Procesos para tramitar
fondos
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Distintos procesos para tramitar
fondos

- Proceso Licitatorio (Direccion de Compras)
- Pagos a Proveedor

. Compensacion por Viajes

- Locacion de Obras y Servicios

. Pagos entre Areas FCEN

- Pago Fotocopias (La Copia) - Res. 21/20

- Pago a Comedores - 1954/22

- Fondos Rotatorios - Res. 1835/22

- Pagos a OPTAR




Fondos Rotatorios res.p 1835/22)

Asignacion de fondos donde, una vez rendidos los gastos, se repone
lo gastado.

Ej: Si se asigna un FR por $10.000.- y se rinden $8.000.-, se
reponen $8.000.-

Puede realizarse una rendicién cuando se haya gastado al menos
el 50% de la asignacion

Se debe solicitar un unico FR al ano.

Se tramitaran por este circuito los gastos:

»

Menores: gastos no periodicos.

Urgentes e imprevisibles: cada gasto debera ser justificado en su
necesidad por quien solicita los fondos.

Se trata de una excepcion al proceso licitatorio.

Segun Resolucion D N°1835/22



Solicitud de Asignhacion de FR

A
EXACTASE
ANEXO Il

» Debera solicitarse mediante
la carga del Anexo Il a SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO ROTATORIO
SECRETARIA DE HACIENDA
través de GDE en un

Expediente para el FR A
| 2 Se aSigna el FR al Sector FINALIDAD
Solicitante y se debe e
designar un Responsable
(autoridad del Area) CORREQ ELECTRONICO I::::N:
4 DEbe Justlflcarse Ia IC}:J'I:SPARATRANSFERENCIJ\BANCARIA .
hecesidad de la solicitud
4 Se deben Completar‘ tOdOS :ARTE?ASNTARA DEPOSITO EN TARJETA RECARGABLE INSTITUCIONAL
los datos solicitados I




Reglamentaciones Generales - FR

=)
» Monto maximo de compra $ 3.000.000.- por
gasto

» Gastos mayores a $80.000.- deben presentar 3
presupuestos y cuadro comparativo, IVA incluido.

» Los presupuestos deben ser comparables:

> Precio final

- Mismo bien o servicio y misma cantidad

- No mas de 20 dias entre presupuesto y compra



Reglamentaciones Generales - FR

» Excepcion a presupuestos:
- Exclusividad del proveedor (documentada)
- Especialidad del proveedor
- Previo desarme de equipos




Reglamentaciones Generales - FR

» Medios de pago habilitados:
- Tarjeta de debito personal
- Transferencia bancaria
- Billeteras electronicas

» Pagos en efectivo hasta $3.000.- (Ley de
Prevencion de Evasion Fiscal 25.345)
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Rendicion de Fondo Rotatorio

Gastos Comprendidos:

» Bienes de Consumo
» Servicios no personales

(Excepto: servicios/abonos periodicos)
» Bienes de Uso

(Excepto: bienes preexistentes, construcciones, maquinaria
de produccion, transporte, etc.)

Comprobantes validos:

» Factura “B” o “C” a nombre de la UBA o Consumidor Final
» Ticket de Controlador Fiscal (“CF” o “TF”)




Rendicion de Fondo Rotatorio

Gastos Prohibidos:

» No se contemplaran gastos cuya finalidad no esté
directamente vinculada con la tarea de la FCEN.

- Por ejemplo: Bebidas alcoholicas, cigarrillos, propinas, recarga de
celulares; agapes, festejos, consumos o traslados de caracter
personal.

» Tampoco:
- Gastos en “La Copia” (Res. 21/20)
- Viaticos y pasajes (Res. 2759/19)
- Gastos en Comedores de Ciudad Universitaria (Res. 1954/22)
- Pagos entre areas (Res. 3146/19)




Rendicion de Fondo Rotatorio

La Rendicion se compone de:

» Nota a SHySA solicitando la revision de la rendicion y
su reposicion (de corresponder)

» Planilla de Rendicion de Gastos (Anexo V)

» Comprobantes en un archivo PDF cada 25
comprobantes, mediante GEDO “COMPR”

» Deben estar firmados y sellados por Responsable
(digital u olografa), con justificacion de la necesidad

del gasto.
» Validez de los comprobantes




Rendicion de Fondo Rotatorio

A
ANEXO IV EXACTAS:

PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES
SECRETARIA DE HACIENDA

» Cada rendicion de
R debera ser

IIIIIIIIIIIIIII

oresentada con la
nlanilla de
“Rendicion de
Gastos” (Anexo V)

TOTAL RENDIDO:

{") Resclucian de creacion del FR




Rendicion de Fondo Rotatorio

» Toda la documentacion de la rendicion debe
incluirse en GEDOS de la siguiente manera:

- Nota de elevacion - GEDO “NOTA”

> Planilla de rendicion de gastos - GEDO “PLANR”
(adjuntar también como Archivo de Trabajo el
archivo Excel)

- Comprobantes - GEDO “COMPR” (Un unico archivo
PDF cada 25 comprobantes)




Ultima Rendicion de Fondo Rotatorio

» La ultima rendicion de FR debe realizarse antes del
2° viernes de noviembre

» En caso de existir un saldo no utilizado, se solicita
no devolver a Tesoreria hasta tanto no se haya
aprobado la rendicion de Cierre del FR.




Compensacion por Viajes es.2759/19)

» Se incluyen en esta definicion gastos de:

» Viaticos

» Pasajes

» Gastos de movilidad
» Gastos eventuales




Compensacion por Viajes
Viaticos

» Asignacion diaria fija.

» Servicios a mas de 50km de asiento habitual (o

que siendo menor deba pernoctar)

» Se liquida dia completo saliendo antes de las
12hs del dia de salida y retornando posterior a
las 12hs del dia de regreso.

» Se liquida 50% del viatico cuando no se cumpla
lo anterior.

» Se liquida 50% cuando se parte y regresa el
mismo dia.




Compensacion por Viajes
Viaticos
» El viatico incluye alojamiento, alimentacion y

transporte hacia terminales, por lo que no
pueden ser rendidos este tipo de gastos.
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» Si se facilitan estos correspondera el
siguiente porcentaje de viatico:

25 % Si se le diere alojamiento y comida

50 % Si se le diere alojamiento (cualquiera fuere este) sin comida
75 % Si se le diere comida sin alojamiento




Solicitud de Compensacion por Viajes

» Debera solicitarse
mediante la carga del
Anexo |l en GDE en un
Expediente especifico
para el viaje

» Autorizado por maxima
autoridad del area
solicitante.

» Mencionar los
antecedentes necesarios
que justifiquen la
finalidad del viaje

EXACTAS:

AMEXD N
FORMULARIO SOLICITUD DE COMPENSACION DE VIAJES
SECTOR SOLICITANTE:
“Indioer Dhpadamerio, Seorstnris o Direcokn,
Finalidad dal Wiaje:
3 Palatie du rmisa oo

Datoe Salida | Datos Lisgada Desting |
Facha Hom|Fechn  |Hom | Localidad Pals |
MONTD FARA VIATICOS 5 E
MONTD PARA PASAJES 5
MONTD PARA EVENTUALES §
MONTO TOTAL COMPENSACION DE VIAJES 5

Bﬁmammﬁmm;qummmmmwm“h
| ¢oirisn (margue con una X sl astd cubierio)

iﬂnh:-hﬂuyﬂmiun
Alajamianto

| Comida

Fuente de Financiamiento: | |

Sub-Responsable: I Jl.nb_ﬂ:-_hl‘-:_' o ] o |
i L L L —
Tarjaka N™ | | Morto & depostar (%o

| Thuler: e B i

cBy } h e [ Mot & depoaitar [$. 5
Titular:

[TialarCheque: |  |[Monlomdepositar  [$. oo ]

Fecha Solicited: | ! FIRMA ACLARACHIN
/}" RESPOMSABLE
rd - Cov



Solicitud de Compensacion por Viajes

» Con anticipacion:

- Se trata de un anticipo a rendir que debe solicitarse hasta
15 dias antes del viaje.

» Reintegro:

» Se solicita con posterioridad a la finalizacion del viaje y
se rinde en el mismo momento.




Rendicion de Compensacion por Viajes

» Pasajes: factura, ticket, boleto o pasaje con
Importe.

» Viaticos: Planilla de Viaticos (Anexo Ill) para
viaticos individuales, y planilla de Viaticos
para Contingentes, para viaticos grupales,
(Anexo V)

ANEXO IV

RALES  CABA.__J /0, —
PLANILLA DE VIATICOS CONTH
Departarms:
Caicind { Pais e Destine:
iombre dol agenta Fecha da Hars

Titular del Documento NE;

(((((

{Dia f Mora)




Rendicion de Compensacion por Viajes

» Gastos Eventuales: podran rendirse con
caracter excepcional. Corresponden a gastos
cuyo origen se dé por razones estrictamente
oficiales o por situaciones de emergencia.




Rendicion de Compensacion por Viajes

» Gastos de Movilidad: cuando no se abone
viaticos o pasajes.

1. Planilla de Movilidad: tren, colectivo, subte
2. Taxis: comprobante emitido por ticketera

3. Remises. presentar Factura
4.

Gastos de combustible: informar N° patente,
marca y modelo del vehiculo. Presentar
comprobante Estacion de Servicio, se reconoce
1litro por cada 10km recorridos.




Pasajes aéreos Conv. OPTAR-FCEN
Res. 1331/23

» Los gastos de pasajes aéreos que se utilizan
en todas las areas de la Facultad, pueden ser
abonados a través de este circuito.

Optar

Operador Mayorista de Servicios Turisticos
Socledad Anonima
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Convenio OPTAR-FCEN

Solicitud de Emision de pasaje aéreo

ANEXD Il - SOUCTTUD DE EMISION DE PASASE AERED
(enwiar con un mes de antelacidn respecto de la fecha de partida, como minima i

Convenio FCEN - OPTAR

» La SHYSA incluira en .. —

un Expediente =

anual:

DOMIOLD PAEATRAT

> “Planilla de Solicitud

de Emision de Pasaje

Aéreo”, firmada por

autoridad del area

requirente. ——

- Factura electronica de

OPTAR S.A.

DATOS DEL VIAKE

o Autorizacion del

MTLAL D HITH

tramite.

DATOS DEL RESPOMNSABLE SOLCTTANTE




Pagos entre Areas - FCEN

(Res. 1041/19)

» Podran abonarse servicios a terceros
brindados por areas de la Facultad sin
necesidad de realizar el pago en Tesoreria.

» Servicios: Bioterio, Microscopia, Citometria de
Flujos, Cortes Petrograficos, etc.

» Estos Servicios NO podran ser rendidos en
Fondos Rotatorios.




Pagos entre Areas - FCEN

) El usuario Solicitante SOLICITUD DE PAGO ENTRE AREAS FCEyN
del Servicio debe ==n
presentar “Solicitud de
Pago e/areas FCEN" y
comprobante emitido e
por el servicio
utilizado, por mail a:

Solicitante: faces & azass) Corren electronico:

Fondos 3 wtilizar para afectar el pago iz = m2 s ooz sadc o )

IMPORTANTE: Debera adjuntarse al presente formulario el comprobante de servicio emitido por el
drea que presto &l servicio,

ejeppto@de.fcen.uba.ar

Firma del usuario Firma responsable
del servicio de los fondos
lirza capaccoa)

La solicitud debe estar firmada por el usuario del Servicio y
Responsable de los Fondos (Director Dpto., Director de
Proyecto, etc.)




Pago Directo a Proveedor
(Res.721/19)

» Mediante este circuito podran
tramitarse pagos que, por su
situacion urgente, imprevisible o
por su importancia no puedan ser
demorados a la espera de un
proceso licitatorio.




Pago Directo a Proveedor

» Permite realizar la verificacion contable de los
comprobantes previo al pago y las
retenciones impositivas correspondientes.

» Son pagos directos al Proveedor desde la
Direccion de Movimiento de Fondos, NO

forman parte de la rendicion de los Fondos
Rotatorios.




Solicitud de Pago Directo a Proveedor

Debera solicitarse mediante la
carga de la “Solicitud de Pago
Directo a Proveedor” en GDE
en un expediente que sera el
mismo para todos los pagos
directos/anticipados del ano.

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ NATURALES

SOLICITUD DE PAGD DIRECTO A FRVEEDOR
¥ i 1

|FECHA SOLICITUD:

—

DEPEMDEMCIASECTOR!

JUSTIFICACION f DESTING DEL GASTO!

M® Tickat! Cosho
Facha |Fachura Rexdn Soclialiprovesdor Cantidad unitarka Cosio Total

1]

[ TOTAL A PAGAR

| DATOS PARA TR

FEREMCLA BANCARLE |
|m”: -
L S — -
CAUIT PROVEEDGIR:

Responsable del Area
Srma yossia)

i FECHA

Y R o S

PASE & LA DIRECCHKIM GEMERAL ADMINETRATIVA

£5TA SECRETARDA DE HACIEMDA ¥ SUFERVIEIIN ADMIMISTRATIVA
AUTORIZA FL PAGD DIRECTO AL PROYEEDOR.

ifirma y sefa)




Solicitud de Pago Directo a Proveedor

» Debera presentarse también:

Factura electronica tipo B o
C o Ticket controlador fiscal

- Remito de entrega del bien o
Certificacion de Servicios.

- 3 Presupuestos cuando el
comprobante supere los 8
modulos* y cuadro
comparativo de
presupuestos.

*Actualmente:

] modulo = $66.000.-
8 modulos = $528.000.-

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ NATURALES

__SOLICITUD DE PAGD DIRECTO A PFRVEEDOR

PR

DEPEMDEMCIASECTOR! |FECHA SOLICITUD:

]

|JLKSTIFICH'EII:H‘4 I DESTHD DEL GASTO:

I ME Tickat!

Cosio
Facha |Fachira Rezdn Socaliproweed or Carlidad umnitara Costo Total
8]

|
[ TOTAL A PAGAR i
| T B TR FEREMCLA BAMIARLA |
II:.FHJ: .
i&ﬁ.m'.l::-. i T S S —
CUIT PROVEEDR:

Respansabile del Area
Srma yossia)

FECHA

PASE & LA DIRECCHKIM GEMERAL ADMINETRATIVA

£5TA SECRETARDA DE HACIEMDA ¥ SUFERVIEIIN ADMIMISTRATIVA
AUTORIZA FL PAGD DIRECTO AL PROYEEDOR.

ifirma v sela)




Pago Directo a Proveedor

» El monto maximo por gasto es de
$3.000.000.-

» Los pagos los realizara la Direccidon de
Movimiento de Fondos mediante
transferencia bancaria o cheque segun
lo solicitado originalmente.




Pago de Fotocopias (La Copia)
Res. 21/20

» Los gastos de fotocopias, impresiones y foto
duplicaciones que se utilizan en todas las
areas de la Facultad, seran abonados a través
de este circuito.

» La contratacion por exclusividad sera con el
concesionario que resulte adjudicado por
licitacion para prestar servicio en el local
ubicado en PB del Pabellon II.




Pago de Fotocopias (La Copia)
Solicitud de Orden de Trabajo al Proveedor

» Para solicitar el
servicio de fotocopia
debera presentarse
una Orden de Trabajo
(OT) firmada por el
responsable del area
solicitante.

» Una vez realizado el
trabajo el responsable
del area firmara la
conformidad del
mismo.

/\\ N
A A \
EXACTASE
i A\ \
AN\ \

Envianos tus ploteos y bajedes por maill o whatsapp:
5 118myres

8 cccecpingyrsloom

A

Fodwmeepolm OT: 7 7 ]

EXACTASE  [or] |

OROEN DE TRABAID
DE FOMOCOFIADD

[ Sector soticitants:

)

Do i el kb

Cder [ maginiie[ ] Conpogimie (] e () tap 34 [ Comimue ) |
Aniade [ Ploser [




Pago de Fotocopias (La Copia)

Solicitud de Pago Mensual al Proveedor

El proveedor del
Servicio (La Copia)
debera presentar:

- “Solicitud de Pago
Mensual” indicando
subtotal por
departamento o area
solicitante,

- La factura o ticket con
el monto total
mensual a pagar,

- Las OT que componen |
el pago mensual.

BEpedenta;,
SOLICTUD DE PAaSD MEKSLRAL
FECHA SOLICITUD: H* do Hokebfaclura

s bisial Secior &

|
===} ==

subrcial Sacire 8

L= =0 =0 L=

TOTAL & PAGAR

PASE & L& DIRECCION GEMNERAL ADMINIETRAT Wk OOR
AUTORIZACION DE ESTA SECRETARIA CE HACIEMOA ¥
SUPESVISIGN ADMINISTRATIVA




Pago de Fotocopias (La Copia)
Copyright
Cada area solicitante sera la
responsable de no incurrir
en violaciones al Derecho
de Autor
a4
dD

| =x




Pago a Comedores
Res. 1954 /22

» Los gastos de refrigerios, alimentos y bebidas
que se utilizan en todas las areas de la
Facultad, seran abonados a través de este
circuito.

» La contratacion por exclusividad sera con el
concesionario que resulte adjudicado por
licitacion para prestar servicio de Comedores
en los locales de la FCEN.




Pago a Comedores
Gastos prohibidos

» En todos los casos los gastos deben ser de
naturaleza compatible con las actividades
desarrolladas en la Institucion.

» No se tramitaran gastos cuya finalidad no
esté directamente vinculada a las tareas de la
FCEN.

> Ej: bebidas alcohdlicas, gastos personales.




Pago a Comedores
Solicitud de Orden de Trabajo al Proveedor

ANEX]

» Para solicitar el

FECHA- e ., A ||

servicio, debera

presentarse una e

Orden de Refrigerio rr—

(OR) firmada por el = e =

i

responsable del area
solicitante.

» Una vez realizado el

servicio el

responsable del area -
firmara la .

conformidad del

mismo.

Firma v aclaracion

Diatos de contacto:

Fesponsable’antoridad




Consultas:

~ Direccion de Presupuesto y Contabilidad

@
G,

rendiciones@de.fcen.uba.ar

javier.fernandez@de.fcen.uba.ar

nt.58126

nt.58133

» Direccion General Administrativa
=) dga@de.fcen.uba.ar
=) laura.georgiadis@de.fcen.uba.ar

@ Int.58116



iMuchas gracias!
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