Instructivo para el manejo de fondos de los Institutos de Investigacion de
la Universidad de Buenos Aires

Introduccién

El presente instructivo esta relacionado con el Programa de Subsidios para el
Fortalecimiento de los Institutos de Investigacion de la Universidad de Buenos
Aires.

Los/as Directores/as deberan tener presente que:

El subsidio se rige por lo estipulado en el presente documento y en las siguientes
Resoluciones RESCS-2023-49-E-UBA-REC y RESCS-2022-1493-E-UBA-REC.
La Unidad Administradora sera el administrador de fondos de los subsidios
otorgados a los Institutos mediante Resolucion de Consejo Superior. De acuerdo
con la disponibilidad, los fondos seran transferidos a la Unidad Administradora
en su totalidad o en cuotas.

Rubros pasibles de utilizacion

e Equipamiento

e Bienes de consumo

e Servicios de terceros

e Bibliografia

e Licencias

o Difusion y/o proteccién de resultados
e Viajes y viaticos

Modalidades de compra

En forma directa, cuando la compra no exceda el monto maximo equivalente a
SEIS MODULOS, de acuerdo con la RESCS-2025-2354-E-UBA-REC.

Por compulsa de precios entre no menos de tres (3) proveedores, cuando la
compra supere el monto maximo establecido en el punto anterior y hasta el
maximo fijado por la Universidad como limite para la compra directa por tramite
simplificado. En este caso es obligatorio presentar en la rendicion tres (3)
presupuestos y la planilla de compulsa de precios que avalen la eleccion firmada
por el Director/a del Instituto.

Presupuestos a presentar: los presupuestos deberan indicar claramente:

e CUIT
e Razdén Social



e Fecha de Emision

e Descripcion del bien o servicio presupuestado

e Forma de pago

e Moneda en Pesos

e Importe unitario con IVA incluido

e Importe total

e Plazo de la oferta

e Firma y aclaracion del responsable del comercio que emite la cotizacion.

e Se debera incluir cuadro comparativo indicando el proveedor
seleccionado.

Si la estimacion del gasto excediera el monto referido en el item precedente,
deberan cumplirse los procedimientos establecidos en la resoluciéon (CS) N°
8240/13 para las contrataciones, a cuyo efecto la Facultad u Hospital sede del
desarrollo de los proyectos deberan realizar la tramitacion administrativa
correspondiente.

Remarcamos, para este Ultimo punto, la supervision del area de
contable/compras de la Facultad u Hospital respectivo.

SE DEBERA TENER EN CUENTA MUY ESPECIALMENTE
Prohibicion de desdoblamiento (Art. 33 Resolucion CS N° 8240/13)

No se podra fraccionar un procedimiento de seleccion con la finalidad de eludir
la aplicacién de los montos maximos fijados en el presente reglamento para
encuadrarlos, o de las competencias para autorizar, o aprobar los
procedimientos de seleccion.

Se presumira que existe desdoblamiento, del que seran responsables los
funcionarios que hubieran autorizado y aprobado los respectivos procedimientos
de seleccion, cuando dentro de un lapso de TRES (3) meses se realicen compras
para adquirir bienes o contratar servicios de igual naturaleza o del mismo
proveedor.

CUANDO EL TOTAL DE LA COMPRA SUPERE EL MONTO DE
CONTRATACION DIRECTA, SE PODRA NO PRESENTAR COMPULSA DE
TRES PRESUPUESTOS CUANDO SE DEN LOS SIGUIENTES CASOS:

Unico proveedor (Art. 19 Resolucion (CS) N° 8240/13)

“... cuando su especialidad e idoneidad sean caracteristicas determinantes para
el cumplimiento de la prestacion. Quedara acreditada la condicién de unico
proveedor cuando se fundamente la necesidad de la especializacién y se
acompanen los antecedentes que acrediten la notoria capacidad cientifica,
técnica o artistica de la empresa, persona o artista a quien se encomiende la
ejecucion de la obra”



La estandarizacion de equipos o de repuestos, con fines de compatibilidad con
el equipo existente. El investigador debera acompanar en la rendicion de cuentas
la Declaracion Jurada de compra directa propuesta por la SECyT.

o La DDJJ adjunta tiene que firmarse en todas sus hojas y su formato no
puede adulterarse. (Se adjunta modelo de DJ)

e Se debera adjuntar el certificado de representacién vigente del proveedor
seleccionado.

e Presupuesto vigente del proveedor (ver requisitos del presupuesto)

Condicion de exclusividad (Art. 20 Resolucion (CS) N° 8240/13)

“Por la adquisicidon de material bibliografico en el pais o en el exterior a editoriales
o personas fisicas o juridicas especializadas en la materia.

En aquellos casos en que la exclusividad surja de normas especificas, se
entendera acreditada y documentada con la sola cita de las normas pertinentes.

El informe técnico es con el que se debe acreditar la inexistencia de sustitutos
convenientes. La compra del bien o servicio debera acreditarse mediante la
documentacion que compruebe dicha exclusividad emitida por el proveedor
Certificado de representacion vigente

Comprobantes
a) Compras en el pais

Los comprobantes para presentar deben ser tipo B o C, (no se aceptaran
comprobantes tipo A). Las compras deben ser efectuadas al contado, tarjeta de
débito, medios electrénicos de pago o transferencia bancaria presentando el
cupdén de pago segun corresponda.

Los comprobantes deben tener constancia de pago (efectivo, contado), de no ser
asi (cuenta corriente, a plazo, contado contra entrega, etc.) debera adjuntarse
un recibo “X” o comprobante de pago/transferencia.

Comprobantes impresos en papel termosensible (peajes, taxis, etc.): deberan
ser legibles al momento de hacer la rendicion. Se recomienda acompafar el
original con una fotocopia del mismo ya que con el paso del tiempo se borra la
escritura.

Si los comprobantes electronicos mencionan un numero de remito, debera
adjuntarse el original de éste en la rendicion realizada. Recuerde que la fecha de
compra no puede ser posterior a la fecha de vencimiento del CAE.



En la rendicidn se deberan presentar los comprobantes originales y conformadas
de la siguiente manera:

¢ NOMBRE: Universidad de Buenos Aires
DIRECCION: VIAMONTE 444

CUIT: 30-54666656-1

CONDICION FRENTE AL IVA: EXENTO

Los comprobantes con formato tickets solo se aceptaran los emitidos por
controlador fiscal hasta un monto de $ 1000, en caso de que no estén
especificados en el mismo los articulos adquiridos (por ej.: Art. Varios) debera
acompanarlo con un remito indicando el detalle de la compra.

Los comprobantes pequefios deberan estar pegados en hojas para evitar que se
desprendan o extravien (NO PEGAR EN EL REVERSO DE LA HOJA).

Los comprobantes “enmendados” que pongan en duda su identificacion, fecha o
importe del gasto, no seran admitidos en la rendicion.

Compras en el exterior

En caso de que la compra se realice en el exterior, se debera tener en cuenta la
siguiente modalidad de facturacién:

¢ NOMBRE: Universidad de Buenos Aires
e CUIT: 30-54666656-1
e DIRECCION: Viamonte 444 CP 1053

Pueden agregarse como datos adicionales el apellido y nombre del Director/a
del Instituto, el domicilio del Instituto de Investigacion de la Universidad de
Buenos Aires en el cual se recibira el comprobante y/o el material importado.

Es recomendable que el investigador se ponga en contacto con el area de
Comercio Exterior de la Universidad, quien lo asesorara durante todo el proceso.

Correo electrénico: scorbo@rec.uba.ar (Sebastian Corbo), fquiroz@rec.uba.ar
(Fernando Quiroz). Teléfonos: 5285- 5492/5494 (Fernando Quiroz / Federico
Caracciolo)

Ademas, debera adjuntar la cotizacién oficial de la moneda extranjera vigente al
momento del pago, que puede obtenerse en la pagina web del BNA, una vez en
la pagina seleccione COTIZACIONES POR FECHAYy le aparecera en la pantalla
un casillero con un calendario pequeno al costado, en el cual podra seleccionar
la fecha que usted desea. Una vez seleccionada la fecha oprima VER y
aparecera un cuadro con todas las monedas, elija la que usted necesita y utilice
la cotizacion de la 3° columna (moneda de curso legal).



Comprobantes en el exterior impresos en papel termo -sensible (peajes, taxis,
etc.): debera acompaniar el original con una fotocopia del mismo ya que con el
paso del tiempo se borra la escritura.

Tarjeta de crédito

Para el pago de compras en el exterior solo se aceptara el pago con tarjeta de
crédito del Director/a del Instituto o responsable financiero. Se debera adjuntar
en la rendicion el comprobante de pago y el resumen de la tarjeta donde figure
el nombre del Director/a, la compra y se debera adjuntar la cotizacion del délar
del BNA del dia que se pago o se acredito el pago.

NO pueden realizarse pagos con tarjeta en cuotas.

Gastos compartidos

En el caso de compras compartidas por varios proyectos subsidiados donde la
UBA sea la institucion beneficiaria (UBACyT, PDTS, PIUBAS, Programas de
viajes UBA, PDE, etc.) se debera anexar el comprobante original en la rendicion
de uno de los proyectos involucrados en la compra indicando el porcentaje del
total del comprobante que corresponde al mismo, y en las rendiciones de cuentas
del resto de los proyectos involucrados en la compra compartida, debera
incorporarse copia fiel de dicho comprobante indicando el porcentaje de
participacion que le corresponde a cada proyecto subsidiado, firmada por el
Contador de la facultad sede.

Compra compartida: se podran realizar compras con fondos de diferentes
instituciones, siempre y cuando la factura original sea presentada en la UBAYy el
bien adquirido patrimoniado en la Universidad.

Detalle de rubros para utilizacion de los fondos

Los gastos de los Institutos de la Universidad de Buenos Aires podran realizarse
unicamente en los rubros que se citan a continuacion.

Equipamiento: en este rubro se prevé la adquisicion de equipamiento (siempre
gue sea inventariable) y accesorios.

Para los gastos en el rubro equipamiento, cuando el monto supere el 50% de los
fondos, se debera presentar una nota firmada por el/la Decano/a de la Facultad
sede respectiva, detallando los bienes a adquirir.

Asimismo, para las modificaciones de infraestructura que se prevean realizar se
debera presentar, con anterioridad a la utilizacién de los fondos, una nota,



firmada por el Decano/a de la Facultad sede respectiva, detallando las reformas
a realizar.

Todo equipamiento que se adquiere con esta partida presupuestaria debe ser
incorporado al patrimonio de la Universidad de Buenos Aires al momento de su
recepcion (entrega del bien); el numero de inventario que se le asigna al bien
sera un dato requerido para la rendicion de cuentas. Por lo tanto, el Responsable
del Instituto debera entregar a la Unidad Administradora la nota de inicio de alta
patrimonial con la intervencidn del area correspondiente de su Facultad
(firma/constancia recepcion, 6 tramite electrénico), y posteriormente el niumero
de inventario. Pasado los treinta dias de la fecha de entrega del bien, de no
mediar la evidencia de pedido de incorporacion en el sector de patrimonio, se
procedera a suspender la ejecucion del financiamiento.

En caso que, consecuencia de convenio firmados entre instituciones, se deba
trasladar el equipamiento comprado con fondos del subsidio, fuera de la Facultad
u Hospital en la cual fue dado de alta patrimonial; sera obligatorio completar en
la Direccion Patrimonial de su Facultad un “Acta de traslado de bienes” (ver
modelo de nota en planillas de rendiciones de subsidios) donde constaran los
datos del Subsidio, fecha de finalizacion del mismo, datos del Director/a,
domicilio y/o Dependencia/lnstituto a donde se traslada el equipamiento, tiempo
en el que permanecera en dicho lugar, motivo del traslado y detalle del
equipamiento a trasladar. Asimismo, podra contratar con fondos del subsidio un
seguro de cobertura por robo, hurto y dafos sobre el bien a trasladar, pudiendo
rendir dicho gasto dentro del rubro servicio de terceros.

Aclaracion: solo se podran realizar reparaciones o mantenimientos de equipos
o vehiculos, con sus repuestos inventariables, siempre y cuando sean de uso
exclusivo del instituto (ver declaracion jurada).

Bienes de consumo: destinado a la adquisicion de todo material, repuesto y
accesorios consumibles, no inventariables, con tiempo de vida util breve
necesarios para el funcionamiento del Instituto. (Ej.: insumos de laboratorio,
drogas, material de vidrio, material descartable, animales de laboratorio, utiles
de oficina e insumos de computacion).

En el caso de utilizar fondos para la compra de insumos (por ejemplo, Téner) de
un equipo perteneciente a la Facultad u Hospital debe indicar el numero de
patrimonio UBA del bien en el que se utilizaran dichos insumos y ser uso
exclusivo del Instituto.

En el caso de repuestos o insumos para equipamiento no perteneciente a la
Facultad u Hospital, por lo tanto, no patrimoniado a nombre de la UBA, pero de
uso exclusivo del instituto, se debera identificar claramente el equipo, marca,
modelo y numero de serie. En ese caso, se debera presentar el alta patrimonial
de la institucion en cuestion.



Servicios de terceros: destinado a la contratacion de servicios profesionales
prestados por personal especializado, empresas o laboratorios para el desarrollo
de actividades especificas del instituto y también para el mantenimiento y
mejoramiento de la infraestructura y equipamiento del mismo.

En el caso de utilizar fondos para la reparacién de un equipo perteneciente a la
Facultad u Hospital debe indicar el numero de patrimonio UBA del bien reparado
y ser uso exclusivo del Instituto.

En el caso de utilizar fondos para la reparacidén de un equipo no perteneciente a
la Facultad u Hospital, por lo tanto, no patrimoniado a nombre de la UBA, pero
de uso exclusivo del instituto, se debera identificar claramente el equipo, marca,
modelo y numero de serie. En ese caso, se debera presentar el alta patrimonial
de la institucion en cuestion.

También podran incorporarse gastos de cobertura de seguro por robo, hurto y
rotura de equipamiento que deba trasladarse fuera del ambito de la Facultad u
Hospital donde se ha dado el alta patrimonial de dicho bien, siempre y cuando
se firme previamente el “Acta de traslado de bienes” en la Direccién de
Patrimonio de su Facultad u Hospital.

Bibliografia: destinado a la adquisicién de libros, publicaciones, acceso a
publicaciones electrénicas y/o suscripciones a revistas cientificas de origen
nacional e internacional.

Toda la bibliografia adquirida con fondos del subsidio debera transferirse a la
Facultad u Hospital correspondiente (biblioteca de la Facultad, de la Catedra, del
Departamento, etc.), mediante una nota con la némina de libros, firmada y
sellada por quien la recibe. En caso de que el valor del libro/publicacion supere
$15.000 se debera dar el alta patrimonial en su Facultad u Hospital (Ver modelo
de nota de alta patrimonial en planillas de rendiciones de subsidios), la cual se
debera entregar a la Unidad Administradora.

Licencias: destinado a la adquisicion de licencias de tecnologia (software o
cualquier otro insumo que implique un contrato de licencia con un proveedor).

Difusion ylo protecciéon de resultados: destinado a cubrir gastos de
publicacién de articulos y/o difusién de resultados de investigaciones
desarrolladas en el Instituto, edicion de libros, confeccibn de material
bibliografico en distintos soportes y medios.

También se podran abordar gastos de inscripciones a congresos, simposios,
reuniones cientificas, soélo si se participa como expositor de resultados de la
investigacion del proyecto, debiendo adjuntar el respectivo certificado de
asistencia al evento como expositor.

Se podran cubrir gastos asociados a servicios profesionales relacionados con la
proteccion de la propiedad intelectual incluyendo, pero no limitado a los servicios



de escribanos publicos, abogados, agentes de la propiedad industrial y
traductores publicos.

Todos los integrantes de proyectos, incluyendo responsables, grupo de trabajo y
asesores, independientemente de su categoria y/o dedicacion y del lugar en que
desarrollen su actividad, deberan citar en todas las publicaciones y/o
producciones (articulos, informes técnicos, tesis, documentos de conferencias,
presentaciones a congresos, proyectos de investigacion, patentes y otros) e
independientemente del soporte utilizado, su filiacion institucional segun se
detalla en la Resolucion (CS) N° 6157/16.

Viajes y viaticos: incluyen gastos de pasajes, estadias e inscripcion a
congresos de los integrantes del instituto y también para realizar actividades de
trabajo de campo. En este ultimo caso, se aplicara en los casos que integrantes
del instituto deban cubrir gastos de traslado (pasajes de 6mnibus y tren de larga
distancia, avion, etc.) y estadia o viaticos (ver aclaracion de concepto de viaticos)
para tareas de experimentacion, observacion y recoleccion de datos in situ en
sitios alejados de la sede del proyecto. Debiendo rendirse con los comprobantes
a consignar en la planilla de gastos.

Podra aplicarse a este rubro hasta el 50% anual (acumulable) del monto total del
subsidio asignado.

Antes de realizar el viaje sera necesario el envio a la unidad administradora de
la Declaracion Jurada firmada por el Director/a, indicando motivo, fecha, lugar y
persona que realizara el traslado/viaje, ya sea integrante del instituto o bien
profesor invitado del pais o del extranjero.

Aclaracion: una vez concluido el viaje sera necesario la presentaciéon de un
resumen de las actividades realizadas con las constancias respectivas que
acrediten la estadia.

Se incluye en este rubro gastos de pasajes (dmnibus, tren larga distancia, avion,
etc.), viaticos e inscripciones a Congresos, Simposios, Reuniones Cientificas,
etc. de los integrantes del instituto.

Pasajes: se rendira con factural/ticket electrénico o pasaje donde se indique el
monto abonado, los boarding pass originales y el comprobante de pago,
adjuntando la cotizacién oficial del BNA al momento de realizar el pago, cuando
hayan sido adquirido en moneda extranjera.

Inscripciones: se rendira fotocopia de pasajes, comprobante de pago y
certificado de asistencia. Si el congreso fuera en el exterior, ademas se debera
adjuntar la cotizacion oficial del BNA al momento de realizar el pago y el resumen
de la tarjeta de crédito.

Se podran usar vehiculos:



1. Pertenecientes al Instituto
2. Pertenecientes a la Facultad Sede

En ambos casos, el/la Director/a del Instituto debera presentar la declaracion
jurada “Propiedad de vehiculos", adjunta como anexo.

Viaticos

Es una asignacion fija, diaria, que se concede a los integrantes del Instituto de
investigacion, con exclusion de los pasajes, para atender todos los gastos
personales que le ocasione el cumplimiento de las tareas propias del proyecto
cuando realicen trabajos de campo o cuando deban asistir a Congresos,

Simposios, Reuniones Cientificas, a lugares alejados a mas de 50 kms de la
Facultad sede del instituto.

Aclaraciones
El otorgamiento del viatico se ajustara a las siguientes especificaciones:

1. Se reconoceran gastos por viaticos SOLO de los investigadores
autorizados por el/la Director/a en la declaracién jurada presentada antes
de realizar el viaje.

2. Se liquidara viatico completo por el dia de salida y el de regreso, siempre
que la comision de servicio o actividad que lo origine tenga comienzo
antes de las DOCE (12) horas del dia de partida y finalice después de la
misma hora del dia de regreso. En caso contrario correspondera liquidar
el 50% del viatico.

3. Para poder corroborar la informacién consignada por el interesado en el
formulario de liquidacion de viaticos deberan adjuntarse comprobantes
que acrediten las fechas de los viajes y/o estadia (Pasajes, boarding pass,
tickets y peaje, copia de comprobante de alojamiento donde figure fecha
de ingreso y egreso y certificado de asistencia a Congresos, etc).

Los viaticos diarios se liquidaran, siguiendo la escala vigente, segun lo dispuesto
por la Universidad de Buenos Aires.

Para la rendicion del viatico se debera completar la “Declaracion Jurada Recibo
de viaticos”, que debera estar firmada por el/la investigador/a beneficiario/a y
UBATEC. Y debera adjuntar TODOS los comprobantes que respalden los gastos
rendidos.

Importante



Rendicion de gastos de pasajes aéreos:

Por medio de lo establecido en la Resolucion General de la AFIP N° 1415 de
fecha 7 de enero de 2003 (Anexo |, apartado A, inciso e) AEROLINEAS
ARGENTINAS queda exceptuada de la obligacion de emitir comprobante, por lo
que se debera guardar como documentacion respaldatoria de la compra los
respectivos recibos de compra y billetes pasajes o electrénicos que sean
entregados por la empresa.

Para rendir el gasto del pasaje sera necesario presentar factura / ticket
electronico, boarding pass y constancia de pago (independientemente de la
aerolinea).

Ejecucidn de los fondos

UBATEC S.A., en su rol de Administrador de fondos, informara a los
responsables del Instituto la modalidad de pedido de pagos y reembolsos y todo
tramite necesario para la ejecucion del proyecto.

La SECyT realizara seguimiento de la ejecucién de los fondos a través de la
Unidad Administradora o del/la Director/a del Instituto, segun sea el caso

El/la Director/a del instituto debera velar por el correcto uso de los fondos, hasta
la fecha limite de ejecucion segun lo establecido en la Resolucion de
otorgamiento del subsidio.

UBATEC S.A. sera el encargado de elaborar y presentar la rendicion de cuentas
al Rectorado. La presentacion de las rendiciones debera contar con la firma
digital del/la Director/a o del/la Responsable Financiero del Instituto.

Filiacion Institucional

La Resolucion (CS) N° 6157/16 sobre Filiacion Institucional establece
especificamente la forma y el orden jerarquico en que se debe mencionar la
pertenencia La filiacion institucional debe estar siempre presente.

La uUnica firma autorizada del nombre de la universidad es: Universidad de
Buenos Aires

nombre desarrollado v

en espafol v

Servicios SISBI



Para consultas sobre cémo indicar la Filiacion Institucional:
filiacioninstitucional@sisbi.uba.ar

Contactos

Direccion de Institutos

Maximiliano Cibeira, Paulo Gongalves

Correos electrénicos: mcibeira@rec.uba.ar; pgoncalvez@uba.ar
Direccion: Reconquista 694, piso 2, of. 205

TEL: 5285-5229/5227

Horario de 10 a 17 Hs.

Departamento de Control de Recursos - Secretaria de Ciencia y Técnica
Correo electronico: controlrecursos@rec.uba.ar

Ayacucho 1245 PB sala 2

TEL: 5285-5603 / 5605

Horario de 10 a 17 Hs.

UBATEC S.A

Correo electronico: mesadeayudainvestigador@ubatec.uba.ar
Direccion: Av. Roque Saenz Pena 938, piso 6, CABA (C1035AAR)
TEL: 4326-0525

Horario de atencion: de lunes a jueves de 10 a 15hs



