
 
 
 
 

 

 

 

CONSIDERACIONES PARA LA 
ADMINISTRACIÓN Y RENDICIÓN DE 

FONDOS DE UNIDADES EJECUTORAS 
  



 
 
 
 

 

 
INDICE 

Contenido 
FONDOS ...................................................................................................................................................................... 2 

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ............................................................................................... 2 

PAGOS ........................................................................................................................................................................ 3 

-Solicitud de transferencias.................................................................................................................................... 3 

-Reintegro: ............................................................................................................................................................. 3 

-Caja chica: ............................................................................................................................................................. 3 

RENDICIONES ............................................................................................................................................................. 3 

 Facturas/Tickets: ............................................................................................................................................ 4 

 Viáticos al interior del país: ............................................................................................................................ 4 

AUTORIZACIONES ....................................................................................................................................................... 5 

ANEXOS ...................................................................................................................................................................... 7 

 

Ante cualquier duda o consulta sobre  administración podrá comunicarse con la oficina de 

administración del CCT Salta-Jujuy a través de correo electrónico: Yanina Castillo 

ycastillo@conicet.gov.ar / Abigail Botelli abigailbotelli@conicet.gov.ar  o bien por línea 

telefónica: 387- 4215863 INT 104. Nuestro horario de atención 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 año en curso. Se concretan mediante transferencias bancarias en las 

cuentas habilitadas para tales fines.  

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 
 

Se deberán implementar los procedimientos administrativos correspondientes para cada 

compra de acuerdo a lo establecido en el Manual de Administración de Financiamiento y 

Rendición de Cuentas disponible en la página web: https://salta-

jujuy.conicet.gov.ar/normativa/ . 

mailto:ycastillo@conicet.gov.ar
mailto:abigailbotelli@conicet.gov.ar
https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/normativa/
https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/normativa/


 
 
 
 

 

 

PAGOS 

Los gastos incurridos podrán reconocerse según el siguiente orden:  

-Solicitud de transferencias: A  modo  de  facilitar  el  operar de la UE,  y la correcta 

administración de cuentas deberá solicitarse transferencia bancaria para pago directo a 

proveedores. La solicitud se realiza mediante correo electrónico al coordinador  de la UAT 

(CPN Joaquín Jovanovics) con copia al personal administrativo indicando indefectiblemente la 

siguiente información:   

 Factura a pagar en PDF o scanner en caso de tener el comprobante en papel 

(corroborar que el comprobante se visualice en su totalidad)  

 Importe 

 Alias o CBU  

 Nombre del destinatario de la transferencia 

 Nro. de CUIT/CUIL 

En caso de no poder acceder a la factura antes de realizar el pago, se aceptará 

excepcionalmente y previa consulta con el área de administración de la UAT,  el envío de 

presupuesto emitido por el proveedor con el compromiso de enviar el comprobante requerido 

a la brevedad.    

-Reintegro: En casos de haber realizado pagos con fondos personales, podrá solicitarse 

reintegro con la presentación de los comprobantes correspondientes siempre y cuando los 

mismos cumplan con los requerimientos estipulados, más adelante detallados.   

-Caja chica: Es un adelanto  de  fondos que se facilita para realizar gastos menores. Podrá 

entregarse fondos para caja chica teniendo en cuenta el monto máximo a la fecha de petición 

y considerando las disponibilidades de saldos. El director/a deberá solicitarla por correo 

electrónico con la información  indicada en el punto 1 para la solicitud de transferencias. El 

plazo máximo para la presentación de comprobantes al CCT es de 30 días 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  rendición de los fondos habilitados se  realizará  en  la  oficina  del  CCT con la 

presentación de comprobantes originales firmados (de puño y letra) por el director/a del 

instituto  (los cuales deben ir facilitándose previamente vía correo electrónico a medida que se 

incurre en gastos con el fin de mantener las cuentas al día). Se recomienda realizar 

presentaciones parciales y no acumular facturas originales a presentar.  



 
 
 
 

 

 

 

La presentación de comprobantes físicos-originales deberá rendirse en las oficinas de 

administración. Se deberá adjuntar, además, dos copias con el resumen de los comprobantes,  

una se devolverá sellada como prueba de la documentación presentada, la cual quedará 

sujeta a revisión.  

Ejemplo disponible en Anexo I 

Carga de lote de pre-comprobantes 

En el caso que los institutos cuenten con administrativos habilitados para tal rol, se requerirá 

la carga de lote de pre-comprobantes por sistema SIAF de manera periódica.  

 Facturas/Tickets: Las facturas a rendir deben ser electrónicas tipos  “B” o “C”, o  

ticket  emitido por  controlador  fiscal  (CF-DGI) a nombre de la unidad ejecutora y 

detallando su número de CUIT. Verificar que la condición frente al IVA sea: Sujeto 

Exento. 

 

Ejemplo disponible  en anexo II y III  
 

 Viáticos al interior del país:  

Se otorgaran al personal por comisión de servicio fuera del lugar de trabajo para tareas 

exclusivamente relacionadas con el funcionamiento de la UE. Se debe presentar la siguiente 

documentación: 

o Declaración Jurada de Viáticos al Interior (descargar planilla de página web). 

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

o Días de viático: según escala de  viáticos correspondiente al momento  del viaje, 

teniendo en cuenta  el  lugar de destino.  El viático entero  (un  día)  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 día de viático. Si se solicitan viáticos,  

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 Pasajes y boarding pass (en el caso de pasajes aéreos), donde figure el monto 

y nombre de quien viajó (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 El importe de viáticos es para cubrir gastos de comida, hospedaje y traslados internos 
o Los montos diarios funcionan como un tope máximo a pagar, es decir que se pueden 

solicitar por un monto menor. 

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


 
 
 
 

 

o Si va y vuelve en el día se computa mediodía de viáticos. 
o 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.  
o La compra de pasajes aéreos debe realizarse por Aerolíneas Argentinas 
o En caso de asistencia a cursos o congresos debe adjuntar copia del certificado de 

asistencia. 
o Se recomienda adjuntar cualquier comprobante que acredite estadía 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 realización de tal gasto. 

¿Cómo completar la planilla de viáticos? 

La misma contiene dos apartados de gastos: 

En el apartado 1) Debe completar según el monto correspondiente al viático diario. Dichos 
fondos deben ser destinados a cubrir alojamiento, comida y traslados internos. El monto de 
viáticos por día suele fluctuar (cada cierto periodo de tiempo), por lo que lo acertado sería 
consultar la escala vigente a la  fecha de realización del viaje en la página del CCT. En el 
caso de no solicitar el pago del viático en sí, 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 Autorización (Sede Central) en las siguientes situaciones: 

 Cambio del destino de los fondos: si se pretende realizar gastos que no se ajustan al 

presupuesto autorizado o bien Gastos de Capital (equipamiento).  

 Rendición de gastos antedatados y posdatados.  

 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 

envían por correo electrónico al personal administrativo de la UAT para ser enviadas 

por sistema. Tanto la aceptación 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 

 

 

mailto:sas@conicet.gov.ar


 
 
 
 

 

 

Ante cualquier duda o inquietud en relación a si un gasto requiere o no autorización se 

recomienda efectuar la consulta pertinente al personal de administración del CCT.     

 

Todas las consideraciones mencionadas en el presente manual se realizan en post de 

colaborar con la correcta administración 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. 

  



 
 
 
 

 

 

ANEXOS 
 

ANEXO I – Modelo de planilla de rendición  

 

La presentación de la presente planilla puede ir acompañada con una pequeña nota de  

información necesaria para administración: detallando por ejemplo si dichos fondos ya 

fueron rendidos o si se solicita reintegro de los mismos, en caso de ser así anexar los 

datos solicitados para transferencias en el presente manual.   

 

  



 
 
 
 

 

 

 

ANEXO II 

  

Chequear la 

validación de AFIP 

A nombre de la 

Unidad Ejecutora. 

La factura siempre debe ser 

“B” o “C”-Electrónica 

NUNCA “A” 

Recordar: Se necesita 

autorización previa a la compra si 

se trata de un bien inventariable  

TODOS los 
comprobantes deben 
estar firmados por el 
director/a de la UE 

CUIT de la UE 

Verificar la 

condición 

frente al IVA 



 
 
 
 

 

 

 

ANEXO III- Ticket con controlador fiscal   

Ticket emitido por 

controlador FISCAL 

A nombre y CUIT de 

la Unidad Ejecutora 

Observación: En caso de rendir comprobantes con este tipo de gastos: comida o panadería, detallar al reverso 

del mismo la finalidad del gasto realizado. Ej.: Reunión con autoridades de  Sede Central  



 
 
 
 

 

 

ANEXO IV- Planilla de Viáticos  

 

 

 

Elba Surero  

37715502 

El director/a de la UE debe 

firmar todas las planillas de 

viáticos  

Si va y vuelve en el día se computa  

½ día de viático 

El viajante debe ser 

personal de la UE.  

Importe solicitado 

en concepto de 

viático (puede 

solicitarse por un 

monto menor) Item 1) Viáticos Sumatoria ítem 2) 

ida  

500 


