Instructivo para los Directores de Subsidios que opten por la Administración propia       

Tener en cuenta las siguientes pautas:

a)  Para solicitar Adelanto de Dinero/Pago proveedor/Reintegro por excepción se debe completar la planilla de solicitud avalada por el Decano. 
b) Facturas, ticket-factura,  y/o recibos del tipo "B" o "C", emitidas  por   Responsable  Inscripto o Monotributista  (a partir de enero 2015 facturas de monotributistas con CAI y fecha de vencimiento s/resolución 3665-3666
para aquellos monotributistas categoría H en adelante la factura debe ser electrónica CAE – a partir de julio 2015 Responsables Inscriptos la factura “B” debe ser electrónica CAE)
c) Emitidas a la orden de Facultad de Ciencias Exactas y/o U.N.L.P. CUIT: 30-54666670-7,  IVA EXENTO y forma de pago
d) Sin enmiendas ni tachaduras, (Compras del exterior con cotizacion del BNA)
e) Tickets con remito conformado. (deben estar pegados en hoja A4 máximo 4 por hoja)
f) No se aceptan facturas de otras dependencias de la UNLP, ni de esta Facultad

g) En el caso de los responsables IVA inscriptos deberán tener al pie de las mismas la fecha de vencimiento o en su defecto el Nº de CAI o CF DGI. Por lo tanto NO deberá aceptar una factura y/o recibo cuya fecha de emisión sea posterior al vencimiento de la misma

h) Toda erogación superior a los $ 15.000,00 por proveedor consultar en el área de Compras (compras@exactas.unlp.edu.ar)  
h) Toda compra por mes al mismo proveedor que supere de los $ 4.608,00 (bienes) y $ 2.881,00 (servicios) es pasible de retenciones impositiva, por lo tanto ANTES de efectuar la compra consulte en esta oficina. 
i)  Los viáticos y la movilidad en el exterior, deberán ser autorizados previamente por el Sr. Decano y  presentar junto  con la autorización antes mencionada una nota explicando el motivo del viaje, especificando cantidad de días y fecha del mismo. Además se deberá adjuntar comprobantes que avalen lo expuesto. Pasaje aéreo se deberá comprar en Aerolíneas Argentinas  (agencia oficial calle 51 entre 8 y 9).
j) En caso de abonar viáticos en el país se debe aplicar las pautas establecidas en el manual adjunto. Destacando que los montos asignados por zona deben ser respetados, es decir no se debe pagar ni más, ni menos que el monto establecido por el Decreto. Para movilidad en auto deberán aprovisionarse de combustible y lubricantes YPF SA. (Corroborarlo en  http://www.ypf.com/guia/paginas/mapa.aspx)
k) Tanto para el punto i y j si la persona que viaja es integrante del proyecto, el director deberá presentar una nota firmada por Ciencia y Técnica o Secretaria de Extensión según corresponda,  que avale que dichas personas son miembros del equipo de trabajo

l) En caso de abonar Practicas de experiencia laboral y/o becas, se deberá completar la planilla de solicitud de beca, copia de  DNI y certificado de alumno regular y gestionar el expediente por el Dto. de mesa de entradas
m) Toda erogación debe ser presentada con la constancia de inscripción en AFIP (https://seti.afip.gob.ar/padron-puc-constancia-internet/ConsultaConstanciaAction.do)
n) La compra de Bienes de Uso: adjuntar planilla que indique el destino y responsable del mismo para realizar el inventario.

ñ) La rendición de cuenta DEBE ser presentada con:

· la planilla de rendición (anexo 2) en original y copia debidamente “firmados todos los comprobantes” inclusive el anexo 2 por el director y el Dto. de Ciencia y Técnica o Extensión.
· Certificado del Dto. De Ciencia y Técnica o Dto. De Extensión avalando que los gastos realizados se ajustan al presupuesto preliminar

· Todas las planillas y facturas deberán tener firma y aclaración del titular del proyecto.

· Para finalizar la rendición del subsidio de viajes y estadía  retirar en Dto. de Finanzas el certificado de rendición y presentarlo con el informe en Dto. Ciencia y Técnica de UNLP

ATENTO A LOS CAMBIOS EN LA FACTURACION SE SOLICITA PARA CADA GASTO LA VALIDACION DE CAI O CAE OBTENIDA EN LA PAGINA DE AFIP

CAI: https://www.afip.gob.ar/genericos/imprentas/facturas.asp
CAE: http://www.afip.gov.ar/genericos/consultacae/
IMPORTANTE:
· LOS REINTEGROS SE REALIZAN POR EXCEPCION (CON NOTA ACLARANDO EL MOTIVO)

· ADELANTO A RESPONSABLE: GASTOS DE FACTURA O SUMA DE PROVEEDOR HASTA $ 15.000,00

· HASTA 15.000,00 SE REALIZA LA GESTION DE PAGO CON LA PLANILLA DE PAGO PROVEEDOR Y FACTURA DEL MISMO

· DESDE $15.000,00  POR PROVEEDOR SE REALIZA LA GESTION EN  EL AREA COMPRAS CON LA SOLICITUD DE COMPRA Y PRESUPUESTO DE REFERENCIA (ATENTO AL DECRETO 893/12)

CONSULTAS A: subsidios@exactas.unlp.edu.ar     
















 
NORMATIVA PARA LA LIQUIDACION DE VIÁTICOS Y MOVILIDAD. MONTOS  VIGENTE A PARTIR DEL 01/12/11
ARTICULO 3º.- Los viáticos, definidos de conformidad con lo establecido en el artículo 45 del Convenio Colectivo de Trabajo General y el Dto. 1380/08, se liquidarán sin distinción de jerarquías de manera que resulten suficientes para cubrir las erogaciones comprendidas, de acuerdo con la zona en la que se desenvuelva la comisión de servicios y los valores consignados en la siguiente tabla:ARTICULO 4º.- El otorgamiento del viático se ajustará a las siguientes normas:
a) Comenzará a devengarse desde el día en que el personal sale de su asiento habitual para desempeñar la comisión del servicio, hasta el día que regresa de ella, ambos inclusive.

b) Se liquidará viático completo por el día de salida y el de regreso,    siempre que la comisión de servicio que lo origine tenga comienzo antes de las DOCE (12) horas del día de la partida y finalice después de la misma hora del día de regreso.

Si la comisión de servicio no pudiera ajustarse al párrafo precedente, se liquidará el CINCUENTA POR CIENTO (50 %) del viático.
	ZONA
	MAYO 2019         $
	JUNIO 2019         $

	NOROESTE ARGENTINO(provincias de Jujuy, Salta,Tucumán, Catamarca y La Rioja)
	2.039
	2.088

	NORESTE ARGENTINO (provincias de Misiones,Corrientes, Entre Ríos, Formosa y Chaco)
	1.426
	1.460

	CUYO (provincias de San Juan, Mendoza y San Luis)
	2.039
	2.088

	CENTRO (provincias de Córdoba, Santiago del Estero, Santa Fe y La Pampa)
	1.703
	1.743

	SUR (provincias de Neuquén, Río Negro, Chubut, Santa Cruz y Tierra del Fuego)
	2.498
	2.557

	REGION METROPOLITANA DE BS. AIRES (provincia de Buenos Aires y Ciudad de Buenos Aires)
	1.426
	1.460


EL VIATICO SE DEBE COBRAR ANTES DE VIAJAR PARA PODER RENDIRLO, EN EL CASO QUE HAYA VIAJADO Y NO SOLICITO EL COBRO SE DEBE SOLICITAR EL REINTEGRO DE LO GASTADO (SI ES AL EXTERIOR CON EL TIPO DE CAMBIO DIARIO - COTIZACION BANCO NACION)
COMO CALCULAR LOS VIATICOS:

· Día de salida COINCIDE con el día de regreso = ½ viático

· Día de salida NO COINCIDE con el día de regreso= 1 viático

Día de salida:

· Antes de las 12 hs. del mediodía = 1 día completo

· Después de las 12 hs del mediodía = ½ viático

Día de regreso:

· Antes de las 12 hs. mediodía = ½ viático

· Después de las 12 hs. del mediodía = 1 día completo

A LOS EFECTOS DE DAR CURSO A LA LIQUIDACION DE VIÁTICOS SE DEBERA COMPLETAR LA PLANILLA DE VIÁTICOS Y ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA

COMPENSACION POR GASTOS DE MOVILIDAD Y POR GASTOS FIJOS DE MOVILIDAD

ARTICULO 5º.- La compensación por Gastos de Movilidad consiste en el reintegro de los gastos que el personal haya tenido que realizar para transportarse de un punto a otro en cumplimiento de tareas encomendadas previa y expresamente por autoridad competente, cuando por circunstancias acreditadas no sea factible el uso de órdenes oficiales de pasajes.

TODOS LOS GASTOS DE MOVILIDAD SERAN VIA REINTEGRO DEBIENDO PRESENTAR LOS COMPROBANTES  ORIGINALES DEL GASTO EFECTUADO

Se adjunta planilla de viático y movilidad
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Dpto. de Economía y Finanzas 

Facultad de Ciencias Exactas 

Universidad Nacional de La Plata 

 

 
La Plata,       de                   de  201    .

Señor:

Decano de la Facultad de Ciencias Exactas

Sírvase proceder a liquidar la siguiente comisión de Servicios:

AGENTE:
CUIL:
DESTINO:

MOTIVO:
FINANCIAMIENTO:
DÍA/S:                                                 Salida                                     Llegada

                                                            Hora:                                     Hora:

CBU:
Firma Director o responsable del cargo:

LIQUIDACIÓN:

CARGO DEL AGENTE:

Dto. 911/06, 1906/06,1224/10 y 1281/11

VIÁTICO DIARIO: $                        X                         días: $

Son Pesos

Se cuenta con crédito en la partida

Dirección Económico Financiera, La Plata                  de                de

Firma:

La Plata,                        

                             Visto, se autoriza y pase a la Dirección Económico Financiera a sus efectos.

                                                          Firma Decano:
Recibí conforme la suma de Pesos _________________________________________

_____________________________________________________________________   ( $                                ).

Fecha:                                                                         Firma:
                                                                                     DNI:

MOVILIDAD

AGENTE:

DESTINO:

PAIS – PROVINCIA:

COMISION:

MONTO EN PESOS:

AUTORIZADA
(En caso de usar vehículo particular debe ser del titular del proyecto o integrante y adjuntar copia de tarjeta verde y copia de seguro automotor)
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Dpto. de Economía y Finanzas

Facultad de Ciencias Exactas

Universidad Nacional de La Plata
La Plata,  …..de………………. 20………

El  Decano de la Facultad de Ciencias Exactas autoriza: 

-el uso del vehículo [titular/marca/patente] , 
-gastos de peaje  

para realizar la [describir la actividad ]……………………………………………………… …………………………………………………………………………………………. ………

.en el marco del siguiente proyecto de investigación acreditado por la UNLP:
Código:

Título:

Director/a: 


……………………..

   Firma Decano
La Plata,      de                      de 20

Señor:

Administrador de la Facultad de Ciencias Exactas

S                                  /                                        D

                                                                 Sírvase proceder a liquidar la siguiente comisión de Servicios:

AGENTE: 
CUIL:
DESTINO: CIUDAD:




PAIS:

MOTIVO: 
           FINANCIAMIENTO:
PERIODO:


SALIDA:


REGRESO:


CBU:
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LIQUIDACIÓN:

CARGO DEL AGENTE: 

DECRETO: 280/95    Art.  1 – Nivel      4

         =   _________________

POR ___________días de comisión _______________ =   __________________

Cot. BNA del DIA____________$ _________________ =   $   __________________

Se cuenta con crédito en la partida:
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IMPUTACIÓN: _________________ 

Contaduría.







……………………..

   Firma Decano

Recibí conforme la suma de Pesos_________________________________________.__________________________________________________________________________________(                     ).

La Plata,       de                       de 20

                                              



Firma:

                                            


  
Aclaración:

En mi carácter de Titular del Subsidio  ______________________________________, declaro, conocer y entender las pautas de rendición de cuentas, haciéndome responsable del cumplimiento de la misma. 

Firma:

Aclaración:

DNI:

Cargo:

Fecha:

Mail:
Planilla de Adelanto a Responsable 
Por medio del presente el Sr/Sra…………………………………….. ………………………………………

.................................................................................................................................................................................... CUIL: ………………………………………..
Solicita un adelanto pendiente de rendición del Subsidio  …………………………............................

………………………………………………………………………………………………………………………

Por un monto total de pesos (en letras) ………………..………………………………………………

…………………………………………………………………...………………………………………………….

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,($...............................................)

Comprometiéndose a rendir dicho monto. (LA RENDICION DEBE CONTENER FACTURAS O SUMA DEL MISMO PROVEEDOR CON IMPORTES MENORES A 10.000,00)

Forma de Pago:

(Marcar lo que corresponda)

Cheque










Transferencia: (debe ser la cuenta del adjudicatario)      

CBU ………………………………………………………………………….









,,,,,,……………………………………..










Firma Director/Adjudicante


……………………..

   Firma Decano



SOLICITUD DE COMPRA
· Área solicitante: 
· Destino: 
· Fuente de financiamiento:
DETALLE DE COMPRA

	CANTIDAD
	DESCRIPCION

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


       (Se adjunta a la presente solicitud: presupuesto de referencia)
 Fecha 





     

         Firma y sello del solicitante

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 Fecha






            Firma y sello Autoridad que autoriza

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Se informa que la fuente de financiamiento cuenta con crédito:

Fecha





  Firma y sello  Directora de Economía y Finanzas    

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - 
Planilla de Solicitud de Reintegro - Por excepción
Por medio del presente el Sr/Sra…………………………………………………………………………………

..............................................................................................................  ......................................................

Solicita del Subsidio…………………………………....................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………
Motivo………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Un reintegro por un monto total de pesos (en letra)………….

…………………………………………………

…………………………………………………………………...………………………………………………….

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,($...............................................)

Forma de Pago: 
(Marcar lo que corresponda)

Cheque












Transferencia: (debe ser la cuenta del adjudicatario)      

CBU ………………………………………………………………………….









,,,,,,……………………………………..










Firma Director/Adjudicante



SOLICITUD DE BECA

· Nombre y Apellido:

· C.U.I.T.:

· Área solicitante:

· Lugar donde se desarrollará la tarea:

· Tarea a realizar:

· Período:

· Monto mensual:

· Fuente de financiamiento:
(Se adjunta a la presente solicitud: fotocopia del D.N.I. y constancia de alumno regular)

Fecha 





     

                      Firma y sello del solicitante

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Fecha







            Firma y sello Autoridad que autoriza

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Planilla de Solicitud de Pago Proveedor
Por medio del presente el Sr/Sra…………………………………………………………………………………

.................................................................................................................................................................................... CUIL: ………………………………………..
Solicita del Subsidio ………………………….....................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………

El pago al Proveedor……………………………………………………………………………………………

CUIT:………………………………………………….

Por un monto total de pesos (en letras) ………………..………………………………………………

…………………………………………………………………...………………………………………………….

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,($...............................................)

(ADJUNTAR CONSTATACION DE COMPROBANTES POR AFIP CAE O CAI Y CONSTANCIA DE INSCRIPCION)









,,,,,,……………………………………..










Firma Director/Adjudicante

Facultad de Ciencias Exactas – UNLP

Calle 47 y 115 – La Plata (1900) 

El excedente de $ ………………….. de la Factura Nro.  ……..- ……………………………del 

Proveedor……………………………………….. queda a cargo del docente correspondiente al Subsidio……………………………………………………………………

                                                   Sin otro particular, lo saludo a Ud. Muy atentamente

PARA REALIZAR EL ANEXO 2 TENER EN CUENTA ESTE NOMENCLADOR DE GASTOS

2 Bienes de consumo

21 Productos alimenticios agropecuarios y forestales

211 Alimentos para personas

212 Alimentos para animales

213 Productos pecuarios

214 Productos agroforestales

215 Madera, corcho y sus manufacturas

219 Otros no especificados precedentemente (n.e.p.)

22 Textiles y vestuario

221 Hilados y telas

222 Prendas de vestir

223 Confecciones textiles

229 Otros n.e.p.

23 Productos de papel, cartón e impresos

231 Papel de escritorio y cartón

232 Papel para computación

233 Productos de artes gráficas

234 Productos de papel y cartón

235 Libros, revistas y periódicos

236 Textos de enseñanza

237 Especies timbradas y valores

239 Otros n.e.p.

24 Productos de cuero y caucho

241 Cueros y pieles

242 Artículos de cuero

243 Artículos de caucho

244 Cubiertas y cámaras de aire

249 Otros n.e.p.

25 Productos químicos, combustibles y lubricantes

251 Compuestos químicos

252 Productos farmacéuticos y medicinales

253 Abonos y fertilizantes

254 Insecticidas, fumigantes y otros

255 Tintas, pinturas y colorantes

256 Combustibles y lubricantes

257 Específicos veterinarios

258 Productos de material plástico

259 Otros n.e.p.

26 Productos de minerales no metálicos

261 Productos de arcilla y cerámica

262 Productos de vidrio

263 Productos de loza y porcelana

264 Productos de cemento, asbesto y yeso

265 Cemento, cal y yeso

269 Otros n.e.p.

27 Productos metálicos

271 Productos ferrosos

272 Productos no ferrosos

273 Material de guerra

274 Estructuras metálicas acabadas

275 Herramientas menores

279 Otros n.e.p.

28 Minerales

281 Minerales metalíferos

282 Petróleo crudo y gas natural

283 Carbón mineral

284 Piedra, arcilla y arena

289 Otros n.e.p.

29 Otros bienes de consumo

291 Elementos de limpieza

292 Útiles de escritorio, oficina y enseñanza

293 Útiles y materiales eléctricos

294 Utensilios de cocina y comedor

295 Útiles menores médico, quirúrgico y de laboratorio

296 Repuestos y accesorios

299 Otros n.e.p.

3 Servicios no personales

31 Servicios básicos

311 Energía eléctrica

312 Agua

313 Gas

314 Teléfonos, télex y telefax

315 Correos y telégrafo

319 Otros n.e.p.

32 Alquileres y derechos

321 Alquiler de edificios y locales

322 Alquiler de maquinaria, equipo y medios de transporte

323 Alquiler de equipos de computación

324 Alquiler de fotocopiadoras

325 Arrendamiento de tierras y terrenos

326 Derechos de bienes intangibles

327 Alquiler con opción a compra

329 Otros n.e.p.

33 Mantenimiento, reparación y limpieza

331 Mantenimiento y reparación de edificios y locales

332 Mantenimiento y reparación de vehículos

333 Mantenimiento y reparación de maquinaria y equipo

334 Mantenimiento y reparación de vías de comunicación

335 Limpieza, aseo y fumigación

336 Mantenimiento de sistemas informáticos

339 Otros n.e.p.

34 Servicios técnicos y profesionales

341 Estudios, investigaciones y proyectos de factibilidad

342 Médicos y sanitarios

343 Jurídicos

344 Contabilidad y auditoría

345 De capacitación

346 De informática y sistemas computarizados

347 De turismo

348 Geriátricos

349 Otros n.e.p.

35 Servicios comerciales y financieros

351 Transporte

352 Almacenamiento

353 Imprenta, publicaciones y reproducciones

354 Primas y gastos de seguros

355 Comisiones y gastos bancarios

356 Internet

359 Otros n.e.p.

36 Publicidad y propaganda

37 Pasajes y viáticos

371 Pasajes

372 Viáticos

379 Otros n.e.p.

38 Impuestos, derechos, tasas y juicios

381 Impuestos indirectos

382 Impuestos directos

383 Derechos y tasas

384 Multas y recargos

385 Regalías

386 Juicios y mediaciones

389 Otros n.e.p.

39 Otros servicios

391 Servicios de ceremonial

392 Gastos reservados

393 Servicios de vigilancia

394 Gastos protocolares

395 Pasantías

396 Becas de investigación

397 Peculio

399 Otros n.e.p.

4 Bienes de uso

41 Bienes preexistentes

411 Tierras y terrenos

412 Edificios e instalaciones

413 Otros bienes preexistentes

42 Construcciones

421 Construcciones en bienes de dominio privado

422 Construcciones en bienes de dominio público

43 Maquinaria y equipo

431 Maquinaria y equipo de producción

432 Equipo de transporte, tracción y elevación

433 Equipo sanitario y de laboratorio

434 Equipo de comunicación y señalamiento

435 Equipo educacional y recreativo

436 Equipo para computación

437 Equipo de oficina y muebles

438 Herramientas y repuestos mayores

439 Equipos varios

44 Equipo militar y de seguridad

45 Libros, revistas y otros elementos coleccionables

46 Obras de arte

47 Semovientes

48 Activos intangibles

481 Programas de computación

489 Otros activos intangibles

5 Transferencias

51 Transferencias al sector privado para financiar gastos corrientes

511 Jubilaciones y/o retiros

512 Pensiones

513 Becas

514 Ayudas sociales a personas

515 Transferencias a instituciones de enseñanza

516 Transferencias para actividades científicas o académicas

517 Transferencias a otras instituciones culturales y sociales sin

fines de lucro

518 Transferencias a cooperativas

519 Transferencias a empresas privadas

A PARTIR DEL 2019 PRESENTAR FACTURAS DE:

BIENES CON REMITO

SERVICIOS CON PRESTACION 
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