PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITAR
COMPRAS O CONTRATACION
DE SERVICIOS

N

EXACTAS:




PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITAR COMPRAS O CONTRATACION
DE SERVICIOS

-Proceso Licitatorio (Regla general: las compras de bienes vy

servicios, deben impulsarse de conformidad a la Res. (CS) N° 8240/1 3)

- Fondos Rotatorios (FR) Res. 1835/22 y modif.
- Pagos Directos a Proveedor (PDP) Res. 721/21
- Compensacion por Viajes

- Locacion de Obras y Servicios

. Pagos entre Areas FCEN

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

- Pago a Comedores - 1954/22

- Pagos a OPTAR




Fondos Rotatorios es.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 rendicion cuando se haya gastado al menos
el 50% de la asignacion, o al cierre sin importar el porcentaje.

« 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 excepcién al proceso licitatorio.

Segun Resolucion D N°1835/22




Solicitud de Asignacion de FR

A
EXACTASE

. Debera solicitarse mediante
la carga del Anexo lll a SOLICITUD DE ASIGNACIGN DE FONDO ROTATORIO

7 SECRETARIA DE HACIENDA
través de GDE en un

Expediente para el FR I
4 Se aSigna el FR al Sector EINALIDAD
Solicitante y se debe
designar un Responsable
(autoridad del Area)
» DEbe _ju Stifica rse Ia :}TTREOUSE;’TFT{T;:;:NSFERENCIA BANCARIA —
necesidad de la solicitud
3 Se deben com pletar tOdOS DATOS :mm DEPOSITO EN TARJETA RECARGABLE INSTITUCIONAL
los datos solicitados




Reglamentaciones Generales — FR

. Monto maximo de compra $ 4.000.000.- por fl—_@_
gasto

. Gastos mayores a 6 modulos- deben presentar 3
presupuestos y cuadro comparativo, IVA incluido.

. Valor del modulo publicado en
https://exactas.uba.ar/tramites/#fondos

. 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 la presentacion de

presupuestos:

- Exclusividad del proveedor (documentada)

- Especialidad del proveedor (justificada)

- Previo desarme de equipos




Reglamentaciones Generales — FR

, Medios de pago habilitados:
- Transferencia bancaria
- Medios electronicos admitidos (tarjeta
débito)
- Billeteras electronicas

. Pagos en efectivo hasta $3.000.- (Ley de
Prevencion de Evasion Fiscal 25.345 y art. 52

de la Ley 11.672) @
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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” o0 “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)

(¢] O O o




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

(ARCA:https://serviciosweb.afip.gob.ar/genericos/comprobantes/Default.aspx)



Rendicion de Fondo Rotatorio

AN
S EXACTAS:

PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ NATURALES
SECRETARIA DE HACIENDA

. Cada rendicion de i
R debera ser

yresentada con la
nlanilla de
“Rendicion de

Gastos” (Anexo IV)

TOTAL RENDIDO:




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)

> La verificacion de documentacion original y su
resguardo, se rige por el reglamento RESCS-
2021-1342-UBA-REC y REDEC-2022-415-UBA-
DCT#FCEN)




Ultima Rendicién de Fondo Rotatorio

. La ultima rendicion de FR debe realizarse antes del
2° viernes de noviembre de cada ano.

. En caso de existir un saldo no utilizado, luego de
aprobada la rendicion de Cierre del FR, se
solicitara su devolucion, mediante transferencia
bancaria.

. Cuenta bancaria de la Facultad CBU:
0070019120000012650200 ALIAS exactasfcen.uba
Enviar correo electronico a
transferencias@de.fcen.uba.ar con copia a

- teso@de.fcen.uba.ar con comprobante y concepto.




Compensacion por Viajes es.2759/19)

. Se incluyen en esta definicion gastos
de:

Viaticos

Pasajes

. Gastos de movilidad
. Gastos eventuales

>

S




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.

. 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 Il 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

ANEXO N
FORMULARIO SOLICITUD DE COMPENSACION DE VIAIES

BECTOR SOLICITANTE:

“Indicar Dupn iamenio, Seoretoris o Dirscokn.

Finalidad dal Viaje:

03 Fabat e maisa co
Datoe Sallda | Datos Liagada Desting

Facha Hora | Fecha Hora | Localidad Pals

MONTO PARA VIATICOS g e
MONTD PARA PASAJES 5

MONTO PARA EVEMNTUALES 5

MONTO TOTAL COMPENSACION DE VIAJES 5

Gaslos g cargo de lemans ajfancs alag Universided brindados & vajmio duranta i

| comiiain (mangue con ona X s/ astd cubieric)

i-ﬁlnllrll-m‘l:oy Comida

Mlojamiento
| Comida I N

Fuente de Financiamianto: I
[Responsabie: I JLW W= | |
| (Director del Oipn/ dustork il e
' Sub-Responsable: I Il.ng'ﬂ:-_rd":_' T '| R |
A Pagar modiante: K | . .

Tarjota N I [Morto o depositar  [$.. oo
LT A e e S e |
ey } i [Moric & deposttar (3. ...
Tiluilar:
[Tiumr-Cheque: | [Monoadepositar (8. |

Fecha Solicitut:  / ! FIRMA ACLARACIIN
2; RESPOMSABLE



Solicitud de Compensacion por Viajes
., Con anticipacion:
. Se trata de un anticipo, con cargo a

rendir cuentas, que debe solicitarse hasta

15 dias antes del viaje.
. Reintegro:

. Se solicita con posterioridad a Ila

finalizacion del viaje y se rinde en el




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)

Planilla de RECIBO DE VIATICOS INDIVIDUAL

Planilla
" @
[T py———
s ACULTAD DE CIENCIAS EXAC raLEs CABA.__J__ ;0
PLANILLA DEVIATICOS CONT
tzpestarments:
Cudad/ Pai de Dest
Fachs da ko o
i Fecha de Regresa
L5 ¥ NOMBAL imports o
Cargo que dasempena
5210 UBA: s comaponca
Cludad / Pais de Origan:
Cludad / Pais e Destino:
Motwe dal vaje:
3 o
ia f 1 o1




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
Taxis: comprobante emitido por ticketera
Remis:presentar Factura

Aplicacion: constancia de viaje otorgada por la

aplicacion (uber, cabify, otras)

5. Gastos en combustible: informar N° patente,
marca Yy modelo del vehiculo. Presentar
comprobante Estacion de Servicio, se reconoce

1litro por cada 10km recorridos.

Al G0 i )




Pasajes aéreos Conv. OPTAR-FCEN

Res. 1331/23

. Los gastos de pasaj

en todas las areas d

abonados a través ¢

es aéreos que se utilizan
e la Facultad, pueden ser
e este circuito.

Optar

Operador Mayorista de Servicios Turisticos

EXAGTAS:

Socledad Anonima



Convenio OPTAR-FCEN

Solicitud de Emision de pasaje aéreo

. La SHySA incluira en
un Expediente
anual:

> “Planilla de Solicitud
de Emision de Pasaje
Aéreo”, firmada por
autoridad del area
requirente.

> Factura electronica de
OPTAR S.A.

o Autorizacion del
tramite.

ANEXD Il - SOUCITUD DE EMISION DE PASAJE AERED
(emiar con un mes de antelacidn respecto de la fecha de partida, como minima)
Comvenlo FCEN - OPTAR
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ NATURALES - SECRETARIA DE HACIENDA

DATOS GENERALES

DATOS DEL VIASE




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 s
presentar “Solicitud de
Pago e/areas FCEN” y
comprobante emitido _
por el servicio
utilizado, por mail a:

Solicitante: jaues &8 azess) Correo elect ronico:

Fondos a utilizar para afectar el pago i o s oote sadoom

IMPORTANTE; Debera adjuntarse al presente formulario 2! comprobante de servicio emitido por
area que presto =l servico,

ejeppto@de.fcen.uba.ar

Firma del usuario Firma responzabls
del servicio de los fondos
d=a zagmizoal

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

. 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 realizados por la
Direccion de Movimiento de Fondos.

Se encuadran en el Réegimen General de Fondos
Rotatorios y Cajas Chicas de la UBA, como “Pagos
por Tesoreria’.

No forman parte de la rendicion del Fondo
Rotatorio del area

2 £

D £

v




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.

A\
EXACTASE

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ NATURALES

__SOLICITUD DE PAGO DIRECTO A PRVEEDOR

DEPENDENCIASECTOR: |IFEL'.HP| SOLICITUD:

JUSTIFICACION f DESTENG DEL GASTO:

M Tickat! Cosko

Facha |Faclura Razdn Soclalprowsedor Cantidad unitariy | Costo Tetal
o]
0

| TOTAL A PAGAR o

|

| DAT P TR FEREHNCLA BANCARLA

| CEL: L

imm:l:r. . o e e e e

CUIT PROVEEDDR:

Responsable del Area
ifrma y seia)

e

FECHA

PASE & L& DIRECCKIN GEMERAL ADMIMSTRATIVA

£5TA SECRETARA DE HACIENDA ¥ SUPERVIEON ADMINISTRATIVA
AUTORIZA EL PAGD DIRECTO AL PROVEEDOR.

Y

ifirma v sefia)




Solicitud de Pago Directo a Proveedor

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES |
|

__SOLICITUD DE PAGO DIRECTO A PRVEEDOR

. Debera presentarse también: — :

DEPERDENCIASECTOR: :'FE'L'.HP. EDLIDITUD_;_F
Factura electronica tipo B o - cxian, s,
C o Ticket controlador fiscal W /eesmona easme

- Remito de entrega del bien o

)

Certificacion de Servicios. i TR R PR T
- 3 Presupuestos cuando el o (S ——— ) B T —
comprobante supere los 8 | TOTAL A PAGAR 0
modulos* y cuadro e i |
comparativo de oo
presupuestos. e
- Valor del modulo T —
publicado en - o e
https://exactas.uba.ar/tr — L e ] T
amites /#fondos il sy OO
e




Pago Directo a Proveedor

. El monto maximo por gasto es de
$4.000.000.-

. Los pagos los realizara la Direccion de
Movimiento de Fondos mediante
transferencia bancaria.




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 traves
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

A [ rtmsmpeiaor _c_r_ |

. Para solicitar el EXACTASI  [or]+
servicio de fotocopia D AL

debera presentarse
una Orden de Trabajo ot R
(OT) firmada por el ‘
responsable del area o |
solicitante. |

& eyl it

([ —— )

., Una vez realizado el E!* ‘
trabajo el responsable P e
del area firmard la fo (e =5 =0 =5t
conformidad del g i . |
mismo. i {..,.__._. l ru-—-- ]

X Fom y iz P e e




Pago de Fotocopias (La Copia)

Solicitud de Pago Mensual al Proveedor

El proveedor del A

Servicio (La Copia) EXACTAS

debera presentar: o Epetews
- “Solicitud de Pago e e

Mensual” indicando =~ [essusme ——wisanas
subtotal por \ S
departamento o area

solicitante, — s
- La factura o ticket con R :
el monto total g
mensual a pagar, s :
- Las OT que componen | ToThLAPAGAR | ®

el pago mensual.

PASE & LA DIRECCION GEMERAL ADKINI S TRAT WA GOR
AUTORIZACIGN DE ESTA SECRETARIA DE HACIENOA ¥
EUPESVISIGN AWM ISTRATIVA




Pago de Fotocopias (La Copia)
Copyright
Cada area solicitante sera la
responsable de no incurrir

en violaciones al Derecho

de Autor




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

esteé 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 . ..oy o P . T

servicio, debera

presentarse una

Orden de Refrigerio —

(OR) firmada por el - —

responsable del area
solicitante.

. Una vez realizado el

servicio el

responsable del area

firmara la

conformidad del

mismo.

Firma y aclaracida

Datos de contacto:

Fesponszble/autoridad




Consultas:

~ Direccion de Presupuesto y Contabilidad
=) rendiciones@de.fcen.uba.ar
) javier.fernandez@de.fcen.uba.ar

® Int.58126
® Int.58133

~ Direccion General Administrativa
=) dga@de.fcen.uba.ar
o) cristina.abraham@de.fcen.uba.ar

® Int.58116



iMuchas gracias!

ZAN
EXACTAS:




