INSTRUCCIONES  PARA  LA  UTILIZACIÓN DE LOS FONDOS  DE PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO EXTERNO:
GENERALIDADES:
1)    Los gastos deberán efectuarse teniendo en cuenta la normativa que regula la resolución de  asignación de fondos y la institucional.
 2)  Los comprobantes deben ser originales (Facturas y Ticket), a nombre de la Universidad. y estar firmados de conformidad por el director del proyecto,  
3)   Las FACTURAS deben ser TIPO B o C, y estar completas sin tachaduras ni enmiendas.
  NO SE PUEDEN REALIZAR GASTOS CON TARJETA DE CREDITO NI DEBITO, NI EN  CUENTA CORRIENTE.
(Cuando la factura figura con el importe en moneda del país extranjero, corresponde adjuntar el tipo de cambio de $ argentinos por  la divisa utilizada, tomándose como valor la cotización tipo comprador del Bco. Nación de la fecha de la factura.) 
 Cuando las compras superen los $ 15.000.- se deberá presentar 3 presupuestos donde conste los datos del proveedor.
     No están autorizados:
Gastos de comunicación (cargas virtuales de celulares, tarjetas o llamados por teléfono de locutorio), Internet,
Gastos personales ajenos al proyecto por ej: artículos de limpieza, medicamentos, tarjetas personales, sellos, etc.).  
Gastos  relacionados a un adicional de la Movilidad, por ej: pago por cambio de fecha de pasaje.
Gastos de ceremonial: ejemplos obsequios o presentes institucionales, almuerzos o cenas con representantes de otras instituciones.
A) SOLICITUD DE ANTICIPO DE FONDOS 
       Corresponde este tipo de solicitud por compras menores (Preferentemente por importes  de hasta pesos cinco mil ($ 5.000). 
     El Director del proyecto deberá cursar una nota dirigida a la Directora de Relaciones Institucionales (A/C) , indicando para que se van a utilizar, rubro y/o actividad a realizar y cuenta programática (modelo de pedido disponible en página web: http://www.proyectosdri.unlu.edu.ar/?q=node/21)
    Deberá adjuntarse a esta nota, la planilla correspondiente (Anticipo con cargo a rendir o anticipo de viáticos según la normativa institucional vigente).
      Este tipo de solicitud, como su nombre lo indica, genera un cargo que sólo desaparece con la presentación de la rendición en la Dirección de Relaciones Institucionales mediante nota, acompañada de la planilla correspondiente y los comprobantes en original firmadas en conformidad por el Director del Proyecto/Convenio.
   B) SOLICITUD DE REINTEGRO DE GASTOS 
     Se deberá presentar además de los comprobantes ( Acorde a lo indicado en los punto 1, 2 y 3 de las generalidades), una nota del Director de proyecto dirigida a la Directora de Relaciones Institucionales (A/C) , indicando el título del proyecto,  la convocatoria, y resolución de asignación de fondos, el objeto del gasto de cada comprobante que forma parte de la solicitud, el importe total, el rubro correspondiente al presupuesto aprobado y la cuenta programática en la que se deben imputar  los gastos. 
      No se requiere la presentación de una planilla específica.   
C) SOLICITUD DE PAGO A LA FIRMA:
  Se deberá presentar el comprobante original junto con nota del Director dirigida a la Directora de Relaciones Institucionales (A/C) , indicando el título del proyecto,  convocatoria, resolución de asignación de fondos, el objeto del gasto que forma parte de la solicitud , rubro correspondiente al presupuesto aprobado y cuenta programática en la que se deben imputar . No se requiere la presentación de una planilla específica.
  De no existir el pedido específico ( por nota a Tesorería,  disponible en    http://www.dgef.unlu.edu.ar/sites/www.dgef.unlu.edu.ar/files/site/solicitud%20de%20transferencia.xls ), el pago se realizará por cheque a la firma.
D) ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS
     Corresponde este tipo de solicitud para las necesidades de compra de equipamiento, maquinaria, herramientas, materiales de insumos, bibliografía e infraestructura por montos  superiores a $ 5.000.
   En compras de hasta $ 25.000.- se puede optar por la COMPRA SIMPLIFICADA (Formularios correspondientes a la Disposición 360/15 *)
    * Mediante la mencionada Disposición se reglamentó el procedimiento de excepción de adquisición de bienes y/o contratación de servicios autorizados por el Honorable Consejo Superior mediante Resolución Nº 803/14 de fecha 3/11/14. 
Se trata procedimiento que se aplicará solamente contando con la anuencia formal de la Secretaria de Administración.,por lo que EL PETICIONANTE SERÁ EL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DEL TRÁMITE HASTA SU CULMINACIÓN..",según modelo de disposición aprobado:"SIENDO EL SOLICITANTE DEL BIEN O SERVICIO, EL RESPONSABLE EXCLUSIVO DE LAS ETAPAS DE CONVOCATORIA Y SELECCIÓN DEL SEGUIMIENTO DEL TRÁMITE HASTA SU CULMINACIÓN.."y es condición indispensable la presentación y suscripción de las planillas (anexos de la Disposición S.A. 360/15) COMPLETAS EN TODOS SUS CAMPOS.
  El trámite se deberá realizar según se indica en el sitio web del Departamento de Compras de la UNLu  http://www.compras.unlu.edu.ar/?q=node/4 
   Se debe presentar la nota del Director dirigida al Secretario de Administración acompañada de los respectivos Anexos y 3 presupuestos, si el importe estimado supera los $ 15.000.-, en la División de Proyectos de Relaciones Institucionales.
   En el caso de compras superiores a $ 25.000.- se deberá presentar nota dirigida al Secretario de Administración junto con el Anexo  correspondiente a la Resolución CS 353/11 completo.
C) SOLICITUD DE ANTICIPO/REINTEGRO DE VIÁTICOS
    El Director de proyecto deberá presentar nota dirigida al Secretario de Administración solicitando  el anticipo/reintegro de viáticos, donde se detallará los datos del proyecto,  cuenta programática, fecha de viaje y actividad a realizar/o realizada, acompañada de la planilla correspondiente (Disponible en la página web:    
http://www.proyectosdri.unlu.edu.ar/sites/www.proyectosdri.unlu.edu.ar/files/site/solicitud%20de%20vi%C3%A1ticos%20825.pdf)
     En el caso de que requiera fondos para movilidad, se deberá aclarar estoen la planilla y el importe, adjuntando además la invitación y/o flyer o cronograma.
    Los viáticos deberán ajustarse a la normativa interna: RHCS 656/2018 y Disp.SA 825/18 y  las Nacionales: Decisión Administrativa 1067/2016, Decreto 1191/2012  y 1189/2012.
     En el caso de haberse solicitado el viático mediante anticipo, se deberá presentar la rendición por nota acompañada de la respectiva planilla. 
   En el caso de gastos de movilidad aérea, es imprescindible presentar el BILLETE ELECTRONICO O PASAJE juntamente con el TICKET DE EMBARQUE O BOARDING PASS. Las compras deben ser realizadas a Aerolíneas Argentinas o el Grupo Sky Team.
     En el caso de que el viaje se realice en ómnibus, es imprescindible contar con el PASAJE.
D) CONTRATACIÓN DE RECURSOS HUMANOS:
   El Director del proyecto deberá cursar nota a la Directora de Relaciones Institucionales, la cual deberá contener la siguiente información respecto a la/s persona/s a contratar y quienes certifican  su condición fiscal “Monotributista” acompañada de Curriculum Vitae y copia de constancia de inscripción en la AFIP.
a) Nombre y Apellido
b) Nº de documento
c) Nº de CUIT
d) Objeto del contrato
e) Modalidad del contrato: con factura
f) Duración del contrato
g) Monto mensual
h) Certificante
Para la gestión del Pago, se deberá presentar el Recibo/Factura correspondiente junto con la certificación y la constancia de pago de monotributo de la fcha del comprobante presentado.
INFORMACIÓN  PARA PRESENTAR  EL INFORME FINAL ACADEMICO Y ECONÓMICO-FINANCIERO DEL PROYECTO:
Una vez finalizada la ejecución del proyecto, se deberá presentar en la Dirección de Relaciones Institucionales  la planilla correspondiente a la DDJJ y Relación de Comprobantes, el Informe final académico y la documentación de respaldo, de acuerdo a las fechas establecidas en la Resolución de asignación de fondos. 
INFORMES FINALES ACADEMICOS 
(Modelos Disponibles en http://www.proyectosdri.unlu.edu.ar/?q=node/22)
· El Informe Final Académico de cada proyecto debe ser confeccionado y firmado por el Director del mismo.
· El Informe deberá ajustarse al modelo del formulario específico, disponible en  según la línea de la convocatoria del proyecto.
RENDICIÓN  ECONÓMICO – FINANCIERA
Disponible en http://www.proyectosdri.unlu.edu.ar/sites/www.proyectosdri.unlu.edu.ar/files/site/Planilla%201%20DDJJ.xls
La Planilla correspondiente a la presentación del Informe Económico-financiero Parcial y/o Final, según corresponda que debe ser confeccionada por el Director del Proyecto, es la Planilla 1 DDJJ y Relación de Comprobantes. 
· 
