INSTRUCTIVO GENERAL
Para poder iniciar la ejecución presupuestara de las diferentes líneas de financiamiento de la Secretaría de Políticas Universitarias (SPU) los proyectos deberán presentar ante la Subsecretaría de Investigación la nota presentación del equipo. 
Los fondos de los proyectos SPU poseen una modalidad de acreditación diferente a la de los proyectos de Universidad, de modo que para poder ejecutar los fondos, los directores deben solicitar las erogaciones mediante los circuitos previstos según sea el gasto y monto que se requiere según las siguientes pautas:
1. Adelantos
Se podrán solicitar adelantos de fondos solo para gastos correspondientes a:
· Bienes de consumo: siempre que el monto facturado sea inferior a $2.990 (para montos superiores se prevé el circuito de Licitación descripto en el ítem 3)

· Compra de equipamiento: siempre y cuando el costo del mismo sea inferior a $2.990 (para montos superiores se prevé el circuito de Licitación descripto en el ítem 3)

· Compras de pasajes terrestres de media y larga distancia.  (Para compra de pasajes aéreos se prevé el circuito de compra de pasajes descripto en el ítem 4)(Para viáticos se prevé el circuito de Gastos de Manutención descripto en el ítem 5)
En el pedido el Director deberá detallar de forma pormenorizada la índole de los gastos que serán atendidos con el adelanto a los fines de determinar con posterioridad la correspondencia entre los comprobantes que avalen las erogaciones realizadas y el detalle de gastos previstos por el Director de Proyecto. Aquellos gastos cuya índole no se ajusten a lo especificado en la resolución FCS de otorgamiento, serán observados por el Dpto. de Rendiciones de Cuentas, quedando su aprobación condicional a la autorización de la superioridad en ejercicio.
Cuando se trate de facturas de bienes de uso y/o consumo, servicios o pasajes terrestres por montos que superen los $  1.000,00 deberán cumplimentar con la presentación de al menos 3 (tres)  presupuestos comparables y su correspondiente planilla comparativa. Las facturas de bienes de uso y/o consumo, servicios o pasajes por montos INFERIOR  a $  1.000,00 podrán ser incluidas en la rendición de fondos sin la necesidad de presentar de 3 (tres) presupuestos. No serán aceptados desdoblamientos de factura para no superar el monto arriba mencionado.
Los presupuestos deberán ser emitidos por los oferentes en documentos .pdf o .doc con el membretado correspondiente al proveedor indicando:
1- Fecha de emisión del presupuesto

2. CUIT del proveedor del servicio / bien no personal

3- Detalle pormenorizado del servicio ofertado, (ítem por ítem)

(Los detalles en relación a cada ítem presupuestado deben ser comparables con los demás presupuestos presentados, en cantidad, calidad, forma de presentación y detalle entre los mismos, a los fines de poder evaluar la oferta recibida correctamente)

4- Periodo de validez de la garantía de oferta

5- Monto total presupuestado, subtotales por ítem
6- Forma de cobro.

Solo para el caso de las firmas proveedoras de artículos electrónicos representantes de las grandes cadenas de venta  (ej. Garbarino S.A. y Fravega S.A., Rodo) que no emitan cotizaciones y/o presupuestos de forma individual por artículo, se incorporará  como presupuesto, la impresión del DETALLE del artículo ofertado en el sitio web oficial de éstas empresas, donde se explicite claramente el detalle del artículo, garantía de oferta y costo final del producto. 
IMPORTANTE: No se aceptarán como presupuestos copias de e-mails enviados por los oferentes del servicio a particulares o agentes de este Establecimiento. Es decir, deben ser ORIGINALES.
1.1. Comprobantes validos según la Normativa AFIP

Los comprobantes a presentar deberán cumplir con los siguientes puntos:

· Factura “B” o “C”,

· Ticket- Factura o 

· Ticket Controlador Fiscal, indicando en la parte inferior “CF”.

· Extendidos a nombre de la Facultad de Ciencias Sociales-UBA, CUIT: 30-54666656-1, IVA exento

· En Facturas “B” no deberán poseer la CAI vencida. (Código de Autorización de Impresión)

· Las facturas del tipo “C” deberán acompañarse con la condición fiscal del emisor emitida por AFIP (establecimiento/  proveedor) con quien se realiza la operación. (https://seti.afip.gob.ar/padron-puc-constancia-internet/ConsultaConstanciaAction.do)

· No presentar tachaduras, enmiendas ni alteraciones a los datos que se consignen. 

· Estar confeccionados en tinta o cualquier otro medio de escritura no alterable.

· Los gastos  deberán especificar claramente la cantidad, descripción de lo adquirido, importe unitario e importe total en letras y números a los fines de una lectura clara del gasto en el que se incurre y proceder a su correcta imputación.

· Si son tickets deberán indicar los elementos adquiridos. En el caso de no consignar cada elemento, se deberá solicitar al vendedor un remito detallado con el importe individual.

· La razón social del emisor debe estar en concordancia con el tipo de servicio / bien facturado y con el detalle de actividad declarada por el emisor ante AFIP 
Comprobantes de gastos  NO ADMITIDOS:

· Todo gasto cuya índole no se ajuste a lo establecido en presupuestos y rubros informados por el Responsable del Proyecto, será observados.

· Facturas tipo “A”

· Facturas con CAI vencida o emisor no validado en AFIP a fecha de emisión del comprobante.

· Facturas a extendidas a nombre de particulares.

· Comprobantes que se hayan expedido a través de un controlador fiscal, que  no esté registrado en AFIP

· Cintas de máquinas de cálculo.

· Cupones, o documentos equivalentes, otorgados por pago con tarjetas de crédito, tarjetas de compra o de pago, etc.

· Todo comprobante que detalle “no válido como factura” no será válido de rendición.

· Insumos varios  decorativos, gastos personales (adornos, gastos en regalos, vajilla, etc)   

· Bebidas alcohólicas

· Propinas

· Golosinas, Cigarrillos 

· Tarjetas de recarga de celular 

· Gastos en combustible, pasajes y hospedaje particulares, no solicitados específicamente, en el detalle del tipo de gastos que originaría el fondo. 

· Comprobantes de peajes

· Comprobantes de estacionamiento particular

· Pagos con tarjeta de crédito 

· Compras en el exterior

· Compras en moneda extranjera
1.2. Tramitación de adelantos
Para iniciar los trámites de adelanto se presentará en la Subsecretaría de Investigación de la Facultad la nota modelo Adelanto.
La fecha límite para tramitar estos pedidos será establecido por la Dirección de Económico Financiera promediando el segundo semestre y se informará a los Directores oportunamente. 

1.3. Rendición
Una vez realizada la actividad/es que hubiesen originado los gastos pertinentes al adelanto el Director contará con un plazo máximo de 7 días hábiles para confeccionar la rendición de los mismos. 
Para ello se presentará una nota de elevación a la que se adjuntará la planilla impresa la cual además se deberá enviar de manera digital a secinv@sociales.uba.ar. 
Las facturas y/o ticket se presentarán pegadas sin doblar en un solo faz en la o las hoja/s adjuntas, el director deberá firmar cada comprobante atravesando parte del mismo y parte de la hoja en la que están pegados los comprobantes.
IMPORTANTE: Para las facturas que por su monto ($1.000 y los $2.990), requieran la presentación de 3(tres) presupuestos, se deberá adjuntar a la rendición la impresión de la planilla comparativa de presupuestos completa y firmada por el Director y sus respectivos presupuestos. Se presentarán comparativas por cada factura que se encuentre en el rango de montos arriba detallado.
2. Contrato de Locación de Servicios

Se tramitarán los contratos de locación de servicio para los casos en los que se requiera la prestación de servicios técnicos o especializados de un particular calificado para realizar una determinada tarea. 

Para solicitar estas erogaciones, se deberá presentar la nota modelo locación de servicios a la que se deberá adjuntar:
· 3 presupuestos de acuerdo a las pautas descriptas en el ítem 1 Gastos Generales
· Planilla comparativa de presupuestos
· 
CV del proveedor a contratar
· Fotocopia de la 1º y 2º hoja del DNI del proveedor a contratar
3. Licitación para bienes y/o servicios

En los casos en que se requiera la adquisición de bienes de consumo o bienes de uso cuyo valor sea superior a $3.000 o que se requiera la contratación de servicios técnicos especializados de empresas, y que su valor sea superior a $3.000 se deberá solicitar la tramitación de llamados a Licitación para ejecutar estas erogaciones.
Bienes
Para solicitar la apertura de Compra de Equipamiento se deberá presentar la nota modelo prevista para Contratación/Licitación y se deberá completar lo más exhaustivamente posible las especificaciones técnicas y los estándar mínimos de calidad requeridos para que las ofertas se ajusten lo mejor posible a las necesidades de los equipos. 
Servicios

Para solicitar la apertura de Licitación para servicios se deberá presentar la nota modelo y se deberá completar lo más exhaustivamente posible las especificaciones técnicas y los estándar mínimos de calidad requeridos para que las ofertas se ajusten lo mejor posible a las necesidades de los equipos. 

Aprobación de Presupuestos

En caso que el/los servicio/s requeridos deban hacerse exclusivamente con una empresa proveedora por las especificidades del caso, lo que implique que no puede optarse por un llamado a licitación, se deberá presentar la nota modelo en la que se deberá desarrollar una justificación que permita aprobar la excepción del caso para que la erogación se haga mediante el procedimiento de Aprobación de Presupuesto. 

IMPORTANTE: La Facultad será la que determine si se aprueba o no dicho procedimiento, por ello se requiere que el Director desarrolle al máximo la justificación del pedido. 

Para solicitar una aprobación de presupuestos se deberá presentar la nota modelo prevista a la que se le adjuntará:

· 3 presupuestos de acuerdo a las pautas descriptas en el ítem 1 Adelantos; y la
· Planilla comparativa de presupuestos


Todos los documentos deberán estar firmados por el Director del proyecto.
4. Compra de Pasajes

En los casos que se requiera la adquisición de pasajes aéreos ya sea para destinos nacionales o internacionales, se solicitará a la Facultad la compra de los mismos. La Facultad será la responsable de realizar la compra en función de los requerimientos que deberán determinar los Directores en la nota prevista para iniciar el pedido.

El pedido se hará presentando la nota modelo y la reserva y pago de los pasajes estará a cargo de la Facultad.
Se recomienda iniciar el trámite con un plazo no inferior a 20 días antes del día del vuelo.

4.1. Rendición de pasajes comprados por la Facultad

Para efectuar la rendición del gasto se presentará una nota de elevación su correspondiente planilla de rendición a la que se adjuntará la planilla el Boarding Pass de los vuelos de ida y vuelta con sus respectivos sellos de abordo. El comprobante de web cheking o certificación de abordo que emite la aerolínea. NO ES UN COMPROBANTE DE ABORDO EL WEB CHEKIN SIN SELLADO.
5. Gastos de Manutención

Se tramitarán como Gastos de Manutención todos aquellos gastos de movilidad y viáticos así como también los gastos vinculados a la estadía de viajes como ser traslados, alimentos, llamadas telefónicas, etc. El director fijará un monto diario para poder establecer el monto total a solicitar para cada caso.
La particularidad de estos gastos es que no se deben presentar comprobantes de los mismos.

El pedido se tramitará mediante la nota modelo a la que se adjuntará la impresión de la declaración jurada (una por cada beneficiario). Dicha declaración jurada se presentará con los datos completos pero sin la firma, ya que el/los beneficiario/s la firmarán en el momento del cobro.
5.1 Rendición de gastos de Manutención
Estos gastos se rinden presentando la nota y la planilla de rendición (se deberá remitir copia digital a secinv@sociales.uba.ar) la cual se presentará con los datos completos y firmada por el/los cobradores de dichos gastos (se presentará una por cada uno de los investigadores a los cuales se les haya abonado este concepto). En el caso en el que además de los gastos de manutención se hubiese solicitado la compra de pasajes aéreos para el mismo evento, se completarán todos los datos de la planilla, caso contrario solo se completarán los datos correspondientes al pedido de Gastos de Manutención. 
No se presentarán tickets ni facturas para estas erogaciones. 
6. Becas de Formación

Solo para las líneas de financiamiento que así lo previeran se podrán designar una o más becas de formación para integrantes de los equipos de investigación y transferencia que correspondan. De lo contrario la Facultad no podrá proceder a tramitar estos pagos.

Se presentara la nota modelo prevista para estas actuaciones y se adjuntará la siguiente documentación:

· Síntesis del proyecto a realizar, (que incluya actividades y cronograma)
· Cronograma de pagos

· Fotocopia del DNI del/la becario/a presentado

7. Reconocimiento de Gastos
Los gastos que por algún motivo debidamente fundamentado, no pudieron ser realizados mediante las modalidades descriptas anteriormente, podrán rendirse mediante un Reconocimiento de Gastos.
IMPORTANTE: La Facultad será la que determine si se aprueba o no dicho procedimiento, por ello se requiere que el Director desarrolle al máximo la justificación del pedido. 

Para solicitar de manera excepcional un Reconocimiento de gastos, el Director deberá presentar la nota de elevación, la o las planillas que correspondan según lo detallado en la nota modelo y los comprobantes que correspondan. Las facturas y/o ticket se presentarán pegadas sin doblar en un solo faz de la hoja, el Director deberá firmar cada comprobante atravesando parte del mismo y parte de la hoja en la que están pegados los mismos. También deberán firmarse el resto de los comprobantes que se presenten según lo que corresponda (planillas de rendiciones, comparativas, boarding pass, etc).
8. Modo de Presentación 
Todas las notas y documentación pertinente se presentará en la Subsecretaría de Investigación, en la sede de Marcelo T de Alvear 2230, 1er piso of 109 bis, en el horario de 10 a 13 y de 14 a 18 hs. 
De las planillas excel se solicitará (además de la presentación en papel con sus correspondientes firmas) que se envíe una copia digital a secinv@sociales.uba.ar misma casilla en la que podrán enviar sus consultas.

