la siguiente forma:

e Al 1° de noviembre de cada afo, las Direcciones Departamentales, elevaran a la Subdireccion de
Gestion Territorial, para su conocimiento y aval, la solicitud de pasajes para los funcionarios que
cumplen tareas habituales fuera de su lugar de residencia.

6/10/2023, 9:41
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® Esta solicitud debera ser tramitada mediante expediente electronico, firmado por el Director
Departamental y contener el listado de los funcionarios a quienes se les otorgaran las érdenes de
pasajes en la planilla denominada “Planilla solicitud de érdenes de pasajes para funcionarios que
realizan tareas habitualmente fuera de su lugar de residencia’, que luce a fs. 46 de las presentes
actuaciones, y que pasa a forma parte del presente Acto Administrativo.

¢ Las solicitudes avaladas por la Subdireccion General de Gestidn Territorial, seran elevadas a la
Asesoria de Planeamiento Estratégico y Presupuestal, antes del 15 de noviembre de cada afio, para
su consideracion e inclusién dentro de las necesidades globales de los servicios para la prosecucion
del tramite, conforme se establece en el Capitulo; “De la asignacion de Cupos de Pasajes”, (Arts. 4 a 7
del Reglamento de Uso, Administracién, Control y Rendicién de las Ordenes de Pasajes dentro del
Pais — R.D. N° 1953/13, de fecha 18 de junio del 2013).

2°) ESTABLECESE que el incumplimiento sobre la presente disposicion, constituye falta administrativa en
cuanto a los funcionarios intervinientes, seguin corresponda, en funcién a la integridad y veracidad de la
informacién proporcionada en cada solicitud referenciada en el presente, como también, acerca del control y
el uso adecuado de los recursos que se les otorguen en consecuencia para su debida administracion.

3°) COMUNIQUESE a la Divisién Comunicacién Institucional a cuyo cargo queda la difusién del presente
Acto Administrativo a todos los servicios de capital e interior, asi como su publicacién en la pagina Web del
Instituto y Sintra. Hecho, siga a la Division Financiero Contable a todos sus efectos.

SM/NI/FA

Fecha Acta: 05/10/2023 - Numero Acta: 2023/0040

Directora
ILN.A.U.
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