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     Secretaría de Investigación
Dirección General de Desarrollo de la

Investigación y Carrera académica

Instructivo para la Gestión de Fondos 
PROINT y CyTUNGS
A continuación se detallan los procedimientos y gestiones administrativas para la gestión de fondos de las Convocatorias PROINT 2018/2019 y CyTUNGS 2018/2019 los cuales provienen de la Secretaría de Políticas Universitarias (SPU) del Ministerio de Educación, Cultura, Ciencia y Tecnología (MECCYT). 

Este instructivo contempla las pautas establecidas en las Resoluciones: Res. (SPU) Nº2017/08, Res. (SPU) Nº2260/10, Decretos Nº1189/12 (YPF) y Nº1191/12 (Aerolíneas Argentinas) y DA Nº244/13 (excepciones compra de aéreos), Res. (R) Nº14021/12, Res. (R) Nº14022/12 y Res. (R) Nº14023/12.
IMPORTANTE:
· Todas las gestiones deben iniciarse en la Secretaría de Investigación

· Todos los modelos de notas y formularios para cada gestión se encuentran disponibles en www.ungs.edu.ar/investigación apartado de Convocatorias.
· Ante cualquier consulta, inconveniente, o situación excepcional, se recomienda solicitar asesoramiento con anticipación  en la Secretaría de Investigación: Teléfono: 4469-7530 e-mail: investigar@campus.ungs.edu.ar
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1. COMPRA DE PASAJES AÉREOS 
¿Qué se debe tener en cuenta antes de comprar un pasaje aéreo?
· TODOS los pasajes Aéreos deben adquirirse en Aerolíneas Argentinas S.A o Austral Líneas Aéreas Cielos del Sur S.A. 
Decreto Nº 1191/12: “Las jurisdicciones y entidades del Sector Público Nacional comprendidas en el artículo 8 de la Ley Nº 24.156 deberán contratar con AEROLINEAS ARGENTINAS S.A. y AUSTRAL LINEAS AEREAS CIELOS DEL SUR S.A. los pasajes que requieran para el traslado vía aérea, tanto dentro como fuera del país, de sus funcionarios, empleados o asesores contratados bajo cualquier modalidad, o de terceros cuyos traslados financiaran.”
· En caso de ser necesario solicitar excepciones para la compra de pasajes aéreos, las mismas se deben solicitar con anticipación (al menos 1 semana) a la compra del vuelo, presentar toda la documentación probatoria del caso y encontrarse habilitadas por la DA Nº244/13. Se recomienda informar de la situación -para su evaluación y asesoramiento-  en la  Secretaría de Investigación mediante el e-mail investigar@campus.ungs.edu.ar 
· Las compras deben realizarse al contado (pago en oficinas, depósito bancario) o por medio de la UNGS.  NO se aceptan compras realizadas con tarjeta de crédito y/o débito.
· Si realiza la compra personalmente o mediante una agencia de viajes, siempre deberá solicitar una Factura tipo B o C a nombre de la Universidad Nacional de General Sarmiento.
· Si realiza la compra por Internet deberá guardar el comprobante digital que el sistema emita al momento de realizar la compra (impreso desde el sitio Web o del correo electrónico), así como el comprobante del depósito bancario.
· Recuerde que SIEMPRE deberá guardar las tarjetas de embarque/boarding pass originales para poder rendir los fondos del viaje realizado.

¿Cómo realizar la compra de pasajes aéreos mediante la UNGS?

1. Ponerse en contacto con alguna agencia de viajes que acepte (tenga o pueda generar) cuenta corriente de la  UNGS para coordinar los detalles del pasaje. Algunas de ellas son:
Más Lejos EVT (Maurek Viajes S.R.L.)

D'alessandro Turismo
Perú 666 Piso 11 "D" 




Charlone 1026, MU1663 San Miguel
Teléfono (54 11) 5432-9029 



Teléfono: (011) 4451-1552


CUIT: 33-71100689-9




CUIT: 21-14726359-2

2. El ID responsable por los fondos adjudicados deberá entregar en la Secretaría de Investigación nota solicitando el pago al proveedor (firmada en original) adjuntando la factura correspondiente y copia impresa del itinerario enviado por la agencia de viajes.
RECUERDE: Siempre a su retorno deberá entregar las tarjetas de embarque/boarding pass originales en la Secretaría de Investigación.

¿Cómo proceder si realiza/ó la compra del pasaje aéreo de forma personal?
Si realiza o realizó la compra del pasaje personalmente o por internet en Aerolíneas Argentinas o Austral Líneas Aéreas Cielos del Sur puede solicitar el reintegro de su dinero de la siguiente manera:

1. El ID responsable por los fondos adjudicados deberá entregar en la Secretaría de Investigación nota solicitando el reintegro de los gastos (firmada en original) adjuntando la factura correspondiente o el comprobante de compra online y el comprobante de depósito bancario para compras por Internet.

IMPORTANTE: No se pueden realizar gastos con tarjeta de crédito o débito y siempre a su retorno deberá entregar las tarjetas de embarque/boarding pass originales en la Secretaría de Investigación.

2. GASTOS VARIOS (bienes, servicios, combustible, pasajes terrestres,  etc.)
¿Qué se debe tener en cuenta antes de realizar un gasto?
· Las compras deben realizarse al contado (pago en oficinas, depósito bancario) o por medio de la UNGS. NO se aceptan compras realizadas con tarjeta de crédito y/o débito.
· Si el monto de cualquier compra dada supera los $1000 (mil pesos) se deben presentar 3 presupuestos impresos de diferentes empresas. Dichos presupuestos deben poder imprimirse y deben contar con  Dirección, Teléfono y  CUIT de las empresas del bien o 
· Siempre deberá solicitar una Factura tipo B o C (a nombre de la Universidad Nacional de General Sarmiento) o ticket con validez fiscal. 
· Si realizan gastos de combustible solamente pueden ser a través de YPF (Decreto Nº1189/12).
· No son válidas las cargas de tarjetas SUBE.
· No son válidos los tickets no tengan los datos fiscales (CUIT o similar) correspondientes (Ej. tickets de taxi).
· En la compra de pasajes terrestres, deberá guardar los pasajes originales para poder rendir los fondos del viaje realizado.
· En caso de las  inscripciones a congresos o similar que solamente se puedan pagar online con tarjeta de crédito, el interesado deberá solicitar en el evento un recibo o factura a nombre de la UNGS en la cual no figure el pago con tarjeta de crédito.

¿Cómo proceder para utilizar los fondos destinados a “gastos varios”?

Las compras por “gastos varios” (compras de bienes, contratación de servicios, pasajes terrestres o marítimos, etc.) se pueden gestionar mediante dos opciones:

1. Adelanto financiero y rendición de gastos
2. Reintegro de los gastos realizados

Adelanto financiero y rendición de gastos 
1.1- Solicitud de adelanto financiero

Para solicitar un adelanto financiero, destinado a gastos el ID responsable de los fondos adjudicados deberá entregar en la Secretaría de Investigación una nota (firmada en original) solicitando el adelanto correspondiente. 
La Secretaría de Investigación realizará las gestiones administrativas necesarias para que dicho adelanto sea efectuado al interesado mediante transferencia bancaria por la Tesorería de la Universidad. Se deben contemplar al menos 10 días corridos entre que se presenta la solicitud y se efectiviza la transferencia de los fondos.

1.2- Rendición del adelanto financiero
Para realizar la rendición de gastos el ID responsable de los fondos adjudicados deberá entregar en la Secretaría de Investigación la siguiente documentación:

· Nota modelo de presentación de rendición de gastos.
· Las facturas o tickets (sin doblar) pegados en hojas A4 (simple faz).
· Cuadro de Comprobantes (Anexo I) completo y firmado.
· Cuando el monto de cualquier compra supere los $1000 (mil pesos), se deben presentar 3 presupuestos impresos con Dirección, Teléfono y  CUIT de las empresas y el Cuadro de Cotizaciones (Anexo V). completo y firmado.

· En caso de no utilizarse todo el dinero adelantado se deberán devolver los fondos restantes indicando la cantidad exacta en la nota de la rendición.

RECUERDE: No se pueden realizar gastos con tarjeta de crédito o débito, no son válidas las cargas de tarjeta SUBE, siempre en el caso de compra de pasajes terrestres debe adjuntar los pasajes originales. 

Reintegro de gastos realizados
Para solicitar un reintegro por los gastos realizados de forma personal, una vez adquiridos los bienes y servicios, el ID responsable de los fondos adjudicados deberá entregar en la Secretaría de Investigación la siguiente documentación:

· Nota modelo solicitando el reintegro de los gastos efectuados 
· Las facturas o tickets (sin doblar) pegados en hojas A4 (simple faz)

· Cuadro de Comprobantes (Anexo I) completo y firmado

· Cuando el monto de cualquier compra supere los $1000 (mil pesos), se deben presentar 3 presupuestos impresos con Dirección, Teléfono y  CUIT de las empresas y el Cuadro de Cotizaciones (Anexo V). completo y firmado

RECUERDE: No se pueden realizar gastos con tarjeta de crédito o débito, no son válidas las cargas de tarjeta SUBE, siempre en el caso de compra de pasajes terrestres debe adjuntar los pasajes originales
3. VIATICOS (hospedaje, alimentos, gastos personales varios)
Montos  establecidos y qué se debe tener en cuenta al solicitar viáticos
El monto de dinero destinado a los viáticos incluye: los gastos de hospedaje, alimentos y gastos personales varios. 

De forma meramente orientativa, se detallan a continuación los montos máximos diarios de viáticos habilitados por la UNGS. 
Personal de la UNGS:

- Viáticos nacionales $315*
- Viáticos para América del sur y Central US$ 220 

- Viáticos para México, Estados Unidos y Canadá US$ 250

- Viáticos para Europa, Asia, África y Oceanía US$ 300

Visitantes nacionales o extranjeros:

- Viáticos nacionales $315 

En el caso de viáticos nacionales para personal UNGS el lugar al cual se traslada debe encontrarse a más de 50 kilómetros de la UNGS y se debe pernoctar cómo mínimo 1 noche en el lugar)

RECUERDE: 
· La solicitud de viáticos deberá adecuarse al presupuesto aprobado en cada proyecto y no exceder los montos máximos habilitados por la UNGS. 

· Si solicita viáticos para un invitado externo a la UNGS el ID responsable por los fondos debe firmar los documentos de solicitud, pero el invitado debe firmar toda la documentación de la rendición.

· Antes de solicitar los viáticos atienda a los requerimientos establecidos para su rendición. 

¿Cómo proceder para solicitar los viáticos?
Al menos 15 días antes de su viaje, el ID adjudicado con los fondos deberá enviar una nota dirigida a la Secretaría de Investigación con la siguiente documentación:
· Nota modelo solicitando el adelanto de viáticos 
· Formulario “Solicitud de Autorización de Comisión de Servicios” (Anexo II) completo y firmado
· Copia del pasaje (aéreo o terrestre)  y, cuando así corresponda, un comprobante del evento o actividad para la que se solicitan los viáticos
La Secretaría de Investigación realizará las gestiones administrativas necesarias para que dicho adelanto sea efectuado al interesado mediante transferencia bancaria por la Tesorería de la Universidad. 
Se deben contemplar al menos 15 días corridos entre que se presenta la solicitud y se efectiviza la transferencia de los fondos.
Antes de solicitar los viáticos atienda a los requerimientos establecidos para su rendición. 
¿Cómo proceder para rendir los viáticos?
Dentro de los cinco días hábiles luego de su retorno o finalizada la actividad, se debe entregar en la Secretaría de Investigación la siguiente documentación:
· Formulario “Rendición de Comisión de Servicios” completo y firmado(Anexo III) y 
· Formulario “Declaración Jurada de Viáticos” completo y firmado (Anexo IV)

· Copia de las tarjetas de embarque/boarding pass o pasajes terrestres utilizados.

· En caso de no utilizarse todo el dinero adelantado se deberán devolver los fondos restantes indicando la cantidad exacta en la nota de la rendición.

Si los gastos realizados no exceden el dinero solicitado por viáticos, no es necesario presentar los comprobantes (facturas, tickets) de los gastos realizados.  Sin embargo, SI EXCEDE EL MONTO DE VIÁTICOS OTORGADOS, tiene dinero disponible y quisiera solicitar el reintegro por el total de los fondos utilizados, se deberán presentar TODOS LOS COMPROBANTES correspondientes al total del dinero ejecutado.
RECUERDE: Si solicita viáticos para un invitado externo a la UNGS el ID responsable por los fondos debe firmar los documentos de solicitud, pero el invitado debe firmar toda la documentación de la rendición.
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