Facultad de Ciencias Sociales
Universidad Nacional de Cérdoba

Cérdoba; 7 1010 101

Expte. Ref.: 0052639/2017
VISTO

Que por las presentes se da tramite al cumplimiento de lo dispuesto por
Res. D.N. N.° 185/2016; N.° 289/2016 y N.° 328/2016, la Comisién De anélisis de

Procesos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios, ¥

CONSIDERANDO

Que los Sistemas de Gestion, respecto al Area EconOmica Financiera, s¢
establecen en funcion de la Res. SPGI N.° 159/2012.

Que en base a lo establecido por el Decreto Delegado n° 1023/2001, el
Decreto n° 1030/2016 y demas normativa modificatoria y complementaria.

Que el Decreto 1343/74, Resolucion Rectoral 453/2017 y convenios
especificos que fijen montos de viaticos particulares.

Que las Estructuras Directivas, organizativas y de funcionamiento de las
ex-unidades académicas - Centro de Estudios Avanzados € Instituto de
Investigacién y Formacién en Administraciéon Ptblica- han quedado subsumidas
en la estructura politica, organizacional y funcional de la actual Facultad de
Ciencias Sociales, las cuales deberan adecuar sus normativas de funcionamiento a
la Facultad,en virtud de las mencionadas R. HAU N° 1/2015 y R. HCS N.°
725/2016.

Que se establecen Comisiones de Andlisis de Trabajo de la Facultad de
Ciencias Sociales mediante Res. D.N. N°189/2016, a los efectos de lograr criterios
comunes y uniformes en Jos distintos procedimientos que s€ inician y tramitan por
ante esta Facultad. L

Que teniendo en cuenta la tendencia a la bancarizacion de las operaciones,
lo que hace necesario ajustar los procesos y adaptar las herramientas informaticas
que brinda la UNL.C a fin de brindar mayor seguridad, efectividad, eficiencia y
transparencia en el manejo de fondos de cada una de las Sedes de la Facultad.

Que a fin de agilizar pagosy reducir riesgos de manejo de efectivo.

Que lo aqui resuelto lo es en virtud de la competencia y atribuciones
dispuestas por la Res. HCS nro. 725/2016. :

Por ello,
LADECANA NORMALIZADORA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar como Manual de procedimiento para Compras y
Contrataciones de Bienes y Servicios, dentro del ambito de la Facultad de
Ciencias Sociales, el que acompafia a la presente como ANEXO L




ARTICULO 2°; Recomendar al personal
Procedimiento de Compras

dispuesto en el ANEXO 1.

y a las Areas que intervengan en el
y Contrataciones de Bienes y Servicios, cumplir con lo
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ANEXO ||

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS Y
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

-> Proceso para compra de bienes o locacion de servicios

1. LaOrden de Pedido se llena en el Formulario de Solicitud de Compras (Descargar
Formulario a ), Firmada por el agente, y autorizada segtin drea de pertenencia ,por el
Secretario o Director a tal fin. .

2. Elformulario con el pedido ingresa al Area Econémica Financiera para su validacién
presupuestaria donde se verificar4 la disponibilidad de crédito en la partida presupuestaria y
la disponibilidad de fondos en la misma.

3. De existir crédito y fondos presupuestarios suficientes pasa a compras para su adquisicién y
entrega a la Solicitante segun descripcién formulada en el mismo.De no disponer crédito y
fondos presupuestarios suficientes el pedido,vuelve con la explicacién de los motivos.

Informacion general

- 1. Las compras de bienes Y servicios no personales establecen jos siguientes plazos de
ejecucion estimados:

a)Compras menores a $1000(mil pesos). Entre 5 a 7 dias habiles.

b)Compras mayores de $1000 (mil pesos) y menores a $100.000 (cien mil pesos). Entre 5
a 15 dias habiles.

1. Entre $1.000 (mil) y 10.000(diez mil) entre 5 2 10 dias habiles.
2. Entre $10.000 (diez mil) y $100.000 (cien mil) hasta 15 dias habiles.

Por estos importes, se requiere cotizacion de 3 proveedores, y como consecuencia un
andlisis de un cuadro comparativo, a fin de poder realizar Ia toma de decisiones de la
forma mas conveniente Y oportuna en tiempos y montos.

¢)Compras Mayores a $1 00.000(cien mil pesos). Aquellas compras que se tramiten por
esta via ,se encuadran segun lo normado en Procedimientos Licitatorios.

Se establece que en el afio 2018, se realizan 2 convocatorias para compras de
-Equipamiento Informatico para la facultad de Ciencias sociales en lo Meses de Marzo y
. Julio, para lo cual Area Econémica-~ Compras enviara el cronograma de las mismas. A fin
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de poder contar con el material en tiempo y forma de acuerdo a la actividad educacional.El
limite para el inicio de una convocatoria de Licitacién es el 15 de Noviembre de cada afio .

Se recuerda que la compra de cualquiera de los productos o servicios a solicitados ,esta
sujeta a disponibilidad de los proveedores,por lo cual los tiempos pueden diferir en
funcién de ello.

- 2. Los niveles de autorizacién del gasto son:
a)Compras menores a $1000(mil pesos).
e Autorizacién por Area Econémica Financiera para gastos en general.
e Autorizacion del Director de cada Posgrado/ Maestria /Doctorado/ Especializacion

para gastos en particular.

b)Compras mayores de $1000 (mil pesos) y menores a $10000 (diez mil pesos).

Sede Ciudad Universitaria:

e Autorizacion del Director de cada Posgrado/ Maestria /Doctorado/ Especializacion
para gastos en particular.
e Autorizacién por Direccién de Area Econémica Financiera.

Sede Centro:

e Autorizacion del Director de cada Posgrado/ Maestria /Doctorado/ Especializacion
para gastos en particular.
e Autorizacion del Director de cada Ejecutivo y/o Autoridad maxima de cada uno de
ellos ,tanto para el centro de estudios Avanzados como el Instituto de Investigacion
Formacién de Administracion Publica.

c)Compras mayores de $10.000 (diez mil pesos) y menores a $ 100000(cien mil pesos).
Sede Ciudad Universitaria:

e Autorizacion por Direccion de Area Econémica Financiera.
e Autorizacion Secretario de Administracion

Sede Centro:

e Autorizacion del Director de cada Posgrado/ Maestria /Doctorado/ Especializacion
para gastos en particular.

e Autorizacion del Director de cada Ejecutivo y/o Autoridad maxima de cada uno de
ellos ,tanto para el centro de estudios Avanzados como el Instituto de Investigacion
Formacién de Administracion Publica.

e Autorizacion Secretario de Administracion.
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d)Compras mayores de $100.000(cien mil pesos). Autorizada por disposicion de la legislacién
vigente.

=> 3.Afin de agilizar el trdmite , se podra adjuntar presupuestos.
- 4.Sugerir proveedores, en caso de que la solicitud sea una compra especifica.

- 5.Aquelias compras de equipos o accesorios de informatica, deben incluir un Informe técnico
elaborado por el drea Informatica.

IMPORTANTE:

> Proceso General obligatorio: todas las operaciones deben aplicar el Procedimiento
General,area economica no aceptara facturas pendientes de pago por compras o locaciones
de proveedores por fuera de este circuito.Se realiza por medio del Formulario de Solicitud de
Compra Formulario a)

> Proceso Particular : aquellas operaciones que hacen al circuito del dia a dia,
entiéndase como Gastos Varios, entre los cuales se encuentran :

o  Reintegros de Taxis o Colectivo: A los efectos de agilizar la devolucion del dinero, se
solicita se conforme una planilla con los tickets del dia, los beneficiarios y el importe
erogado y tesoreria procedera al reintegro del mismo.

o Reintegros a solicitud de Expedientes:El docente responsable , debe establecer la
solicitud de reintegro con los siguientes datos, Catedra , Carrera ,Nombre y Apellido
del beneficiario, un mail y teléfono, luego Area econémica se comunicara con los
mismos para establecer dia y hora de los reintegros.

Forma de presentacion: recibida la comunicacién del Area Econdmica Financiera ,
aquellas rendiciones de ayuda econdmicas /reintegros de pasajes de colectivos de
practicas o actividades, deben ser rendidas presentando todos los comprobantes
pegados en hojas A4 (una sola cara )y llenar el formulario de reintegro.

o Reintegros de Gastos Menores:Se realiza mediante la Planilla de reintegro de
Comprobantes, Formulario b)

> Proceso de Urgencia o Emergencia: Aquellas operaciones que correspondan a
circunstancias objetivas que impidan la realizacién del procedimiento Obligatorio , seglin se
trate de la operacién se debe adicionar una Justificacién de Urgencia o Emergencia , Ia cual
sera refrendada por Secretaria Administrativa.

Procedimiento de Pago:

" Los comprobantes del pago deben cumplir con las siguientes condiciones ,MEMO
omprobantes Afip c).
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=> Proceso de Pasajes y Viaticos

La liquidacion y pago de vidticos se encuentra regulada por la siguiente normativa:

> General: DECRETO 1343/74,
> Autoridades, Docentes, No Docentes, Profesores Visitantes: RESOLUCION RECTORAL 453/2017,
-> Vigticos Internacionales: DECRETO P.E.N.: 997/2016.

El proceso de solicitud, liquidacion y pago debera seguir un lineamiento general que asegure la
ejecucion minima de las etapas:

1. Solicitud:

A. Formulario que estara a disposicion en la pagina web de la Facultad, Intranet o en
formato pre- impreso otorgado por Area Econémica.Debera completarse y
presentarse en Area Econémica .Formulario )

B. Copia de la invitacion a la comision que origine el derecho de cobrar viatico o nota
del interesado.

C. Caso particular: Decana/o, la presentacion sera mediante Expediente, al igual
que los Viaticos Internacionales.

D. Caso general: Se emitird una Resclucion o Acto Administrativo que apruebe los
viaticos abonados en un periodo de tiempo, aconsejando que dicho periodo no
supere el del mes.

Tener en cuenta: Si la gestion se inicia por primera vez, el interesado debera anexar una
Declaracién Jurada de Clave Bancaria Gnica Formulario d ).

2. Liguidacién y Pago: El Area Econdmica calculara el monto que corresponda en concepto de
viaticos y abonara mediante transferencia bancaria a la cuenta declarada por el interesado.

En cuanto a pasajes, la contratacion podra ser directamente gestionada por el area
Econémica o compra por parte del interesado y posterior reintegro. Dicha opcién debe
manifestarse en el Formulario de Solicitud mencionado en el punto anterior.

Al efecto de la percepcion del importe por viaticos y reintegro de pasajes, deberan tenerse en
cuenta los dias de pago preestablecidos por el Area Econémica.

3. Caso de Renuncia a un porcentaje del vidtico: La renuncia debera ser manifiesta a través del
Formulario f) establecido a tal fin, el que debera estar completo y firmado antes del pago del

JE vidtico.

" 4. Rendicidon de Viatico: En el caso que sea de aplicacion, la persona que haya efectuado el
viaje, debera presentar posteriormente una copia de los pasajes o de la Tarjeta de Embarque
emitida por la empresa de transporte o linea aérea.Formulario e)

5. Resolucién/Acto Administrativo: Los viaticos correspondientes a Autoridades deberan contar
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Formulario de Solicitud de Compras

Fecha: _/ /

Solicitante / Legajo:

Email:

Unidad de gestion / Secretaria:

Direccién / Area:

Motivo de la solicitud

d Evento

[d Reparacion

[d Reemplazo por roturas
4 Reposicion

[ Otros (detallar en el recuadro)




El bien / servicio se requiere para la

Descripcion del servicio a contratar:

1 Cantidad:

Facultad de Ciencias Sociales
Universidad Nacional de Cérdoba

fecha: [/ /

(1 Especificaciones técnicas:

1 Otros:

Firma y aclaracion del Solicitante

Firma y Aclaracién
Jefe de Area

Firma Y Aclaracién Recepcion
Area Econémica Financiera
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...........................................................................................................................

Informacidn de los Comprobantes

Fecha | Denominacién | Descripcién Importe

TOTAL REINTEGRO

Firma y aclaracién del Firma y Aclaracién Firma Y Aclaracién Recepcién
Solicitante Jefe de Area Area Econdmica Financiera
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AREA ECONOMICO-FINANCIERA

MEMO COMPROBANTES AFIP

DATOS FACTURA:

Eecha:

Nombre: Facultad de Ciencias Sociales - UNC-
Domigcilio: Av. Valparaiso s/n

CUIT; 30-54667062-3

Condicion ante IVA: Exento

Se Recibe:
-> Factura C Pre-impresa: Recuerde tener niimero de CAl vigente.

-> Factura Electrénica B o C: Recuerde que debe tener ndmero de CAE vigente. En la
emisién, al momento de cargar nuestro nimero de CUIT, el sistema irae por defecto
nuestra razén social "UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA", campo en el cual el
sistema NO PERMITE aclarar el nombre de la dependencia a la cual se le factura. Por lo
expuesto, se solicita que se detalle de forma clara en el campo "domicilio comercial* o
en la descripcion del comprobante la indicacién “Faculiad de Ciencias Sociales”.

=>» Ticket Fiscal

Descripcién/Concepto
Precio Unitario

Precio Total: en nimeros y letras

Importante: Si se opta por recibir el pago mediante transferencia bancaria, agregar la
siguiente leyenda al final “PAGADO. (Sujeto a acreditacion de transferencia bancaria a CBU
informada)”.

PAGO:

Importes mayores a pesos un mil ($1.000), mediante transferencia bancaria o cheque. Dias
Martes y Viernes.
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DECLARACION JURADA PARA LA ACREDITACION EN CUENTA BANCARIA

LUGARY FECHA (1):

El (los) que suscribe(n)(2):

en caracter de TITULAR / APODERADO (3) de

CUIT Nro. (4):

Autorizamos que todo pago que deba realizar esa Tesoreria, en cancelacién de deudas a mi(nuestro) favor por
cualquier concepto, sea efectuado a la cuenta bancaria que se indica:

BANCO :

Sucursal Bancaria N°:

Cuenta N° :

TIPO DE CUENTA (5) : Caja de Ahorro / Cuenta Corriente

DENOMINACION DE LA CUENTA (6)

*CBU DE LA CUENTA (7) :

CORREOQ ELECTRONICO DE CONTACTO (8)

Doy (damos) expresamente mi(nuestra) conformidad a que todo pago que deba realizar esa Tesoreria, a favor de la
cuenta bancaria declarada, dara por extinguida la obligacién del deudor, por todo concepto, hasta el monto de tales
transferencias.

Declaro(mos) bajo juramento que los datos consignados son verdaderos a los fines de recibir el pago
correspondiente por medio de transferencia electrénica de fondos. Asimismo, me(nos) comprometo(mos) a informar
cualquier cambio en la informacion

Firma solicitante y aclaracion Firma solicitante y aclaracion(2do)
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Lienado de Formulario

1.Lugaf y fecha de emisién del formulario.

2.Nombre de o de los que efectiian la presentacion.
*Persona Fisica: Nombre y Apellido
*Persona Juridica: Nombre/s y Apellido/s de los firmantes.

3. Tache lo que no corresponda.
4. Del Beneficiario.
5. Tache lo que no corresponda.

6. *Persona Fisica: Nombre y Apellido
*Persona Juridica: Nombre de Inscripcion en Afip.

*7. Clave Bancaria Unica de 22 digitos.
ADJUNTAR:
*Persona Fisica: Constancia CBU del Cajero o Homebanking
*Persona Juridica: CBU CERTIFICADO POR BANCO

8. Correo electrénico, se informa que se realizo la transferencia.
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Planilla Solicitud de Liquidacién de Viéticos Nacionales y/o Pasajes

Normativa: DECRETO 1343/74, RESOLUCION RECTORAL 453/2017/Convenios Especificos

Fechat .ovoofevei oo,

Nombre y pellido:
N° de CUIL/CULT:

N° de Legajo :

Categoria o Cargo:

Lugar de Destino:

i ”E;&;a{ de Pa

* Fech

" Indicar fecha en la que completa la solicitud.
2 Seleccione con una tilde o una “X” la opcién correspondiente segun la calidad de su representacién en la
Comisién de Servicio:

- Autoridad: si asiste como Autoridad Superior de la Facultad de Ciencias Sociales,

-  Profesor Visitante: Docente invitado a participar en la integracion de un tribunal de concurso, en el
dictado de cursos, talleres y/o clases,
Docente y Nodocente: Personal con relacidn de dependencia de la universidad Docente y Nodocente
{(de planta o contratado),
Convenio Especifico: si la solicitud del vidtico se origina en el cumplimiento de trabajos
comprendidos en Convenios Especificos de colaboracién entre la FCS y otros entes. Incluye
Convenios de Extensidn, de investigacion y otros.
3 En caso de corresponder, nimero de Legajo del personal con relacién de dependencia de la Universidad

yonal de Cérdoba.
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AREG

TERRESTRE

Corﬁﬁra por parfé de AEF-FCS ‘

Firma y Aclaracién del

Interesado:

Recepcién AEF-FCS:

V°B° Autorizante:

Pagado por:

“La presente rota de Solicitud, completa y firmada, formard la foja nimero uno del Expediente que deberd
iriiciar &l interesado, debiendo adjuntar copia de la correspondients fvitacion a la Comision o Everto,

En caso de fratarse.de un vidtico estipuladn por un Convento Especifica, serd necesaria vna Resolucion
Becanal que io apruabe, Debeed adjuntarse copia de fa misma,

El pago del vidtico se realizard mediante transferencia bancaria a CBU informada por el solivitante.

4 Seleccione con una tilde o una “X” la opcién correspondiente.
5 Indicar solo si solicita pasajes. Seleccione con una tilde o una “X” la opcién correspondiente.
8 Indicar solo si solicita pasajes. Seleccione con una tilde o una “X” la opcién correspondiente.
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Declaracién Jurada de Renuncia de Viatico

Normativa; DECRETO 134374, RESOLUCION RECTORAL 453/2017/Convenios Especificos

Fecha‘l'; JUTI SO R,

Apellido y Nombre del funcionario:

Categoria o Cargo:

Por la presente dejo expresa mi renuncia a ......... dfas de vidtico del total correspondiente por la Comisién de

G OIVICHO. - evueeeemmsesesasesmsessmmae semss s smsseseusasses s e s sesssams seeneesendon s ousss s 80 s pesams o0 e as o nbs 008 1000w 4 B0 0 00 E LR DN S UR S TEm RS smm e H eSO SRS bR s s Sn e

. - . 2
Dicha renuncia equivale a |a SUMa de PSS v ueuuemimimrmeieistmisnnse e

Firma del beneficiario del vidtico

! Indicar fecha en la que completa la solicitud.
2 Sefiale el monto equivalente en pesos, en nimero y letras.
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Declaracién Jurada de Rendicidn de Vidticos

Normativa: DECRETO 1343/74, RESOLUCION RECTORAL 453/2017/Convenios Especificos

Fechal; ST AU R

rAe ido:

Categoria o Cargo:

Valor de Pésajes: Ida:

Importe Total Recibido:

PR

.‘ Fecha de F.’a‘go‘: II

Firma y Aclaracién del Declarante Firma y Sello de Recepcién por parte de AEF-FCS

1 Indicar fecha en la que completa !a rendicién.
2 indicar nimero de Resolucién.



