Instructivo para la rendición de subsidio de Proyectos de Voluntariado 

(Res SPU 2260/10)

1) Las rendiciones:

· Los comprobantes deben estar adecuadamente encarpetados. De las planillas únicamente la de Cuadro resumen (se anexa modelo) debe estar encarpetada y ser la primer hoja de la rendición.

El resto de las planillas (1, 2 y cuadro de  cotizaciones)  deben estar  completas, sueltas y sin  firma.

2) Los comprobantes deberán:

·  Estar pegados en hojas A4 o Carta numerados en forma correlativa,  indistinto del folio  y debidamente  encarpetados y al pie se indicarán en forma independiente el número total de ticket de esa hoja. 

·  Ajustarse a la normativa legal vigente, conforme el régimen de facturación de la A.F.I.P

· Ser originales de tipo “B” o “C” a nombre de la Universidad Nacional del Comahue (IVA exento) o del responsable del proyecto.

· Estar conformados (firmados) en el cuerpo del comprobante por el beneficiario de la transferencia.

· No deben presentar enmiendas, tachaduras ni borrones.

· Para evitar la pérdida de los tickets, se pegaran en una o más hojas (en caso de ser varios). 

· Los pasajes de colectivo se presentarán pegados en hoja foliada donde conste el recorrido y el monto total de pasajes de cada hoja (en el extremo inferior derecho).

· Para gastos en bienes o servicios por un importe IGUAL o SUPERIOR a PESOS MIL ($1.000) se deberá adjuntar:

 




*  Las solicitudes de cotización del bien o servicio a contratar cursadas a tres o mas empresas oferentes.






* Los tres o más presupuestos sugiriendo el proveedor respectivo con el criterio del más bajo precio.

· El proyecto finalizado que no haya usado la totalidad del monto transferido deberá dejar  constancia del importe remanente por nota (ubicada al comienzo de la rendición). En caso de no utilizarlo deberá devolver el monto no utilizado. 

Las planillas que deben presentarse son:

· PLANILLA 1- Declaración Jurada de gastos y relación de comprobantes (sin firmas):

- Columna 8 (Responsabilidad de custodia de la documentación) debe ponerse: U.N.Comahue- Dpto de rendición de cuentas.

- Columna 10 (Numeración comprobante)  Debe figurar el número que se le asigna a cada comprobante.

- ENCABEZADO:  Rendición de cuentas de los recursos asignados a ...... (nombre del director del proyecto)...... mediante resolución SPU Nº (número de la Resolución de SPU) obrante en el expedientes ME Nº (es el número de expediente que figura en la Resolución de la SPU).

· PLANILLA 2- Balance del Estado de ejecución del Convenio (sin firmas).

Ejemplo

	Transferencias Recibidas
	Pagos efectuados
	Pagos rendidos hasta el momento
	Saldo de importes no gastados
	Saldo de importes gastados y no rendidos
	

	Fecha de recepción de la transferencia
	Importe
	Fecha de pago
	Importe
	Fecha de rendición
	Importe
	
	
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)=(2)-(4)
	(8)=(4)-(6)
	

	XX/XX/XXXX
	$10.000,00
	01/01/13
	$1.000,00
	15/09/13
	$1.000,00
	
	
	

	
	
	10/03/13
	$5.000,00
	15/09/13
	$5.000,00
	
	
	

	
	
	03/04/13
	$2.000,00
	15/09/13
	$2.000,00
	
	
	

	TOTAL
	$10.000,00
	
	$8.000,00
	
	$8.000,00
	$10.000-$8.000= $2.000
	8000 -8000= 0


· PLANILLA 4 – Cuadro Comparativo de  Cotizaciones (Sin firmas)

· PLANILLA 5 – Cuadro Resumen (es la única planilla que debe estar con firma del director del proyecto y del responsable administrativo de la Unidad Académica)

