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Ante cualquier duda o consulta sobre administracién podra comunicarse con la oficina de
administracion del CCT Salta-Jujuy a través de correo electrénico: Yanina Castillo
ycastillo@conicet.gov.ar / Abigail Botelli abigailbotelli@conicet.gov.ar o bien por linea
telefonica: 387- 4215863 INT 104. Nuestro horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a
16:00 hs.

FONDOS

Los fondos son liberados por CONICET Sede Central en cuotas parciales del financiamiento
aprobado para el afio en curso. Se concretan mediante transferencias bancarias en las
cuentas habilitadas para tales fines.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Se deberan implementar los procedimientos administrativos correspondientes para cada
compra de acuerdo a lo establecido en el Manual de Administracion de Financiamiento y
Rendicion de Cuentas disponible en la pagina web: https://salta-
jujuy.conicet.gov.ar/normativa/ .
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PAGOS

Los gastos incurridos podran reconocerse segun el siguiente orden:

: A modo de facilitar el operar de la UE, y la correcta
administracion de cuentas debera solicitarse transferencia bancaria para pago directo a
proveedores. La solicitud se realiza mediante correo electronico al coordinador de la UAT
(CPN Joaquin Jovanovics) con copia al personal administrativo indicando indefectiblemente la
siguiente informacion:

e Factura a pagar en PDF o scanner en caso de tener el comprobante en papel
(corroborar que el comprobante se visualice en su totalidad)

e Importe

e Alias o CBU

e Nombre del destinatario de la transferencia

e Nro. de CUIT/CUIL

En caso de no poder acceder a la factura antes de realizar el pago, se aceptara
excepcionalmente y previa consulta con el area de administracion de la UAT, el envio de
presupuesto emitido por el proveedor con el compromiso de enviar el comprobante requerido
a la brevedad.

En casos de haber realizado pagos con fondos personales, podra solicitarse
reintegro con la presentacion de los comprobantes correspondientes siempre y cuando los
mismos cumplan con los requerimientos estipulados, mas adelante detallados.

Es un adelanto de fondos que se facilita para realizar gastos menores. Podra
entregarse fondos para caja chica teniendo en cuenta el monto maximo a la fecha de peticidn
y considerando las disponibilidades de saldos. El director/a debera solicitarla por correo
electronico con la informacion indicada en el punto 1 para la solicitud de transferencias. El
plazo maximo para la presentacién de comprobantes al CCT es de 30 dias de haberse
habilitado los fondos para caja chica (dentro de ese lapso de tiempo se sugiere ir realizando
rendiciones parciales a medida que se incurre en gastos).

RENDICIONES

La rendicion de los fondos habilitados se realizara en la oficina del CCT con la
presentacion de comprobantes originales firmados (de pufio y letra) por el director/a del
instituto (los cuales deben ir facilitAndose previamente via correo electronico a medida que se
incurre en gastos con el fin de mantener las cuentas al dia). Se recomienda realizar
presentaciones parciales y no acumular facturas originales a presentar.
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La presentacion de comprobantes fisicos-originales debera rendirse en las oficinas de
administracion. Se debera adjuntar, ademas, dos copias con el resumen de los comprobantes,
una se devolvera sellada como prueba de la documentacion presentada, la cual quedara
sujeta a revision.

Ejemplo disponible en Anexo |

Carga de lote de pre-comprobantes

En el caso que los institutos cuenten con administrativos habilitados para tal rol, se requeriréa
la carga de lote de pre-comprobantes por sistema SIAF de manera periodica.

o Las facturas a rendir deben ser electrénicas tipos “B” o “C”, o
ticket emitido por controlador fiscal (CF-DGI) a nombre de la unidad ejecutora y
detallando su numero de CUIT. Verificar que la condicién frente al IVA sea: Sujeto
Exento.

Ejemplo disponible en anexo Il y Il

Se otorgaran al personal por comisién de servicio fuera del lugar de trabajo para tareas
exclusivamente relacionadas con el funcionamiento de la UE. Se debe presentar la siguiente
documentacion:

o Declaracion Jurada de Viaticos al Interior (descargar planilla de pagina web).
https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/administracion/viaticos/

o Dias de viético: segun escala de viaticos correspondiente al momento del viaje,
teniendo en cuenta el lugar de destino. El viatico entero (un dia) se solicita
solo si pasa la noche en lugar, por ejemplo, si sale a las 8:00 hs. y regresa a
las 18:00 hs., se computara solo medio dia de viatico. Si se solicitan viaticos,
los mismos deben ser justificados mediante: comprobantes gastos realizados
durante el viaje: Comida, hospedaje, traslados internos. En todos los casos debe
figurar el lugar, fecha y ser emitidos a nombre de la unidad ejecutora.

o Pasajesy boarding pass (en el caso de pasajes aéreos), donde figure el monto
y nombre de quien viajo (si se pide el reintegro de los pasajes, se deben
presentar en original)

o Comprobante original de carga de combustible.

Consideraciones a tener en cuenta;:

o Elimporte de viaticos es para cubrir gastos de comida, hospedaje y traslados internos
o Los montos diarios funcionan como un tope maximo a pagar, es decir que se pueden
solicitar por un monto menor.

J.M. Leguizamon N® 366 — Salta Capital (CP 4400)
0387 - 4215863 / 2447788
https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/


https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/administracion/viaticos/
https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/administracion/viaticos/

CONICET

W CCT SALTA- JUJOY
Centro Cientifico Tecnologico
SALTA-JUJUY Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Técnicas

Siva y vuelve en el dia se computa mediodia de viaticos.
Si pretende cubrir gasto de combustible o pasajes debe adjuntar comprobantes
originales.

o La carga de combustible debe realizarse en estaciones de servicio YPF, o en
estaciones que vendan por cuenta y orden del mismo.
La compra de pasajes aéreos debe realizarse por Aerolineas Argentinas
En caso de asistencia a cursos o congresos debe adjuntar copia del certificado de
asistencia.

o Se recomienda adjuntar cualquier comprobante que acredite estadia en el lugar de
destino, ej. factura de restaurante, hospedaje, etc.

o La planilla debe venir firmada por el viajante y por el director/a de la UE quedando
autorizado y respaldado la realizacion de tal gasto.

¢, Como completar la planilla de viaticos?
La misma contiene dos apartados de gastos:

En el apartado 1) Debe completar segun el monto correspondiente al viatico diario. Dichos
fondos deben ser destinados a cubrir alojamiento, comida y traslados internos. El monto de
viaticos por dia suele fluctuar (cada cierto periodo de tiempo), por lo que lo acertado seria
consultar la escala vigente a la fecha de realizacion del viaje en la pagina del CCT. En el
caso de no solicitar el pago del viatico en si, este apartado debe quedar en cero y solo
completarse el apartado dos.

El apartado 2) debe ser utilizado para rendir el monto correspondiente a pasajes, peajes o
combustibles. Los comprobantes originales deben adjuntarse a la planilla: ticket de
combustible, pasajes y bording pass (en caso de viajes aéreos)

Ejemplo disponible en anexo IV

AUTORIZACIONES

Es necesario solicitar Autorizacién (Sede Central) en las siguientes situaciones:

v' Cambio del destino de los fondos: si se pretende realizar gastos que no se ajustan al
presupuesto autorizado o bien Gastos de Capital (equipamiento).

v" Rendicién de gastos antedatados y posdatados.

v' Gastos de capital superior al 35% del presupuesto autorizado

Dichas solicitudes se realizan mediante nota firmada por el director/ a de la UE y se
envian por correo electronico al personal administrativo de la UAT para ser enviadas
por sistema. Tanto la aceptacibn o rechazo de la solicitud presentada, llega
directamente al correo del director/a una vez que es procesada por Sede Central, a
través de mail cuyo remitente es: sas@conicet.gov.ar
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Ante cualquier duda o inquietud en relacién a si un gasto requiere o no autorizacion se
recomienda efectuar la consulta pertinente al personal de administracién del CCT.

Todas las consideraciones mencionadas en el presente manual se realizan en post de
colaborar con la correcta administracion de los fondos otorgados y con el objeto de

reducir en la mayor medida posibles observaciones por parte de la Unidad de Control
de Sede Central.
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ANEXOS

ANEXO | — Modelo de planilla de rendicion

La presentacion de la presente planilla puede ir acompafiada con una pequefa nota de
informacion necesaria para administracion: detallando por ejemplo si dichos fondos ya
fueron rendidos o si se solicita reintegro de los mismos, en caso de ser asi anexar los
datos solicitados para transferencias en el presente manual.

| RENDICION DE FONDOS - Afo XX |

Unidad Ejecutora: |
Director:
Fecha:
Fondos Funcionamiento/subsidio especial/STAN/Intereses etc (Segun corresponda)
Fecha Tipo de Comprobante N°de Comprobante Proveedor Detalle TOTAL GASTO
TOTAL GASTO

Firma del Director/a
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ANEXO Il La factura siempre debe ser
“B” o0 “C”-Electrénica
NUNCA “A”
j o = =
INSUMOS DE FACTURA
LABORATORIO NORTE Punto de Venta: 00001 Comp. Nro: 00000204
Razén Social: CELZ GUSTAVO Fochs do Emiside: 23002022
CUIT: 20200317335

Domicilio Comercial: Anasagoss £34 - Salta, Salta ' o8 Brutos: 20260317335

Facha de inicio de Actividades: 01011900 [ A nombre de la

L_Condugén frente al IVA: VA Responsable Inscripto

e Unidad Ejecutora.
CUIT de la UE 30717047849 s e soavCIDMEJU é j
s wense wz: Sujeto Exento P Bl B o
Verificar la Condicién devents:  Contado )
. .z — R PR Cimp Bosit. | s
condicidn ‘w [rrsawniserveie [ Contsnd l‘“‘“"l Prvcio Ut Ju_.-u] n-n,mvowL """"mlm
frente al IVA Memtrans 47 mm PES BLNE 0,43 300 whasdes @ 0
ym - Cape scnbca x S0u. Newsta' 11442 00
(@ Membrana 47 mm (hasphtic) PTFE 100 wreiades 1144200 000 oco
' DL NE 0,45 om - Cays acrvhca x 500
Nowstyr EAFA N
Mambeana 47 mwm NYLON BL NE 045 100 weiaaes 612100 0G0 Q.00 A
wem - Cops 000823 ¥ 500, Nerwitar
Recordar: Se necesita
autorizacion previa a la compra si 5 I TODOS los
se trata de un bien inventariable Y oY y@,é@S a Comprf)bantes deben
s estar firmados por el
« director/a de la UE
Sublotal: § 38500,00
Importe Otros Tributos: § 0,00
Importe Total: § 38500,00
Proveemos confianza y calidad’” |
Pig. 11 CAE N': 72395167115792

Fecha de Vto, de CAE: 03/10/2022 \

e Seve o o watn Ou e apere o

Chequear la
validacion de AFIP
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ANEXO llI- Ticket con controlador fiscal

di=TINTO"

HOUSE GRTLL AND BAK

o | et o 4dBit - <O T¢
Lts 1.0 44404 HlIH
4320459

ICTIVIDADES : Q1-08-08

B Ho QOG3-00ig4247
HORA » 15:03:11

A nombre y CUIT de
la Unidad Ejecutora

CANTIDRD/PRECIO UNIT (£ IVd)
CELF [78.1.] THPORTE

FRUICTNS 0,00
a0 /o 1200,00 (21,00

{ENG EJECUTIVD 10800, G0
&G0 / 174,00 (I, 00)

: 1020, 00

OTAL 118200

KECIBINDS
$11820,00
¥ Hozo: @ ¥ Meca $115

& COHD, UTA
LUND,

Vi 04,03

HHP400204 1

Ticket emitido por
controlador FISCAL

Observacidn: En caso de rendir comprobantes con este tipo de gastos: comida o panaderia, detallar al reverso
del mismo la finalidad del gasto realizado. Ej.: Reunidn con autoridades de Sede Central
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ANEXO IV- Planilla de Viéaticos

PRESIDENCIA DE LA NACION . .
MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION PRODUCTIVA
CONSEIO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CMTICTCAS A TEAMICAC

Sivay vuelve en el dia se computa
% dia de vidtico

DECLARACION JURADA DE RENDICIﬁIﬂTICDS EN EL INTERIOR

Salida de .Salta dia .26% nes  Septiembre sz, 2012 hora 08:00
Regreso de ...UMy diz 27 _ pes Sepliembre . = 2022 ,p5 12:00

Motive del viaje _.Estadia por frabajo de campo en la Provincia de Jujuy

Recoleccion de muestras fasiles- En el marco del proyecto PIP N° 11220200100187

patos del vehiculo utilizado

........... Modelo .. Patente Titular

El director/a de la UE debe
firmar todas las planillas de

Autorizado por vidticos
INVESTIGADOR CATI e TEGHICD CATI e ceesemicicesesmnessieie] Importe solicitado
1) viaticos J..... dias por $ 1052'3'3'3 ...... diarios = % en concepto de

vidtico (puede

Documento

M/ Flha Siirorn El viajante debe ser
irma 16 a personal de la UE.

37715502

2) Combustible, peag®s, pasgfes (se deben adjuntar Boletos, Facturas o

Ticket originales, seqin el caso) solicitarse por un
1ox 500 Item 1) Viaticos Sumatoria item 2) monto menor)
VUELTA 3000 4 *

Total 1 + 2 s ..10920 + % 35{]{] .................. = 5 1 4'32[]".][] .......
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