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Universidad Auténoma
de Entre Rios

1.ELABORACION DEL PRESUPUESTO

En un primer momento, cuando estamos en la etapa de carga del proyecto de
extensién dentro de la Plataforma UADER PROYECTA, al final de la misma surge el apartado
para elaborar el presupuesto econdmico del proyecto. En el mismo, se cargan los montos
de los diferentes Rubros y Sub-rubros con su correspondiente detalle y montos:

PRESUPUESTO PARA PROYECTOS DE EXTENSION - PLATAFORMA UADER PROYECTA

Los detalles a tener en cuenta:
v" Seleccionar el Rubro correcto.

v" Una vez seleccionado el Rubro y Sub-rubro, hay que hacer una descripcion del bien o
servicio a adquirir especificando las cantidades necesarias y los montos.
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v' El monto total del proyecto no puede sobrepasar al permitido por la convocatoria de
referencia a la que se esta inscribiendo para participar (Ejemplo: Para la convocatoria
interna 2018, el monto maximo permitido por proyecto es de $25.000.-).

CONVOCATORIAS INTERNAS: Tienen dos caracteristicas particulares

v" No se puede presupuestar COMBUSTIBLES.

v El Rubro BIENES DE USO no puede superar el 60% del total del presupuesto (Ejemplo: Si el
monto total del proyecto es de $25.000, el rubro Bienes de Uso no puede superar los
$15.000).

Es muy importante considerar que el presupuesto que se cargue en la Plataforma,
es el que luego hay que tomar para la ejecucion del proyecto, respetando los Rubros y
montos presupuestados en cada uno de ellos.

Cabe aclarar, que el presente instructivo se realiz6 en base a la Resolucion N°
2260/2010 de la Secretaria de Politicas Universitarias, y demds normativa complementaria
de la Universidad.

Hay que tener en cuenta que, tanto los plazos estipulados como los montos
asignados a cada Rubro, pueden variar al momento de la ejecucién. En la siguiente Unidad
se detalla en qué casos puede realizarse y que procedimiento deben respetarse para poder
realizar dichos cambios.

Una vez concluida la confeccidon del presupuesto, queda el ultimo paso a realizar
gue consiste en cargar en la Plataforma UADER PROYECTA los aportes externos a la
financiacion proveniente de la convocatoria en cuestion:

1. Aportes econdmicos y materiales del equipo de trabajo: Se deben detallar y
cuantificar los aportes que van a realizar los miembros del equipo y que no
estdn contemplados dentro del presupuesto, por ejemplo: Poner un
vehiculo particular a disposicion, las cargas de combustible propias, etc.

“Los mismos, no entran dentro de la rendicion econdmica del
proyecto, ya que solo corresponde rendir cuentas de los fondos de la
convocatoria vigente.”

2. Financiamiento de organismos externos: En todo proyecto de extension se
debe vincular con organismos externos a la universidad, los cuales pueden
realizar aportes tanto econdmicos como materiales al proyecto. Dichos
aportes tienen que ser detallados y cuantificados.

“Los mismos, no entran dentro de la rendicion economica del
proyecto, ya que solo corresponde rendir cuentas de lo por los fondos de la
convocatoria presentada.”
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2. EJECUCION

Una vez que los fondos son recibidos por el director del proyecto se puede
comenzar con la ejecuciéon del proyecto, o sea, gastar el dinero recibido. Para esto, se debe
prestar atencidn a los siguientes requisitos:

. Respetar el presupuesto cargado y aprobado en la Plataforma UADER PROYECTA.

Respetar los plazos estipulados y aprobados en la presentacion del proyecto (pueden ser
de 6 a 12 meses).

Los comprobantes tienen que ser presentados con fecha posterior a la recepcién de los
fondos. En caso de que existan comprobantes con fecha anterior se deberd presentar una

nota justificando dicha accién.

. Al momento de realizar una compra, tener en cuenta los siguientes requisitos en la
facturacion:

La factura debe ser “B”, “C” o Ticket.

A nombre de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RiOS.
CUIT N2 30-70755869-1.

Condicion frente al IVA: EXENTO.

Domicilio: AV. RAMIREZ N21143 DE PARANA (ENTRE RIOS).

Debe tener la CAl (Cédigo de Autorizacién de Impresion) vigente al momento de la
facturacién y pago.

La condicion de venta: CONTADO. Se Puede pagar con:
e [fectivo
e Débitoy
e Cheque (sdlo en el caso de que sea emitido por Tesoreria de la UADER)
No se aceptan pagos con tarjeta de crédito |
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Ejemplo de Comprobante FACTURA “C”
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Compras superiores a los $1.000: Se deberan solicitar tres (3) presupuestos antes de la

misma. Los presupuestos deben respetar las siguientes formalidades:
Tener el mismo detalle del bien o servicio a adquirir.

Contener todos los datos del proveedor: Nombre completo, CUIT, Domicilio y teléfono.

Firma y sello del proveedor.
Deberan contener la misma fecha de emision.

Una vez conseguidos, se deberd confeccionar la PLANILLA N24 “CUADRO COMPARATIVO
DE COTIZACIONES”. Corresponde realizar una Planilla N2 4 por cada compra superior a los

$1.000.
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Ejemplo de Planilla N2 4 “Cuadro Comparativo de Cotizaciones”

Rendicion de Cuentas

PLAMNILLA 4
Cuadro Comparativo de Cotizaciones

1]
= EELTE Descripcién del importe | Importe | s de | Observaciones
Empresa (1) Telefono, ien | icio 13 unitario | total - IVA
direceién (2) bien[sevicio G | g inchiido 5) | P28°® | @
30-69312304-2
APICULTODO | Eduardo Arana - Techos plasticos de | $293.- % 9.930.-
S5RL. 1474, Luis Guillon, 1" de espesor.10
Buenos Aires. unidades. Contado
(011} 4296 3457
30-71081261-2
Ruta Mac. 14 y
APICOLA. Prov. 4 - Colonia | - Techos plisticos de | $528.62 | $ 5.286,20
DAMNANGIE Roca, 1" de espesor.10
S.A Concordia, Enire unidades Contado
Rios.
(0345) 4217315
2T-22TeB0TT-1
APIARIOS Ruta Macional 130, | - Techos plasticos de | 365042 | % 6.594,20
FANONI K 37, Villa Elisa, 1" de espesor.10
Entre Rios. unidades Contado
Tel: (02447480722

1
]
]

Empresa Consignar & nombre fiscal de i3 empresa.
W* e CUIT, telefono y direccion de I3 empresa.
Descripoien el blen / serdiclo offecido, feniendo en cuenia que l3s caractenisticas del mismo s2an

comparabies entre sl en fodos sus aspectos. En caso de senvicios de catening es necesaro Indicar 3
cantidad e asisienies y dias en que s& demanda |3 prestacion del sendcio.

)
5

Imparie unitano del bien | sendcio.
Impaorie total el blen § serviclo con WA Incluido.

{5
T

Foama de page a convenir.

Cbsenvaciones: 52 debe Inciulr inda aguella caracteristica que no ha sido posiie Inculr anteriommenie.

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS QUE ANTECEDEN SON
VERDADEROS.

Firma y Sello

Secretario Econdomico-Financiero

Firma y Sello

Rector
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Ejemplo de Solicitud de Presupuesto

L

Universidad Auténoma
de Entre Rios

SOLICITUD DE COTIZACION - EXP-501:00001143/2017

- COMPRA DE ROLLOS DE CINTA ANTIDESLIZANTE - UADER. -

PROVEEDOR: FECHA:

DOMICILIO: TELEFONO: CUIT:___ - -

Ruego a Ud. tener a bien cotizar los articulos y/o servicios que se detallan al pié de la presente, con precios parciales, totales, marca y calidad.

Precio Precio
Unit. Total

Descripcion Cant.

ROLLO DE CINTA ANTIDESLIZANTE TIPO 3M NEGRA AUTOADHESIVA DE 50MM DE

Ttem N*1 ANCHO POR 18,20 METROS DE LARGO

2 $10 $20

$20.-

Nota: PRESENTAR DE SER POSIBLE COTIZACIONES ALTERNATIVAS DE PRECIOS Y/O CALIDAD ACLARANDO AL ITEMS QUE
CORRESPONDE.-

IMPORTE TOTAL COTIZADO: PESOS -

Toda compra superior a los $ 51.000.- se regira por la Ley Provincial N2 5140. Esto
significa, que para dichas compras hay que contactarse con el Departamento Compras de
la universidad para realizar una Licitacién Privada.

En base a nuevos controles por parte de Auditoria de la Provincia, es que se
recomienda que cada gasto superior a los $25.000.- (incluidos los Contratos de Locacion de
Obra) se tramite en conjunto con el Departamento Compras de la Facultad o Rectorado

para evitar mayores inconvenientes.

Las compras deben realizarse en la Provincia de Entre Rios salvo que exista una

diferencia de precios superior al 5% (Ley N° 9353/2000).
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Contratacion de mano de obra: Para esta modalidad, se deberd redactar un contrato.
Existen dos tipos diferentes, dependiendo del tipo de persona que se desee contratar y del

servicio que va a brindar:
1. CONTRATO DE LOCACION DE OBRA: Para aquellas personas ajenas a la
Universidad.
2. CONTRATO DE BECAS DE FORMACION: Para Estudiantes, Docentes y/o Personal
Administrativo y de Servicios de la UADER.
Al momento de la confeccion de los contratos se debera adjuntar la siguiente
documentacion:

Los contratos se redactan por DUPLICADO y se deben presentar firmados por los
beneficiarios dentro de un folio junto con la documental respaldatoria — de acuerdo al
Anexo Il de la Ord. C.S. N2 052/15 -. Una vez firmados los contratos y recopilada toda la
documental, se eleva todo adjunto al expediente hacia la Facultad para su aprobacién por
parte del Departamento Juridico y Auditoria Interna de la Universidad. Obtenido el visto
bueno, son visados por la Secretaria Econdmico Financiera y el Rector.

A continuacion se agregan, a modo de ejemplos, dos modelos de contratos: El
primero correspondiente a uno de Locacion de Obra y el segundo a una Beca de
Formacion:

Contacto: Soler 2064, Parand | TE (0343) 4207907 | asesoriaeconomica_sicct@uader.edu.ar
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Ejemplo de Contrato de Locacién de Obra

CONTRATO DE LOCACION DE OBRA

En la ciudad de Parand, provincia de Entre Rios, a los 30 dias del mes de abril del afio 2.018, entre
el Bioing. Anibal Javier Sattler DNI 22.342.579, en su caracter de Rector de la Universidad
Auténoma de Entre Rios, constituyendo domicilio en Avda. Ramirez N2 1143, de la ciudad de
Parana, por una parte y en adelante “EL LOCATARIO” y por la otra, el Sr. ...t , DNI N2 ............. ,
domiciliado en calle ........... Ne¢ ....., de la cuidad de ................ , Provincia de Entre Rios, en adelante
“EL LOCADOR”, han convenido en formalizar el presente “Contrato de Locacion de Obra”, el que se
regira por las siguientes clausulas y condiciones:

PRIMERA: “EL LOCATARIO” contrata y “EL LOCADOR” acepta la ejecucidn de tareas en el Area de la
Secretaria de Integracidon y Cooperacion con la Comunidad y el Territorio del Rectorado de la
Universidad Auténoma de Entre Rios consistentes en DICTAR DOS (2) “Talleres de ........cccceun... ”, a

desarrollarse en la ciudad de Gualeguaychu y Pueblo General Belgrano, en el marco del Programa

Universidad para Adultos Mayores Integrados (UPAMI).
SEGUNDA: El plazo de ejecucion de los trabajos contratados se conviene por CINCO (5) MESES:
Desde el 01/05/2018 al 30/06/2018 y del 01/08/2018 al 31/10/2018..

TERCERA: Treinta dias corridos antes del vencimiento del plazo establecido en la clausula anterior,
“El LOCADOR” podra solicitar fundadamente una prérroga del mismo por Unica vez, y un término
de podrd exceder la mitad del plazo originario. La prdérroga deberd ser autorizada por “EL
LOCATARIO” dentro de los treinta dias corridos de solicitada, transcurridos los cuales la misma se

entenderd automdticamente concedida. Dicha prdrroga no dard derecho a retribucion alguna bajo

ningun concepto.
CUARTA: “EL LOCADOR” percibird en concepto de honorarios por la obra encomendada para los
meses de mayo, junio, agosto, septiembre y octubre la SUMA TOTAL DE PESOS CATORCE MIL
SETECIENTOS VEINTE ($14.720.-). Dicho valor se compone de un importe mensual por los meses
efectivamente trabajados de PESOS DOS MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO ($2.944.-). Dicha
asignacion estimulo sera abonada por “EL RECTORADO"” en funcidn de la recepcién de los fondos
por parte del organismo financiante y de acuerdo con la tarea efectivamente realizada. Si el
organismo financiante no hubiese realizado las transferencias de dinero necesarias para cubrir las
erogaciones a ejecutar, la Universidad no estard obligada a realizar los pagos surgidos del

proyecto/programa/accién, hasta que los fondos comprometidos por el financiante fuesen

depositados para operar.
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QUINTA: Los pagos establecidos en la clausula anterior se efectuaran previa certificacion extendida
por “EL LOCATARIO” sobre los items ejecutados debiendo “EL LOCADOR” emitir las facturaciones
pertinentes, de conformidad con las normas tributarias vigentes.

QUINTA BIS: Cuando para la realizacion de la Obra encomendada “EL LOCADOR” debiera

desplazarse geograficamente, y siempre que “EL LOCATARIO” lo estime necesario e indispensable,

se reconocerd una Compensacion en concepto de Vidticos y Movilidad.

SEXTA: “EL LOCADOR” se compromete a ejecutar los trabajos encomendados conforme a las reglas

del buen arte y la técnica propios de la disciplina, y a respetar las normas de ética profesional y a no

divulgar los informes y conclusiones a los que arribe.
SEPTIMA: La provisidn de los elementos necesarios para la ejecucién de la obra encomendada sera

a cargo de la Universidad Auténoma de Entre Rios.

OCTAVA: La falta de cumplimiento de las obligaciones asumidas por “EL LOCADOR” dara derecho a
“EL LOCATARIO” a resolver el contrato, en cuyo caso la resolucion se producira de pleno derecho y

surtird efectos desde que “EL LOCATARIO” comunique al incumplidor, en forma fehaciente, su

voluntad de resolver.
NOVENA: Los derechos de propiedad de autor y reproduccién, asi como cualquier otro derecho
intelectual de cualquier naturaleza que sea, sobre cualquier informe, trabajo, estudio u obra
producida como consecuencia de este contrato perteneceran exclusivamente a “EL LOCATARIO”.--

DECIMA: Para todos los efectos legales del presente las partes constituyen domicilio en los
enunciados al inicio debiendo dirimirse las cuestiones que se originen en el presente a través de la

via administrativa, por el procedimiento estatuido por el Decreto Ley N° 7060 ratificado por Ley N°

7504.
En prueba de conformidad se firman DOS (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto, en

el lugar y fecha indicados, recibiendo “EL LOCADOR” UN (1) ejemplar.-
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Ejemplo de Contrato de Becas de Formacion

CONTRATO DE BECAS DE FORMACION
A TRAVES DE PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA,

VINCULACION TECNOLOGICA Y ACCIONES DE CAPACITACION

Entre el RECTORADO de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RiOS, representada por el Biong.
Anibal Sattler DNI N2 22.342.579, en su caracter de Rector, con domicilio en Avenida Gral. Ramirez
N2 1143, de la localidad de Parand, Provincia de Entre Rios por una parte, en adelante el
“RECTORADOQ"” y, por la otra el Sr. Juan Pérez, DNI N2 23.444.999, con domicilio real y constituido
en calle Sarmiento N2 2001, de la localidad de Parand, Provincia de Entre Rios, en adelante “EL
BECARIO”, en el marco de lo dispuesto en la Ordenanza del Consejo Superior N2 052/2015, se

conviene celebrar el presente contrato sujeto a las siguientes cldusulas:

PRIMERA: El “RECTORADO” concede una Beca de Formacién a través de Participacién en
Actividades de Extensidn Universitaria, Vinculacién Tecnoldgica y Acciones de Capacitacion, con el
objeto de cumplimentar la funcidn de Auxiliar en el marco de la 122 Convocatoria de Proyectos de
Extensidn Universitaria y Vinculacion Comunitaria “Programa de Promocién de la Universidad
Argentina” — Proyecto Museo del Rio y la Ciudad, aprobado por Res. SPU N2 317, que da origen a

esta Beca.

SEGUNDA: “EL BECARIO” tendra la funcién Capacitador Auxiliar en 1 (uno) “Taller en la ciudad de
Parand”, que se dictara en la ciudad de Parand, correspondiente al Proyecto Museo del Rio y la

Ciudad, de acuerdo a las pautas exigidas por la Universidad Auténoma de Entre Rios y/o el

organismo financiante externo publico o privado.

TERCERA: “EL BECARIO” tendra una carga horaria total de 8 (ocho) horas reloj, por el dictado de 1
(uno) “Taller en la ciudad de Parana”, entre los periodos comprendidos del 01/04/2018 al
30/04/2018. Es facultad del “RECTORADO” la determinacidon de los dias, horarios y lugares en que

se efectuardn las mismas dentro de los maximos preestablecidos.
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CUARTA: La asignacion estimulo total de la beca por las actividades efectuadas en los cursos por
“EL BECARIO” serd de PESOS SETECIENTOS CINCUENTA ($750.-). Dicha asignacién estimulo sera
abonada por “EL RECTORADO” en un todo de acuerdo con la actividad efectivamente realizada y
hasta la finalizacion del presente contrato o bien hasta que el mismo quede sin efecto por cualquier
causa. Si el organismo financiante fuese externo y no hubiese realizado las transferencias de dinero
necesarias para cubrir las erogaciones a ejecutar, la Universidad no estara obligada a realizar los
pagos surgidos del proyecto/programa/accién, hasta que los fondos comprometidos por el

financiante fuesen depositados para operar.

QUINTA: “EL BECARIO” acepta bajo juramento conocer las incompatibilidades y sanciones
dispuestas en el Reglamento de Becas de Formacién, a través de participacion en Actividades

Extension Universitaria, Vinculacién Tecnolégica y Acciones de Capacitacién, Ordenanza del

Consejo Superior “CS” N2 052/15.

SEXTA: En caso que “EL BECARIO” no cumpliera fielmente con las obligaciones que contrae en el
presente acuerdo; o quedase comprendido en la causal de incompatibilidad; o realice actitudes o
conductas perjudiciales para el desarrollo y ejecucion de la prestacion y/o los intereses del
Rectorado ésta podra declarar rescindido el presente contrato, sin obligacién indemnizatoria por

parte de ambas instituciones.

SEPTIMA: Las partes convienen que el presente Contrato de Beca no generarad relaciéon de
dependencia bajo las formas de Contrato de Trabajo, Locacidn de Obra, Locacion de Servicios;
asimismo tampoco otorgara la calidad de docente dependiente de la Universidad entre las mismas,
en razén del caracter eventual de la actividad de promocidn a la cual El Becario accede, atento a

esto, no podrd invocarse derecho adquirido alguno en el mismo sentido.

OCTAVA: Cualquier controversia entre las partes deberd ser tramitada ante los Tribunales

Ordinarios de la Ciudad de Parang, renunciando las mismas a cualquier otro fuero o jurisdiccion.-----

En prueba de conformidad, se firman dos (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto en

Parang, al dia ........... delmesde.....eviecvieennns de 2018.
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Ejemplo de Acta de Concurso de Beca de Formacion

Acta de Concurso de Beca de Formacion

Alos ... dias del mes de ..... del afo 2018, a los efectos de cumplimentar el procedimiento
para la seleccién de un becario en base a la Ordenanza C.S. UADER N°052/15 y a los
lineamientos estipulados en la normativa vigente y habiéndose realizado la difusién del
concurso a través de la pagina web de la Universidad Autbnoma de Entre Rios durante el
periodo establecido en la mencionada normativa, se reune el tribunal integrado por un (1)

representante de la Secretaria de Integracion y Cooperacidon con la Comunidad y el

Territorio del Rectorado, Sr. ........ DNI ........ , un (1) representante de la Secretaria de
Bienestar Estudiantil del Rectorado, Sr. .............. , DNI ........... y un representante del
claustro administrativo Lic. .............. , DNI ... para evaluar las presentaciones de

los postulantes a una Beca de Formacion a través de la participacion en Actividades de
Extension Universitaria, Vinculacion Tecnoldgica y Acciones de Capacitacion, con el objeto

de cumplimentar la funcién de ............. en el marco del programa/proyecto ..............

Habiéndose realizado un pormenorizado analisis de las caracteristicas del programa,
actividades a desarrollar, perfil requerido y antecedentes de los postulantes para el

cumplimiento de los objetivos establecidos

El Jurado propone adjudicar la beca de referencia a:
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Los Alumnos, Docentes, Personal Administrativo y de servicios recibiran un recibo
de sueldo complementario con el monto correspondiente a la beca (Resolucidon CS N2 347-
14).
Modelo de Recibo de Beca

ANEXO UNICO
L wor (&

Universidad Autonoma de Entre Rios Universidad Autonoma de Entre Rios
Cuit: 30-70755869-1 Cuit: 30-70755869-1
APELLIDO Y NOMBRES CUIL ANTIGUEDAD |MES ANO APELLIDO Y NOMBRES CUIL ANTIGUEDAD|MES ANO
Juan Perez 20-23444999-3 Juan Perez 20-23444999-3
Obervaciones: Observaciones:
Cargo: Cargo:
COD PORC CONCEPTO |HABERES |DESC. COD PORC CONCEPTO |HABERES|DESC.
Becas de Serv. Becas de Serv.
LIQUIDO A PAGAR $750 LIQUIDO A PAGAR $750
FIRMA DEL BECARIO FIRMA DEL RESPONSABLE

Duracidn de la Ejecucidn del Proyecto: Una vez recibidos los fondos por parte del director,
ya sea porque retiré el cheque por el Departamento Tesoreria o bien porque se le deposité
el dinero en su cuenta bancaria, ya puede comenzar a realizar los gastos y los tiempos
empiezan a correr.

Se deberdn respetar los plazos estipulados y aprobados en la elaboracién del
proyecto. Los mismos pueden variar de 6 a 12 meses.

En el caso de que sea necesario contar con mas tiempo del proyectado para la
ejecucién, el director puede solicitar una prorroga, por uUnica vez, mediante nota a la
autoridad competente. La misma puede variar de 1 a 6 meses como maximo, debiendo una
vez concluido dicho plazo, proceder a la rendicion del proyecto. La prérroga se solicita
antes de que se cumplan los plazos de ejecucion y para poder hacer uso efectivo de la
misma, deberd ser aprobada previamente por la autoridad competente.

Para las convocatorias internas, la autoridad que aprueba es la Secretaria de la
SICCT, actualmente la Lic. Mabel Homar. Para las convocatorias externas, es el Secretario
del organismo que financia el proyecto, por ejemplo la Secretaria de Politicas
Universitarias.

Readecuacidon Presupuestaria: A la hora de realizar los gastos se deberd respetar lo
detallado en cada Rubro al momento de la elaboracién del presupuesto. En caso de
requerir una readecuacién presupuestaria, la misma se solicita mediante nota a la
autoridad competente. Para las convocatorias internas, la autoridad que autoriza es la
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secretaria de la SICCT, Lic. Mabel Homar. Para las convocatorias externas, por ejemplo de
la Secretaria de Politicas Universitarias, es el Secretario de dicho Organismo.

En la nota, se deberd detallar que Rubros van a modificarse y los montos
respectivos de cada uno.

La readecuacién se solicita antes de efectivizar el gasto y para hacer uso de la
misma, deberd ser aprobada previamente por la autoridad competente.

Bienes de Uso: Todos los bienes de uso tienen que ser inventariados en la Universidad y/o
Facultad. Motiva dicho requerimiento el hecho de que todos los bienes de uso adquiridos
con fondos de proyectos de extension tienen que formar parte indefectiblemente del
patrimonio de la Universidad interviniente.

El Departamento Patrimonio es el encargado de realizar el inventario de dichos
bienes. La nota otorgada, donde se le asignan N2 de inventario a los bienes y que cuenta
con la firma de la autoridad competente, para luego anexarla al expediente del proyecto.

Para compras de Bienes Informaticos (PC, impresora, notebook, etc.), cualquiera
sea el monto, deberan ser gestionadas por intermedio del Area de Compras de cada
Facultad o Rectorado, segun corresponda.

Combustible: Solo se permite la carga de combustible en las estaciones de la empresa YPF
S.A.

DECRETO N® 1189/2012: Articulo 1° — Las jurisdicciones y entidades del Sector Publico
Nacional comprendidas en el articulo 8°, inciso a), de la Ley N2 24.156 deberdn contratar
con YPF Sociedad Andnima la provision de combustible y lubricantes para la flota de
automotores, embarcaciones y aeronaves oficiales.

Pasajes Aéreos: Solo se permite contratar con la empresa AEROLINEAS ARGENTINAS S.A.,
salvo el caso en que dicha empresa no cubra la ruta requerida para viajar.

DECRETO N@ 1191/2012: Articulo 1° — Las jurisdicciones y entidades del Sector Publico
Nacional comprendidas en el articulo 8° de la Ley N2 24.156 deberdan contratar con
AEROLINEAS ARGENTINAS SOCIEDAD ANONIMA y AUSTRAL LINEAS AEREAS CIELOS DEL
SUR SOCIEDAD ANONIMA los pasajes que requieran para el traslado por via aérea, tanto
dentro como fuera del pais, de sus funcionarios, empleados o asesores contratados bajo
cualquier modalidad, o de terceros cuyos traslados financiaran.
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3.RENDICION

Concluida la ejecucion, se deberd proceder a la rendicion de los gastos incurridos en el

proyecto.

El plazo para presentar la rendicion final es de 30 (treinta) dias, posterior a la

finalizacion de la ejecucién.

Es muy importante antes de iniciar la rendicién de los fondos, ordenar los
comprobantes de gastos realizados y hacer la sumatoria de los mismos para saber si gasto
el total de los fondos recibidos o si hubo un sobrante. También se recomienda controlar los
montos estipulados para cada rubro que componen el presupuesto original del proyecto.

e En el caso de haberse gastado el total exacto de los fondos recibidos, se estaria

en condiciones de proceder a la rendicidn.

e En el caso de haberse gastado de mds, también se estaria en condiciones de
proceder a la rendicién de los fondos, teniendo en cuenta que la Universidad no
reintegra la diferencia que exista entre lo recibido y lo gastado.

e Por ultimo, en un tercer escenario, si se gasté menos de lo recibido hay que
devolver ese sobrante de dinero a la Universidad por medio de un depésito
bancario. Dependiendo de si es una Convocatoria Interna o Externa, varia la

Cuenta a la cual hay que hacer la devoluciéon (chequear el N2 de cuenta

previamente):

Una vez realizado ese paso, se recomienda proceder a realizar la rendicién. La
misma se ordena de la siguiente manera dentro del expediente original:
A. Expediente original del proyecto. Estd integrado por:

A.1 Formulario de presentacion del proyecto de extension.
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A.2 Convenio respectivo y resolucidn de aprobacién del proyecto.
A.3 Informe técnico firmado por el director, donde se detallan las acciones realizadas y
objetivos cumplidos.
B. Rendicién de Fondos:
» B.1 Planilla N°1 “Declaracion Jurada y Relacién de Comprobantes”: Los comprobantes se
ordenan y enumeran cronolégicamente del mds antiguo al mas reciente.
Para los proyectos de Convocatorias Internas (UADER) las Planillas van firmadas y
selladas unicamente por el Director del proyecto en la parte central inferior.
Para los proyectos de Convocatorias Externas (SPU por ejemplo) las Planillas no las
firmas el Director, sino que van firmadas por el/la Secretaria Econdmico Financiera y el

Rector una vez aprobada la rendicién por el Auditor Interno de la Universidad.
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Ejemplo de Planilla N°1 completa

Rendicion de Cuentas

PLAMNILLA 1
Declaracion Jurada y Relacion de Comprobantes

RENDICION DE CUENTAS DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA UNIWVERSIDAD AUTONOMA DE
ENTRE RIOS MEDIANTE RESOLUCION SPU Ne4863/2014 DE FECHA 201222014 OBRANTE EM EL
EXPEDIENTE ME N® 2257V2014.

Denomi Egp Nums
CUNT o CUIL el Fecha da N® oangham racian
N* e Factura o nackén | Fechade | Concepio caeabodl
Emilgor da la cancelacl | de pago o Imporie | compr
Racibn o Razdn emilakin a da k3
Faciura Eockal on cheque | oo o obani
niacion
[il] [ [E] 4] 3] [E) [0l ] 3 (109
0037-00188314 | 30-71140586-1 m" 2M0M5 | Refrigerio | 22110015 | Efective | 'CCT | 52s0m
Asticukos SICCT
DOOZ-D00OTATR | 27-162474206 | HYcsA | 221015 | descarmbl | 2201015 | Efective 51.800,00
B5
Dibreria
D001-00000784 | 23141281250 | Syest | 2310015 F';T'E‘E"“ 231015 | Efective | ST | ss00000
i=3
D001-D0000753 | 20-18506814-6 ':SE;';? FIM0A5 "“"'E:'"‘E 2310015 | Erective | - | 5350000
Ruotiseri . . SICCT
00100000144 | 23774758340 | aTia | 24M015 | Refrigerio | 2410015 | Efective $2.350,00
Beba
ibreria :
DOO1-DO0OOED0 | 23141281250 | Sylvest | 25010015 F.T"wa"’ms. 25010015 | Efective | ='CC7 | 5400000
e
Rotiseri sIceT
DOD1-D00O015Q | 23774258340 | aTia | 27M0A15 | Refrigerio | 27015 | Efective $ 6.000,00
Beba
TOTAL (11) $ 26.000-

DECLARD BAJO JURAMENTO que los datos que anteceden se comesponden fielmente con la
documentacién  original gue obra en poder de esta dependencia, en los expedientes N°
S01:0002603/2015.

Firma y Sello Firma y Sello
Rectoria Sec. Econdmico-Financiero

1. N° ge Faclra o reciboc debe designarse o nimen oe I3 factum o recbo emitido para registar & gasto efectuada, de
acusrdo 3 |35 NOMas o faciuracion 4e 13 AFIP.

CUIT o CUIL del Emisor de |3 factura: dabe consignanse &l NOMem e CUIT o CUIL de quien entrega 1a faciura,
Denominacion o Razon Social debe CoNSIgRarse o Ndcato.

Fecha de Emiskin.

Concepin: debe detallarse el concepto de gasto por el cual se emite & comprobante.

Fecha e Cancelacion: debe consignarse |3 fecha en la cusl s paga & gasin.

W® de onden de pago o chegque: debe consignarse e nimemn dal Instrumento a aves del cual 52 cancela el pago.
Responsabie oe (3 Custodla de 13 Documentacion: I3 documentacion onginal de respaldo qUedar en poder de i3
junsdiccion receptom oe |3 tansferencla. Debe coNsigNarse | 4rea omanizatva y domicllo ool Responsabie oe 13
Cusipdla ge |a documentacion. Mo obstante, 1a SECRETARIA DE POLMCAS UNIVERSITARIAS podr requenr 3 i3
jurisciccion recepinm e [a fransferencia & envio oe oS cOMprobanies y de toda aquella documentackon Necesana para
[ evaluasion y monitores de k3 secucion dal gasto,

9. Imports: debea coNsgnarse &l Imports &n NOMmans del pago efectuad.

10 Eﬁﬁﬂmlﬂmﬂmmmaﬂmmmhmmﬂm

11. Debe conskgnarsa e iotal oe 13 rendicion oe cuentss.

ol o fh d G B
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B.2 Planilla N°2 “Balance del Estado de Ejecuciéon”: Los comprobantes se ordenan en
relacion a la Planilla N21.

Para los proyectos de Convocatorias Internas (UADER) las Planillas van firmadas y
selladas unicamente por el director del proyecto en la parte central inferior.

Para los proyectos de Convocatorias Externas (SPU por ejemplo) las Planillas no las
firmas el Director, sino que van firmadas por el/la Secretaria Econdmico Financiera y el

Rector una vez aprobada la rendicién por el Auditor Interno de la Universidad.
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Ejemplo de Planilla N°2 completa

n de Cuentas

F"Ianllla 2

La Planilla “Balance del Estado de Ejecucion” resume el nivel de utilizacion financiera de las
transferencias realizadas. Cada remision de documentacion, se trate de la rendicion final o de
rendiciones parciales, debe acompanarse de esta Planilla que permitira el seguimiento
financiero del mismo.

Balance al 06/08/2016 del Estado de Ejecucion y Rendicion de Cuentas de la Resolucion SPU
N"4663/14 gue tramita bajo el Expediente ME N*22570/14.
Monto Total de la Resolucion: $ 25000 -
Monto Total de la Presente Rendicion: $26.000,00.-
Transterencias Fagos rendidos hasta el
Recibidas Pagos efectuados momento Saldo de
Fecha de | Saldo de impaortes
recepcion Fecha de Fecha de importes no | gastado
de la Importe Importe " Importe gastados S ¥ no
transferen paga rendicion rendidos
cia
] [F]] [ 7] (6] ] [=FIET] 18:;{’“4}
DEMV2015 525000 oafnena 5§ 26.0D0,00 (-5 1.000,00)
221015 5 250,00
221015 1.800.00
231015 £ 000,00
2310 RRIT]
2-1!1[[1'15 b 2.350.00
251015 b 4.000.00
271015 5 6.000,00

DECLARD BAJO JURAMENTO QUE

LOS DATOS QUE ANTECEDEN SON

VERDADEROS.
Firma y Sello Firma vy Sello
Rectoria Secretario Econdomico-Financiero

1. Fecha de recepdion de 3 fransferencla en caso de que s2 produzcan n fransferencias, deberan consignarse e
historial de las mismas.

Importe oe |3 rAnsTerencia recibina; dede CoNSIgNarse & IMmpans en NNMeNs 0 135 Tansienencias reciiias.
Fecha de pago: debe conskgnanse |a fecha en que se efecid cada pago. Cala proyecto puede registrar entre 1y n
pagos, por ki que en cada rendicion — 5ea pancial o final — se acumularan kos pagos efectuados previamente.
Importe e o5 pagos efectados en & marco del proyecio. Al remifir rendiciones parciales, se consignard un
SUBTOTAL del balance enviado an cada planilla y, de coresponder, un TOTAL de lbs SUSTOTALES ya enmviados.
5. Fechd ge Mendition oe Pagos ya rendiios: 52 CONSNar (3 fechia n 13 que 58 anvid 13 rendickon oal o5 Mstnins
pagos. Puede oCuaTir que & pago ya haya ocumido sin que s haya rendlda, por (o gue quizss gqueden filas sin
Informacion. Al remitir las rendiciones pardiales, se consignara un SUBTOTAL el balance enviado en cada planila
¥, de comesponder, un TOTAL de los SUBTOTALES y3 emviados. Puede DCUITr que no coincidan, como ya se
EXPFEG0 M35 MDA GO 105 PE005 EECiUS006.

Importe: se consignans e Importe de ko ya rendido.

Saldo de Importes Mo Gastatos: muesta cuanio de Ia transferencla an pemMmanece en cuentas del recepbor.
Saldo de Importes Gastados y Mo Rendidos: consigna = monto de los gasine que reallzaron y no estan rendidos.
Puade S&r Mayor ue cen en cualquier rendiclon, Menos en |a Rendicion Final que se efectile.

I ik

ol
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B.3.1 Planilla/s N°4 “Cuadro Comparativo de Cotizaciones” (En el caso de existir
comprobantes superiores a los $1.000). La imagen con la planilla modelo esta en la foja
Ne7
B.3.2 Los 3 presupuestos (En el caso de comprobantes cuyo monto supere los $1.000): Se
adjuntan detras de su Correspondiente Planilla N24: Para los proyectos de convocatorias
internas (UADER) las planillas van firmadas y selladas Unicamente por el director del
proyecto en la parte inferior.
B.4 Planilla N25 “Viaticos”.
B.5 Facturas: Van ordenadas segun Planilla N21 (cronolégicamente). Las mismas se
presentan sin tachaduras ni enmiendas y deberan estar pegadas individualmente en hojas
A4 utilizando solo una cara. Dejar un margen izquierdo de 5 cm aproximadamente. Los
comprobantes deberdn estar firmados por el director.
B.6 Nota/s “Incorporacion de Bienes al Patrimonio de la Universidad” (En el caso de que
se hayan adquirido Bienes de Uso): Recordar que la misma tiene que detallar el nUmero de
inventario asignado a los bienes por el Departamento Patrimonio de la Universidad o
Facultad, segln corresponda. Se adjunta la original.
B.7 Contratos (de Locacion de Obra y Becas de Formacion): Los mismos se adjuntan
firmados por todas las partes intervinientes y con toda la documental requerida. Una
segunda copia de los mismos, deberd ir en un folio al final del expediente y sin foliar.
B.8 Readecuacidon Presupuestaria: Se anexan tanto la solicitud como la aprobacién de la
misma por la autoridad competente. Ambas en original.
B.9 Prdrroga: Se anexan tanto la solicitud como la aprobacién de la misma por la autoridad
competente. Ambas en original.

C. Comprobante de Depdsito (en el caso de sobrante de dinero): El ticket del depdsito

bancario se pega en una hoja A4 y va firmado por el director.
D. Nota elevacion: Dirigida a la Secretaria de Extensién de la Facultad donde se deje
constancia que se remiten las actuaciones para continuar con el respectivo circuito

interno de control.
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Circuito administrativo pos presentacion del expediente con las rendiciones:

Una vez que el responsable del proyecto presenta el expediente con las rendiciones

en la Secretaria de Extensién de su Facultad de la forma detallada en el punto anterior, el

mismo comienza el circuito administrativo interno donde serd auditado por las diversas

areas que toman intervencion (Asesoria Econdmico Legal de la SICCT y Auditoria Interna de

la Universidad):

A)

B)

Si obtiene el visto bueno, se eleva a la Secretaria Econdmico Financiera para que el/la

Secretaria firme las Planillas N21, 2, 4 y 5.

Una vez concluidas las actuaciones de todas las areas pertinentes, se pone en
conocimiento al Rector, quien también debera firmar las Planillas. Con todo esto, se
eleva el expediente a Consejo Superior quien dicta una Resolucidon de cierre. Si el
proyecto es de una Convocatoria interna, se procede a su archivo.

En cambio, si se trata de una Convocatoria externa, se remiten las planillas firmadas
junto con el informe técnico al organismo financiante, para su aprobacién. Una vez
obtenido el visto bueno, se procede al archivo del expediente. En este caso, la
documental que se remite puede variar segin el Organismo y la Convocatoria que se

trate, ya que por lo general, traen recomendaciones especificas.

En el caso de que alguna de las areas de control REALICE ALGUNA OBSERVACION, el

expediente volverad a su director para que efectue las correcciones pertinentes y vuelva
a ser presentado a la Secretaria de Extensidn de su Facultad. Se aclara que las
modificaciones solicitadas se deben agregar al final del expediente, no debiéndose
quitar ni reemplazar ninguna foja anterior. En el caso de rehacer alguna Planilla, la
misma se agrega al final. Si se debe anular algin comprobante por errores insalvables,
el mismo se deja en el expediente y se le agrega la leyenda “ANULADO"” sobre el

mismo y se rehacen las Planillas N21 y N22 excluyéndolos.
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4. NORMATIVA DE CONSULTA

Estatuto Provisorio de la Universidad Auténoma de Entre Rios

Resolucién N2 2260/10 SPU/ME. Régimen Especial de Rendicién de Cuentas.

Ordenanza CS UADER N2 052/15. Becas de Formacion a través de Participacion en
Actividades de Extension Universitaria, Vinculacion Tecnolégica y Acciones de Capacitacion.
Ordenanza CS UADER N2 042/14 Art. 6. Aprobacion Final de la rendicion por parte del CS.
Ordenanza CS UADER N° 10/13. Rendiciones en el ambito de la UADER

Ordenanza CS UADER N2 028/10. Reglamento para los Proyectos de Extensidn
Universitaria.

Resolucién CS UADER N° 230/18. Contrato de Locacién de Obra: Adhesidn al Modelo de
Contrato de Locacion de Obra establecido por el Decreto N23722/08 modificado por los
Decretos N27773/08 y N21738/10 GOB.

Resoluciéon CS UADER N° 328/14. Rectifica Clausula tercera del Contrato de Locacion de
Obra.

Resolucién CS UADER N° 111/13. Bienes adquiridos.

Resolucién CS UADER N° 347/14. Recibo pago Docentes.

Disposicion SEF N2 003/15. Modalidad Estructura de Expedientes para Proyectos.
Resolucién CS UADER N2 076/16. Adhesidn a la Resolucién SPU 2260/10.

Ordenanza CS UADER N2 030/14. Implementacion de la plataforma web UADER PROYECTA.
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