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Manual del usuario

Gestion en Escuela

1.1 Ingreso al Sistema

Se debe ingresar a https://sitrared.educacion.gob.ar/SITRARED/mePortal e iniciar sesién con su

usuario y contrasefia:

Ministerio de Educacién
Argentina

Ingreso Consulta Ciudadana
ario Tenés la posibilidad de consultar la informacion publicada sin usuario, clave o registracion

SISTEMA DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS EDUCATIVOS

previa, permitiéndote asi ver toda la informacion referida a tu escuela.

Contrasefia

Recuperar contrasefia Para acceder al Si: ingrese a contil los 4 ros de

Nuevos usuarios
Si es la primera vez que ingresas al portal deberas generar tu usuario para acceder al

sistema. Deberdas tener a mano tu direccién de mail personal v tu tarjeta de débito

institucional.

CUE Anexo CABA ~

Luego, se desplegara una pantalla principal en la que debera seleccionar el médulo de Ejecucion

y Rendicion Escuela

Ministerio de Educacion S I T RA R E D
Argentina

SISTEMA DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS EDUCATIVOS

@ CemarSesion ~ &Perfil M Mensajes  # Inicio

| 4=== Transferencias $ Saldos y Movimientos E Ejecucién y Rendiciones Encuestas
E Tarjetas Consulta de Pines

Av. Santa Fe 1548 3er Piso (G1060AB0). Buenos Aires, Argentina
Tel (011) 4129-1733 (lineas rotativas). Horarie de atencién de 10a 13y de 14a 18 hs
Version 1.0.0.5

Novedades




1.2 Menu Principal

Una vez ingresado al modulo, se visualizara el siguiente menu principal

L

Usuario: pe
Email:
Fecha:

® Pigina Principal

@ Sucursales BNA

@ Cajeros Red Link

@ cajeros Banelco

& Ejecucion y Rendiciones
@ Ejecucion de Gastos /
@ Manual Escuelas
@ Formularios

@ Acc.Referentes Provinc.
® Meioras

En la opcion “Ejecucion de Gastos” se ingresara al listado completo de transferencias por linea

de accidn que recibio la escuela

Observaciones
Linea de Accion Importe Ejecutado Fec.Transf. Fec.Acred. Ejecutar Prov./Nac.

6941745 ATENCION A SITUACIONES DE $50.000,00 50,00 15/08/2019 22/08/2019

EXCEPCION
6941745 CENTROS DE ACTIVIDADES JUVENILES  $300.000,00 §134.347,00 28/06/2019 03/07/2019  En proceso de carga (ESC) (<] Ir ver (1)

(CAJ)
6941745 FONDO ESCOLAR - Programa 39 - INET  § 184.552,00 §184.552,00  29/04/2019 06/05/2019  Cerrada, disponible para ser aprobada @ Ver/ Ver (2)

(ESC) Imprimir

6941745 EDUCAGION SOLIDARIA $12.000,00 50,00 18/02/2019 27/02/2019 Ir
6941745 FONDO ESCOLAR - Programa 39 - INET  § 184.216,00 5184.216,00 16/11/2018 23/11/2018  Ejecucién aprobada por Referente (PROV) @& Ver/ Ver (7)

Cada fila del cuadro corresponde a una acreditacion que recibi6 la escuela y que debe ser
rendida. Alli se pueden identificar los siguientes datos:
1- Cuenta: la cuenta donde fue acreditada la transferencia
2- Linea de accioén: la linea del Ministerio de Educacion que transfiere fondos para
una actividad determinada

3- Importe: el monto acreditado total



4- Ejecutado: el monto que la escuela tenga ejecutado, es decir, la suma de los
comprobantes que haya ingresado al sistema

5- Fecha Trans: la fecha de transferencia de fondos

6- Fecha Acred: la fecha de acreditacion efectiva en la cuenta de la escuela

7- Etapa: el estado en el que se encuentra cada una de las acreditaciones

8- Ejecutar: en esta columna apareceran las opciones para ingresar a cada
acreditacion e impactar las ejecuciones.

9- Observaciones: alli se podran ver todos los cambios de estado que la ejecucion
tenga a lo largo del proceso general de rendicion, asi como también las
observaciones que otros actores realicen sobre la misma. En la parte superior de la
pantalla se accede a un buscador por estado de rendicién para facilitar la busqueda

de acreditaciones determinadas:

Listado de Acreditaciones

En proceso de carga (ESC)
Cerrada, disponible para ser aprobada (ESC)
Ejecucién aprobada por Operador (PROV)
Ejecucién rechazada por Operador (PROV)

oNEg  Cerrada, disponible para ser aprobada (PROV) 2019
Ejecucion aprobada por Referente (PROV)
Ejecucion rechazada por Referente (FROV)
ADES  Ejecucion aprobada por Responsable Primario (WAC) 2019
Ejecucicon rechazada por Responsable Primario (MAC)
Ejecucién rechazada por Rendiciones Nacidn (NAC)
ogram  Ejecucion finalizada (NAC) 2019
A £12.000.00 S 0.00 18/02/2019 20/02/2019

Para iniciar el proceso de carga el operador escolar debe identificar la acreditacién por linea de

accion y seleccionar la opcién “Ir” en la columna “Ejecutar”

Al ingresar, en la franja superior de la pantalla, se encuentran tres recuadros

Etipa

Cuenita

By 5 0,00

Resolucidn
Linea de accidn

CUE [ Anenn
Rerutacitn desasociss de Un puete

Ejecucitn de transferencias

Transferencia (1]

Resumen (2]

[En process de chrga (ESC) Acreditado (1) & 12000,00)
SGE - 48,2019 Ejecytada (1) - 0,00/
EDUCACION SOLIDARLA Saldo § 12.000,00
941745
Ob06224/00
Ho

[3) comprobantes

REHH 50,68

Agreger REFN Agregar IyS Agregar Devolucidn




El del lado izquierdo contiene informacion sobre la transferencia (1), destacandose el nimero
de la Resolucién del Ministerio de Educacién que autoriz6 la transferencia.

En el recuadro de la derecha se encuentra un resumen (2) con el balance de la ejecucién de los
fondos. En él se informa el monto total acreditado, el monto ejecutado que representa la suma
de los comprobantes que fueron ingresados a esa rendicion, y el saldo pendiente a rendir.
Debajo de esa informacidn, se encuentran las opciones disponibles para comenzar la carga de
comprobantes (3).

Para ingresar comprobantes se debe distinguir entre tres tipos diferentes de gastos: Bienes y
Servicios, Recursos Humanos y Devoluciones. El concepto bienes y servicios incluye servicios
no personales, que sirven para el funcionamiento de un ente, como por ejemplo el transporte,
fotocopiado, etc. Respecto de los bienes se consideran tanto los de consumo como los de
capital. Los gastos en recursos humanos son aquellos que se realizan como retribucion de un
servicio personal, comprende el pago de horas institucionales, asistencia técnica, honorarios,
tutorias, etc. Las devoluciones se cargan en el sistema cuando existe un sobrante de efectivo

gue va a ser enviado nuevamente a una cuenta del Ministerio de Educacién.
Carga de un comprobante de Recursos Humanos

Cuando el comprobante a rendir sea un gasto en Recursos Humanos se debera seleccionar la

opcién “Agregar RRHH".

.

Agregar RRHH Agregar ByS Agregar Devolucion

Una vez alli, se visualizara la pantalla de carga del comprobante, en la cual se deberan completar

los datos solicitados, que se explicitan debajo



Ejecuciones de Recursos Humanos
Item N*

Tipe y N* de comprobante Seleccionar ¥
N° de DNI

N° de CUIT/ CUIL

Apellido y Nombres

Cantidad de horas

Fecha desde

Fecha hasta

Detalle
Importe (S) Total v
Total del comprobante ($)

Cargo o Funcién

Observaciones generales

ftem N°: nimero correlativo asignado automaticamente por el sistema.

Tipo y N° de comprobante: debera escogerse de la lista desplegable, el comprobante

que se desea ingresar pudiendo ser una factura B o C, recibo manual, un recibo de
haberes o un viatico y luego el nimero del comprobante.

N° de DNI: corresponde al nimero de documento de la persona que realiz6 la
prestacion.

N° de CUIL / CUIT: la clave Unica de identificacion laboral/tributaria de la persona

que realiz6 la prestacion.

Apellido y Nombres: de la persona que realizé la prestacion.

Cantidad de horas: se refiere a las horas trabajadas por dicha persona.

Fecha desde / Fecha hasta: se debera reflejar el periodo trabajado.

Detalle: descripcion de la tarea realizada.
Importe: del comprobante ingresado, en caso de rendir el mismo en forma parcial,
se debe escoger dicha opcion en la lista desplegable adyacente.

Total del comprobante: solo debera completarse en el caso de que el comprobante

sea rendido en forma parcial, en tal supuesto se debe ingresar el monto total del
comprobante a los efectos que el sistema realice las validaciones correspondientes.
Cargo o funcién: de quien realiza la prestacion, que debe ser acorde a lo autorizado
por el programa nacional de acuerdo a sus objetivos y lineamientos.

Observaciones generales: es un campo habilitado para hacer aclaraciones

necesarias.



Una vez ingresados todos los datos enunciados del comprobante se debera presionar el botén
“Guardar”, lo cual deja disponible el sistema para ingresar un nuevo comprobante.

El item ingresado se reflejara en la parte inferior de la pantalla

R R R R R

3716922 1 Falco Andrea Recibo 01839383 §8.000,00 Honorarios Editar Eliminar
correspondientes
al mes de
Septiembre

Desde alli se podra editar o eliminar el comprobante en caso de ser necesario, ingresando a las
opciones disponibles a la derecha del comprobante.
Carga de un comprobante de Bienes y Servicios

Cuando el comprobante a rendir sea un gasto en Bienes y Servicios se debera seleccionar la

opcioén “Agregar ByS”

&

Agregar RRHH Agregar ByS Agregar Devolucidn

Una vez alli, se visualizara la pantalla de carga del comprobante, en la cual se deberan completar

los datos solicitados

Ejecuciones de Bienes y Servicios
Item N*
Tipo y N* de comprobante Seleccionar ~
Fecha comprobante
N* de GUIT / CUIL
Razén Social

Detalle de la compra

Importe ($) Total M
Total del comprobante ($)

Observaciones generales

ftem N°: nimero correlativo asignado automaticamente por el sistema.

Tipo y N° de comprobante: debera escogerse de la lista desplegable, el comprobante

que se desea ingresar pudiendo ser una factura B o C, Declaracién Jurada, ticket

fiscal o Boletos Escolares. La Declaracion Jurada se debera utilizar en los casos que



por alguna razén objetiva no se posea ninguno de los otros comprobantes. Luego el
numero del comprobante

Fecha del comprobante: se debera indicar la fecha de emisién de la factura o

comprobante.

N° de Cuit: del proveedor al cual se le realiza la compra.

Razon Social: nombre legal del proveedor. Lo otorga el sistema una vez cargado
el CUIT

Detalle de la compra: descripcion de la compra realizada.

Importe: del comprobante ingresado, en caso de rendir el mismo en forma parcial, se
debe escoger dicha opcidn en la lista desplegable adyacente.

Total del comprobante: sélo debera completarse en el caso de que el comprobante

sea rendido en forma parcial, en tal supuesto se debe ingresar el monto total del
comprobante a los efectos que el sistema realice las validaciones correspondientes.

Fecha presupuesto: En el caso que el monto del comprobante sea mayor a $15.000

es necesario sefalar la fecha del presupuesto solicitado al proveedor elegido.

Observaciones generales: campo habilitado para hacer aclaraciones necesarias.

Una vez ingresados todos los datos enunciados del comprobante se debera ejecutar
el botdn “Guardar”, lo cual deja disponible el sistema para ingresar un nuevo

comprobante.

El item ingresado se reflejara en la parte inferior de la pantalla

3716923 2 LIBRERIA FacturaC 000000021-00002164 $3.970,00 2resmas A4 Fotocopias para  Editar Eliminat

MAYORISTA S.A. el taller

De la misma manera que en Recursos Humanos, desde alli es posible editar o eliminar los
comprobantes ingresados.

Es importante sefalar que la carga de comprobantes de una acreditacion puede ser
interrumpida en un momento para continuarla luego. Los comprobantes permaneceran en el

sistema siempre que hayan sido guardados.



Carga de Presupuestos en Bienes y Servicios

Es importante tener en cuenta que en el caso de que la factura sea por un importe superior

a $15.000 se debera solicitar presupuestos al menos a tres oferentes diferentes, para poder
seleccionar el mas conveniente. Se debera tener en cuenta que la solicitud de las cotizaciones
debe respetar las mismas condiciones hacia todos los oferentes. Toda la documentacién de
respaldo que acredita dicho proceso de adquisicion debera archivarse en el legajo donde se
archivan las rendiciones.

En los casos donde se cargue una factura por ese valor o mayor, se desplegara debajo del
comprobante cargado una opcion en la cual se deberan completar los datos de los dos

oferentes no contratados:

Presupuestos

Solc debe ingresarlos si el importe rendide es mayer 2 § 15000
Presupuesto 1

N® de CUIT

Razon Social

Fecha presupuesto

Importe

Presupuesto 2

N® de CUIT

Razon Social

Fecha presupuesto

Importe

En el supuesto caso de que por alguna razén objetiva (por €j. que no existan tres oferentes de lo
que se desea adquirir) no se puedan pedir tres cotizaciones, se debera completar en el campo

observaciones la justificacién de dicha imposibilidad

Observaciones generales

Presupuestos

Cabe aclarar que la obligacion de cargar presupuestos de respaldo para compras iguales o

mayores a $15.000 so6lo se solicita para comprobantes de gastos en Bienes y Servicios.



Rendicion de un comprobante en forma parcial

La rendicion parcial de un comprobante se utiliza cuando contamos con un solo comprobante
que contiene gastos que deben ser cargados por separado. En estos casos el sistema permite
la posibilidad de cargar el mismo comprobante en dos acreditaciones distintas, rindiendo un
porcentaje en unay el restante en otra. Esta posibilidad debe respetar la elegibilidad de gastos
definida por cada linea de accién. Para realizar esta accién en el sistema es necesario indicar

que se trata de una rendicidn parcial cuando se esta efectuando la carga de dicho comprobante:

Item N
Tipo y N° de comprobante Factura © ~ 00000 000000554
N de DNI

N° g CUNT J CUIL

Apellida ¥ Nombres
Cantidad de hotas

Fecha comprobante

Detalle HENGANDE A00SIC

Imgarte (3)
Total del eomgeobante (5)

3000 00 Parcial -

Tolal
Cargo o Funcidn
ODSERVICIONes Qeneraies \

Al completar la opcion “importe” se debe cargar el monto que se desea rendir en la presente
rendicion. Luego, se selecciona la opcion “parcial” y en el campo “total del comprobante” se
debe indicar el total real del comprobante. De esta manera sera posible volver a cargar los
datos de dicho comprobante (Tipo y N° de comprobante, fecha, N° de CUIT y Razén Social)
en otra ejecucién y rendir el monto que quedd pendiente en la carga anterior. Esta posibilidad
se encuentra disponible tanto en las cargas de Bienes y Servicios como en las de Recursos

Humanos.

Carga de Devoluciones

Para cargar las devoluciones en el sistema se debera seleccionar la opcion “Agregar Devolucion”

~

Agregar RRHH Agregar ByS Agregar Devolucion




Una vez alli, se visualizara la pantalla de carga de la devolucion, en la cual se deberan completar

los datos solicitados:

Devolucién de Fondos
Item N*
Fecha de devolucion

Observaciones

Cuenta Banco Nacién Seleccionar hd

Importe ($) 30.00

ftem N°: nimero correlativo asignado autométicamente por el sistema.

Fecha de devolucion: fecha en la que se realizé el depédsito de dinero.

Observaciones: campo habilitado para hacer aclaraciones necesarias.

Cuenta Banco Nacion: hace referencia al N° de Cuenta del Ministerio de Educacion

de la Nacion donde se deposito el dinero devuelto.
Importe: indicar el monto devuelto.

Comprobantes: ticket del depésito por la devolucion.

Una vez cargado el comprobante de la devolucion debera presionar en “Guardar comprobante”,

el cual aparecera debajo

compcnes [ e o e i e
Comprobante: k=
L Ermnae

Una vez ingresados todos los datos enumerados anteriormente, se debera presionar el boton
“Guardar”, lo cual deja disponible el sistema para ingresar un nuevo comprobante.

Asimismo, el item ingresado se reflejara en la parte inferior de la pantalla.

Devoluciones

3716921 3 17/10/2020 CA - 4975/45 BANCO NACION P Socioeducativas $30,00 Editar Eliminar

Como en los casos anteriores, aqui es posible editar o eliminar la carga de la devolucién.

10



2.2 Exportacion a Excel

Existe la posibilidad de visualizar la totalidad de los comprobantes cargados sin que estén

agrupados por tipo de comprobante. Esta opcién se encuentra en la parte inferior de la pantalla,

junto con las pestafnas donde se listan los comprobantes cargados. Se debe seleccionar la
opcién “todos” y alli se encontrara la totalidad de comprobantes ingresados hasta el momento.

Si lo desea puede exportarlos a un Excel.

E AL GRS LTanST Erericias

Tranaferencia Ragumen
Etapa ER (IOCESO 08 £30a (ESC) Arvsataas (1) § 172.000,00
Rt 3 BOE - 832009 Esecutadio [1] § 1200000
Linea de accein EDUCACION SOLICWRIA Saldo £ om
N [ TE
U/ sty DAOEITADY
Fendicion desasonada de un paguete Ko
Compeobantes
By 3 A¥N00 REHM § 8.000,00 Darvobaciones § 300
3 o Tedes
Todas
T L] ot ryrof adn Facha
B ITIENT § B.000.00 LRR ek
s ITIA 147000 ORI 30 3
D mern §30.00 17020
2T T W rEgained

T

2.3 Cierre y Presentacion de la Rendicion

Una vez que se haya rendido el total de la acreditacion, y el estado de ejecucién se encuentre en
cero, se podra proceder a presentar a la Jurisdiccion Provincial.
Para esto, debe seleccionar la opcion “Cerrar e imprimir rendicion” que aparece debajo de los

datos de la transferencia. Esa opcién es visible tUnicamente si el saldo ejecutado es igual a cero

Ejecucidn de transferencias

Rendicidn desasociada de wn paguete

Ko

—

Transferencia Resumen

Elapa B prociss de carg (E5C) Acoeditado (1) § 12.000,00
Resolociin SEGE - 42/2019 Ejecutado (1) § 12.000,00
Linea de accidn EDUCACKIN SOLIDARIA Saldo 5 0,00
Cuenty GMITES

CUE | Anend PH0ETI400

Una vez elegida dicha opcion la rendicion cambia automaticamente de estado quedando

11



disponible para que la provincia la analice. La etapa de rendicidn en este caso es “Cerrada,
disponible para ser aprobada (ESC)”. Cuando la rendicién se encuentra en esta etapa, no es
posible eliminar o modificar los comprobantes ya ingresados. S6lo se podra realizar alguna
modificacion a la rendicion si ésta es rechazada por el Operador Provincial a los fines de que
la escuela la corrija. En ese caso, la rendicidon aparecera con una cruz roja siendo su estado

“Ejecucion rechazada por Operador (PROV)”

nporte | Escutadoe | | Fec Trassf, Fechcred.
060622400 6341745 APORTE PARA LA ADQUISICION DE INSUROS PARA LA REALIZACION DE 53942000 §39.420,00 03702004 09092014 Ejecuciin 0 i/ Ver (3)

PRACTICAS EN LAETP rechagada por \mprienie
Operador (PROV) \

Impresion de Planilla de Rendicion de Fondos Institucionales

Una vez cerrada la rendicion por la escuela, esta debe proceder a imprimir la “Planilla de

Rendicién de Fondos Institucionales”. La misma se imprime por triplicado a los efectos de que

dos ejemplares se eleven al Ministerio Provincial y el otro se archive en la institucion educativa.

La opcion imprimir se encontrara disponible en Ejecucion de Gastos, en la columna “Ejecutar”.
Como se muestra en la siguiente pantalla, se vera el estado de cada rendicion, dejando
disponible la opcién de “Imprimir” cuando estén en el estado “Cerrada disponible para ser

aprobada (ESC)

|
| Imporie Epescutanic e, Trmniad, FecAched, ©°

D606224/00 6341745 EDUCACION SOUDARIA F12.000,00 F1200000 180N ITOLINS Cermada, [-] e/ Vet (2}
arsponibie para Imprirmir

ser aprobada
{EST) \

La planilla que extendera el sistema contiene todos los datos de la escuela y constituye un
esumen de los comprobantes ingresados.

Una vez que la escuela haya presentado la rendicion via sistema e imprima el formulario para
enviarlo al Ministerio Provincial se considera finalizada la etapa correspondiente a la escuela.
La escuela solo volvera a intervenir en ella en el caso de que exista un rechazo de la rendicién
en alguna instancia, y se le solicite la correccion de la misma. Luego, la rendicién debe
pasar por los siguientes actores en la Jurisdiccion Provincial y Nacional para llegar a su

aprobacion definitiva.

12



Ministerio de Educacién

Argentina

Planilla de Rendicién de Fondos Institucionales

Tipo y N° de Resolucion: SGE - 48/2019 Fecha 20/10/2020 00:00:00 |I| RENDICION 341.678
A - DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ESCUELA

‘CUE: 060622400 Nombre: ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA N°5 AMANCIO WILLIAMS

Domicilio: JUAN B. JUSTO 4267 Localidad: MAR DEL PLATA Provincia: BUENOS AIRES
B - DATOS DEL RESPONSABLE DE LA INSTITUCION ‘

llido y Nombre: FRANCESCONE, ARTURO EDUARDO DNI: 22.659.399 | ‘

C - RENDICION DE APORTES PARA BIENES Y SERVICIOS

Nro. Cant.
Comprobante cuIT Razén Social Detalle Compra Presupuesto Importe Total |OBS
0000000z1- 30714896228 |LIBRERIA MAYORISTA S.A. 2 rasmas A4. Fotocoplas para el taller [] agm000( o
TOS EN RECUR!
CUITICUIL DNI ‘Apﬂllidn Nombre Cantidad Hnnsl Periodo FunciCateg! |cu. |Impﬂrt- Total
Cargo
27366877709 | 36687770  |Falco Andrea |20,0 |01/09/2020 - 0111012020 | a |osos224 | 8.000,00
E - DEVOLUCIONES DE DINERO EN EFECTVO
Cuenta \Blm:o |Sucurnl Importe Total
17/10/2020 00:00:00 CA - 4975/45 [BANCO NACION I 30,00

F-TOTALES |
Total Rendido (C + D + E): 12.000,00 Total Recibido : 12.000,00 [saldo : 0,00 |

G - RESUMEN POR LINEA EJECUTORA

Linea Especifica | Importe Rendido| Porcentaje Total Rendido) Porcentaje Total Acreditado
EDUCACION SOLIDARIA | 11.870,00] 99,75 99,75|

El que suscribe informa que los datos consignados son corractos y tienen cardcter de Jurada. La sord de acuerdo a la normativa vigente.

Firma y Sello Maxima Autoridad Escolar

Direceién General de Administracién y Cestién Finaneiera



