INSTRUCTIVO PARA DIRECTORAS/ES DE PROYECTOS
DIPLOMATURAS 2025

Contactos para consulta

1.- CONDICIONES GENERALES

Todas las solicitudes deberan ser presentadas por nota dirigida a la Direccion de Vinculaciéon con la Comunidad
y sus Organizaciones (DVCyO) indicando: datos del proyecto, resolucion de aprobacion de fondos, rubro
(detallado en el proyecto), justificacion de la solicitud, actividad vinculada al gasto y cuenta programatica.

Todos los gastos se deberan efectuar teniendo en cuenta que /a ejecucion de los fondos es regulada tanto por
la normativa del organismo que oforgé el financiamiento, como por la normativa institucional (RESHCS N°
648/19).

Por compras superiores a 10 médulos' se deberan presentar tres (3) presupuestos con firma y
aclaracién del proveedor donde consten sus datos (CUIT, direccion, teléfono y razén social), y los datos de la
Universidad, mas el detalle del producto y/o servicio a adquirir (precio unitario y precio total).

2.- RESPECTO DE LOS COMPROBANTES

Deberan ser facturas del tipo B o C o ticket equivalente y deberan cumplir con los requisitos establecidos en la
RG AFIP 1415/03 y sus modificatorias. Ademas deberan ser emitidas a nombre de la Universidad (CUIT,
direccion y razén social), condicion de IVA exento y forma de pago CONTADO (incluye pago efectivo,
billeteras electrénicas y tarjeta de débito). NO SE PUEDEN REALIZAR GASTOS CON TARJETA DE
CREDITO NI EN CUENTA CORRIENTE.

Deberan entregarse EN ORIGINAL, aclarando el objeto del gasto, y firmados de conformidad por ell/la
director/a del proyecto, sin tachaduras ni enmiendas.

a) En caso de realizar gastos en moneda extranjera: se tomara el tipo de cambio de pesos argentinos por la
divisa utilizada, tomandose como valor la cotizacién tipo vendedor del Banco Nacién de la fecha de factura para
los casos de reintegros y de tratarse de pagos emitidos desde la Institucién, se tomara el valor referido pero
a la fecha efectiva del pago.

b) En caso de realizar gastos de capital: en caso que se incluya en la rendicién la adquisicion de bienes de
uso que se haya realizado POR CUENTA DEL/LA RESPONSABLE DEL PROYECTO, se debera realizar
PERSONALMENTE el registro patrimonial correspondiente ante el Dpto. de Administracién Patrimonial
(incluyendo la intervencion del mencionado sector en el correspondiente comprobante).

SOLO SE PODRAN EFECTUAR GASTOS QUE SE ENCUENTRAN DETALLADOS EN EL PRESUPUESTO
APROBADO Y DENTRO DE LA VIGENCIA DEL MISMO.

A) PARA LA SOLICITUD DE ANTICIPO DE FONDOS (Por montos menores o iguales a 20 MODULOS) -
Regulado por RESREC N.° 197/03 y DISPSECADM N° 245/23 (en caracter provisorio) - PLAZO
ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 15 DIAS HABILES HASTA SU LIQUIDACION:

N lici fon n car rendir - iri la DV .

Anexo | - F1 - Solicitud de anticipo - DISP 245-23 - Formulario de solicitud de anticipo de fondos.
En el caso de solicitar el pago por transferencia, adjuntar formulario completo.

Nota de rendicion de adelanto a responsable - Dirigida a la DVCyO.

Anexo | - F2 - Rendicion de anticipo / Reintegro de gastos - DISP 245-23 - Formulario de rendiciéon

Relacion de comprobantes + comprobantes originales (acorde a lo indicado en el punto 2).

o hkwnN =

Para la solicitud de adelanto a responsable, si se consigna un plazo superior a quince (15) dias corridos para
la rendicion, debera justificarse su extensién de acuerdo a la reglamentacién vigente en la materia.

Este tipo de solicitud genera un cargo que requiere la presentacion de su rendicién, acompafada del formulario
correspondiente y los comprobantes en original firmados en conformidad por el/la Director/a del
Proyecto/Convenio. Los comprobantes deberan contar con la descripciéon del objeto del gasto. No podra
solicitar un nuevo anticipo hasta tanto no se haya rendido el anterior.

B) PARA LA SOLICITUD DE REINTEGRO DE GASTOS - PLAZO ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE
20 DIAS HABILES HASTA SU LIQUIDACION:

Nota de solicitud de reintegro de gastos - Dirigido a la DVCyO
Anexo | - F2 - Reintegro de gastos - DISP 245-23 - Formulario de reintegro de fondos.

Relacion de comprobantes + comprobantes originales (acorde a lo indicado en el punto 2).
En el caso de solicitar el pago por transferencia, adjuntar formulario completo.

HPonN =

' EI monto del médulo se actualiza en forma continua - A partir del 01/08/24 - El valor del médulo es de $40.000.-
(DECTO-2024-666-APN-PTE);
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https://docs.google.com/document/d/1R5T9ifzCrj_NEmE63mN0pZEFEkqZ5byh/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1wbhu4u8l4jlH2zNY3n9NHI-CiiusVVcu/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1wbhu4u8l4jlH2zNY3n9NHI-CiiusVVcu/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1N8f4lu8QtbDb02gUx-rHrGsO_slwjANr/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/10oMsPrHn9BTNi4TSnZK6iYm_W7OjAY2v/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/10oMsPrHn9BTNi4TSnZK6iYm_W7OjAY2v/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/10oMsPrHn9BTNi4TSnZK6iYm_W7OjAY2v/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ykq8JTx6n-lXpjCJgC3iB05sNxNQzznu/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1MBIyHPvqtMKx7L0TvUjvNtChWqNIAFUg/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/14dbzYChEdT8yIjPd6TrZpbcQ5C3f4l2s/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aHN4lPA5ow8S4M2sMCSUWsqgqT1uRJ6D/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kdLPZq2STgpZbVuwoOjiCyCGvtAP9n8m/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/18cW4J4SQc3W3NA27Mwp1cWtlTBbEW_sn/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c6eIBegBb5qRNTo1ec0c9NebG58Cayb7/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1COJCTjZdtrFxp4acJQapcEvP7_p1QccV/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-X8dxwennXio1bgX9OteRFxce3fC-K_D/edit?usp=drive_link&ouid=112330129723233815043&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1f9d9cHCzlTrbwjGiPih1GkBFrLTT7rW9/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c6eIBegBb5qRNTo1ec0c9NebG58Cayb7/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1COJCTjZdtrFxp4acJQapcEvP7_p1QccV/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11v4sUBYaZhID-BA_AZEMDVc6uvqtWj7X/edit?usp=drive_link&ouid=112330129723233815043&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kdLPZq2STgpZbVuwoOjiCyCGvtAP9n8m/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1NRoDDJEe-01BopwnCawRWbBD4H4oDPSe/view?usp=drive_link

INSTRUCTIVO PARA DIRECTORAS/ES DE PROYECTOS
DIPLOMATURAS 2025
C) ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS - Regulado por RESHCS N.° 353/11

(Actualmente en revision) - PLAZO ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 4 MESES HASTA SU
FINALIZACION:

1. Nota de solicitud a la DVCyO.
2. Anexo | - Formulario de solicitud de bienes vy servicios - RESHCS 353-11.

D) PARA SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDOR/SERVICIOS TECNICQS — s6lo en casos excepcionales y
con debida justificacion - PLAZO ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 15 DIAS HABILES HASTA SU
LIQUIDACION:

1. Nota de solicitud a la DVCyO.
2. Adjuntar comprobantes originales (acorde a lo indicado en el pto 2); tres (3) presupuestos, en caso

de solicitudes mayores a los 10 médulos (acorde a lo indicado en el pto 1) y constancia de pago
de monotributo para facturas del tipo C, correspondiente a la fecha del comprobante presentado.

3. En el caso de solicitar el pago por transferencia, adjuntar formulario completo con datos bancarios del
proveedor.

E) SOLICITUD DE ANTICIPO/REINTEGRO DE VIATICOS Y/O MOVILIDAD - Regulado por RESHCS N.°
656/18 — DISPSECADM N.° 825/18 y 006/19 (se sugiere consultar la pagina web del Departamento de
Liguidaciones de la UNLu) - PLAZO ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 15 DIAS HABILES HASTA
SU LIQUIDACION:

1. Nota de solicitud a la DVCyO - aclaran i corr nde antici reintegr viati movilidad.
En caso de solicitar reintegro de:
l.a Viaticos y/o Movilidad (Pasajes y/o Combustible): adjuntar Formulario de rendicion/reintegro
= Anexo Il Di icion 825/18 y comprobantes correspondientes, firmado por el beneficiario.
2. En el caso de solicitar el pago por transferencia, adjuntar formulario completo
3. Nota de rendicion de anticipo a la DVCyO, adjuntando:
3.a Viaticos ylo Movilidad (Pasajes y/lo Combustible): adjuntar  Eormulario
de rendicion/reintegro - Anexo 1l Disposicion 825/18 y comprobantes correspondientes,
firmado por el beneficiario.

Aclaraciones:

Normativa_aplicable: de acuerdo a lo establecido por la UNLu (en el link precedente se pueden consultar los
valores de viaticos diarios, y se define su liquidacién de acuerdo a lo establecido en el Punto 2 y 3 de la
RESHCS N.° 656/18 vy en el Inciso 3 de la DISPSECADM N.° 825/18 los requisitos para la presentacion de
gastos en combustible).

Gastos de movilidad aérea: presentar factura/billete electronico junto con ticket de embarque o boarding pass.

Gastos de movilidad en émnibus: es imprescindible adjuntar el comprobante del pasaje.
Gastos de movilidad en automovil: presentar comprobante de combustible a nombre de la UNLu.

F) CONTRATACION / SERVICIOS PERSONALES:

Solicitud - PLAZO ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 15 DIAS HABILES HASTA SU
PROTOCOLIZACION:
1. Nota de solicitud a la DVCyO.

2. Anexo lll — Modelo de solicitud.

3. Documentacion respaldatoria del personal a contratar, a saber:
i. CV abreviado.
ii. Copiade DNI.

iii. Constancia de inscripcion ante la ARCA - (La actividad declarada por el presentador debera
adecuarse al tipo de servicio a brindar, de acuerdo a la nomenclatura del Organismo de Control
ARCA).

iv.  Formulario de solicitud de transferencia bancaria.

Una vez emitido el acto administrativo, se notificara al/la interesado/a.

La certificacion de servicios y solicitud del pago se gestiona presentando - PLAZO ESTIMADO DE
DURACION DEL TRAMITE 15 DIAS HABILES HASTA SU LIQUIDACION:
1. Nota de certificacion de actividades y solicitud de pago a la DVCyO.
Anexo V — Certificacion de actividades.
Factura en original.
Constancia de pago de monotributo correspondiente a la fecha del comprobante presentado.
En caso de no haberse presentado en la solicitud de autorizacion de los servicios, incorporar el
Formulario de solicitud de transferencia bancaria.
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https://drive.google.com/file/d/1658FA2M7qr-zeQ9vDBm_qNk_3SABUc7z/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1PzU13_Ke40diPOX5pvQsvRShoYjgdZbS/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZSej4d5IzrpeV1enUG1k3l7oG6gfpMPY/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/12BbXTiYJYxC9ftJuVbh5OBEafGVoKnJM/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kdLPZq2STgpZbVuwoOjiCyCGvtAP9n8m/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1Mo-REjzkB6nVVwCb0oZTXY11rGhXLgya/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Mo-REjzkB6nVVwCb0oZTXY11rGhXLgya/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19HWYoHX60rSJK2zyDXV-TUfQAJGwEFXm/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/15z0cHqOjRUGzqtwxQCYqQx48wjrohRYd/view?usp=drive_link
http://www.dgef.unlu.edu.ar/?q=node/21
http://www.dgef.unlu.edu.ar/?q=node/21
https://docs.google.com/document/d/1hViB9rEVlTToEqnB-fFvnonRDpXHtSZY/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15Vn1YgrC4gHYjR6a-cPdVAwt3PCMHF4j/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15Vn1YgrC4gHYjR6a-cPdVAwt3PCMHF4j/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kdLPZq2STgpZbVuwoOjiCyCGvtAP9n8m/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1A8D0O7pSEr2qeRC3lEmqTxROAwQCIATQbSlRU1b1-aY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15Vn1YgrC4gHYjR6a-cPdVAwt3PCMHF4j/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15Vn1YgrC4gHYjR6a-cPdVAwt3PCMHF4j/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
http://www.dgef.unlu.edu.ar/?q=node/21
https://drive.google.com/file/d/1Mo-REjzkB6nVVwCb0oZTXY11rGhXLgya/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19HWYoHX60rSJK2zyDXV-TUfQAJGwEFXm/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1CKaqCYfa8kVu3AoM3kae8c1rlh70Hbam/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1M5awe7kZ51QnvBIMQxBYmg6oiNudzr3-/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/17EI7zN16Cz8h73SjE3VJU_W2wlATjDGg/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kdLPZq2STgpZbVuwoOjiCyCGvtAP9n8m/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/190LwNWhaC0T4NYCnvtik04DgW015ymPe/edit?usp=sharing&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MxN2GJ-EBxOe-4LpFBsKZqSYKxB27vQf/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kdLPZq2STgpZbVuwoOjiCyCGvtAP9n8m/edit?usp=drive_link&ouid=102758728305681607771&rtpof=true&sd=true

