Decision Administrativa N°1/2016 - Secretaria de Adinistracion
Fecha: 13 de mayo de 2016
Para: Integrantes de la Comunidad de la Facultad

Asunto: Proceso para compra de bienes o locacion dmervicios no personales
excepto contratos y viaticos.

En el marco del plan de mejoras de procesos adnaitv®s implementado a fines del afio
2015, informamos las modificaciones realizadasretgso de compra de bienes o locacién de
servicios no personales.

Los objetivos que se espera alcanzar con estasnafaon:

- Mayor control de la ejecucion presupuestaria bsegin las metas fijadas.
- Mejor informacion de la ejecucidn presupuestponarea.

- Mejor manejo financiero de los fondos.

- Mejores precios por compras en volumen y antiaga

- Agilizar pagos.

- Menores riesgos por evitar el uso de efectivo.

Para toda compra de bienes o locacién de serviciggersonales se procedera con el siguiente
flujograma:

Unidad de
Gestion

Area Ecomico
Financiera

Unidad
Requirente

eSolicitud via eAprobacion e eValidacidn

"Formulario de imputacién presupuestaria
Compras" presupuestaria Rechazo (disponibilidad
del pedido creditoy
fondos)

La Unidad Requirentesolicita a la Unidad de Gestfora la cual esté vinculado, el pedido de
adquisicion de bienes o servicios mediante el “fdamo de compras” (Acceso en el siguiente
link: http://www.eco.unc.edu.ar/compras-y-patrimoniofstld-de-compras). La Unidad de
Gestion debe controlar que existan saldos y fontesupuestarios suficientes para realizar
dichas erogaciones e imputar presupuestariamentaielo pedido refrendando con firma
holégrafa por el Secretario o Director con autaiiza a tal fin. El formulario con el pedido
ingresa al Area Econdmica Financiera para su \@bdapresupuestaria donde se verificara la
disponibilidad de crédito en la partida presupugstala disponibilidad de fondos en la misma.
De existir crédito y fondos presupuestarios sufiilgie pasa a compras para su adquisicion y
entrega a la Unidad Requirente en el lugar estiloulzor la misma en el formulario. De no
disponer crédito y fondos presupuestarios sufieer pedido se rechazara volviendo a la
Unidad de Gestién con la explicacion de los motivos

! miembro de la unidad académica que requiera la @dwalgin bien o locacion de un servicio.

? Secretario 0 Area responsable presupuestaria.



IMPORTANTE:

A) Proceso Obligatorio

Todas las compras o locaciones de servicios nopaless deberan aplicar dicho procedimiento.
No se aceptaran en el area econémica ningun tifactieras pendientes de pago por compras o
locaciones realizadas por fuera de este circURoEXCEPCION.

B) Compras de Urgencia

Cuando probadas razones de urgencia o emergergieegpondan a circunstancias objetivas
impidan la aplicacion del proceso descripto, ybieln haya sido adquirido por la unidad
requirente debiéndose efectuar un reintegro debitepabonado. La unidad requirente, debera
presentarse en Validacion del Area Econdmica Fiesmcy cumplimentar los siguientes
requisitos:

b.1) Reintegro de tickets de taxi por movilidaddéss de paro

Los Directores de Areas junto con los Secretarmsespondientes deberan establecer las
actividades que seran consideradas como impreblgsdie realizar, a los efectos de definir las
guardias minimas y asi poder establecer las aatioizes de gastos de movilidad en el caso
que el servicio de transporte publico se encuafeetado por medidas de paro. A los efectos
de agilizar la devolucion del dinero, se solisiéaconforme una planilla con los tickets del dia,
los beneficiarios y el importe erogado y por tedarse procedera al reintegro del mismo.

b.2) Reintegro de facturas abonadas por razonesgdacia.

- Justificacién y debida acreditacidén de las rasaie urgencia, con aprobacion de Secretario y
Decano.

- Imputacion presupuestaria. Se debera consigmaal enverso de la factura la imputacion
presupuestaria y la misma debe llevar fecha, firrmaelaracién del Secretario correspondiente.

- Los comprobantes del pago deben cumplir conidpsentes condiciones:
» Se deben presentar los originales de las factutiakets.
« Estar emitidos a nombre de la Unidad Requirente

» Deben ser "B" 0 "C" o tickets debidamente confados. Si la entidad no entrega recibo por el
cobro la factura debe contener la leyenda de pa@sti® podra afiadirse con un sello) con firma
y aclaracion del cobrador. NO se aceptaran remiioecibos “X” ya que 1os mismos no son
validos como facturas.

 En caso de presentar como comprobante un tickeeleque no pueda determinarse
inequivocamente el concepto del gasto, deberatadjun detalle de lo adquirido.

* Verificar validez del C.A.l. o C.A.E segun compesda (*2). Para facturas “C” registrarlas en
el Sistema de Monotributistas de la U.N.C. (*3)

» Pagos mayores de $150,00 adjuntar Constanciasteigcion en AFIP (*1) con fecha de
emision de dia del pago o posterior.

» Pagos mayores de $1000,00 adjuntar Constandiasdepcion en Rentas de la Provincia de
Cérdoba (*4)

Para el cuidado del medio ambiente y para el atderpapel las constancias de inscripcion se
pueden realizar en papel reciclado cruzando caerlitreas la carilla no correspondiente.



Ante la falta de algun requisito se devolveraralesiaciones y no se procedera al reintegro SIN
EXCEPCION.

b.3) Rendiciones de ayuda econdmicas/programasialgse las mismas deben ser
rendidas presentando todos los comprobantes pegadbsjas A4 mas una planilla de Excel
resumen de las erogaciones efectuadas y totalizadas

C) Procedimiento de Pago

Los comprobantes que cumplan con las condicionpscé&adas anteriormente estaran en
condicién de ser abonados por el Area Econémican€iara.

Los medios de pagos habilitados para tal fin stsawes de cheque o por transferencia bancaria.
Por defecto se emitird cheque no a la orden, emdmsolicitarlo el proveedor en la factura se
realizara el pago al CBU informado por este.

Para aquellos proveedores que soliciten por primeeael pago por transferencia bancaria
deberan enviar un correo electrénico a la cuewtafce @gmail.comindicando CBU de la
cuenta, nombre de la cuenta, CUIT del titular/esyren electrénico del titular. El alta y
autorizacion del CBU y cuenta para la transferetanida por parte de sistema de gestién de
pagos entre 48 y 72 horas habiles.

Asimismo se informa que el sistema utilizado p&ago por transferencia bancaria cuenta con
multiples dispositivos de validacién, por lo quejtea la falla de alguno de ellos las
transferencias bancarias pueden verse demoradagiginpos para subsanar dichos problemas
no dependen del &rea econdmico financiera, ars eatos los proveedores deberan optar por
cobrar en cheque o esperar a que el sistema aanest

Sin otro particular saludamos atentamente.

Secretaria de Administracion

Referencias:
(*1) - Link de acceso a AFIP para consulta de @t de inscripcion:

https://seti.afip.gob.ar/padron-puc-constanciarirdd ConsultaConstanciaAction.do

(*2) - Link de acceso a AFIP para consulta de C.A.l

http://www.afip.gob.ar/genericos/imprentas/factLaap

- Link de acceso a AFIP para consulta defe.

http://www.afip.gob.ar/genericos/consultacae/

(*3) - Solicitar al Area Econdmica Financiera
(*4) - Link de acceso a Rentas para consulta dstaacia de inscripcion:

http://deudasrentas.cba.gov.ar/itax/consulta_ipszsizul?ente=IB




