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INSTRUCTIVO PARA LA CONFECCION DE
INFORME FINAL ACADEMICO Y RENDICION DE CUENTAS

2017

La presentacion del Informe Final Académico vy de la Rendicion de Cuentas
deberd realizarse luego de cumplirse un afio de la recepcion del subsidio, y hasta un
maximo de 30 dias posteriores a dicha fecha. La RC se presentara con fecha acordada
con el Area de Proyectos Sociales, para su revision preliminar y, la del Informe Final

Académico por separado para su posterior andlisis y revision.

El Director/a y Codirector/a que no cumplan en tiem po y forma con la
presentacion del Informe Final Académico (IFA) y la Rendicién de Cuentas (RC) no
podran presentarse a nuevas Convocatorias hasta tan  to no cumplimenten dicho
tramite .

Toda la documentacion debera ser presentada por el Director/a y/o co-director/a del
Proyecto.

INFORME FINAL ACADEMICO (IFA)

El Formulario de Informe Final Académico (Formulario D) lo guiara en los campos
solicitados.

» Presentar el Formulario D completo en una carpeta separada de la Rendicién de
Cuentas. Debe estar impreso en tinta negra sobre hojas tamafio A4 y adecuadamente
encarpetado.

» Cada hoja del IFA debe estar foliada/numerada en el angulo superior derecho y en
forma correlativa. No deben observarse borrones ni enmiendas; tampoco se permiten
dos numeros de folios iguales, subletras, subnimeros o bis. Sélo se permitira siempre

gue esté firmado por el Director/a, bajo la leyenda: “salvado”.

* El Formulario D debe estar firmado por el Director/a del Proyecto y por el Secretario de
Extension de la Unidad Académica con sello aclaratorio.
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Se pueden adjuntar, si asi lo deciden fotos y/o videos que documentan el desarrollo
del proceso extensionista. Los mismos constituyen una valiosa herramienta a los fines

de difundir lo realizado a través del Area de Comunicacion -SEU.

En caso de contar con Contraparte financiera o excederse del total financiado por la

UNR, debe quedar asentada la justificacion de los gastos correspondientes.

RENDICION DE CUENTAS (RC)

La RC debe realizarse de acuerdo a lo establecido en el Cap. X de la Ordenanza N°
647/09 del Consejo Superior.

Tener en cuenta el presupuesto aprobado en la Evaluacion y las recomendaciones
planteadas en Bases y Condiciones de la Convocatoria (pagina 10 de “Financiamiento

del Proyecto” y siguientes)
La RC debe ser presentada en hojas tamafio A4 y adecuadamente encarpetadas.

Cada hoja de la RC debe estar foliada/numerada (preferentemente en lapiz), en el

angulo superior derecho y en forma correlativa.

Por cada folio (hoja) donde se peguen los comprobantes (maximo 15 comprobantes
por hoja para facilitar su lectura y su fotocopiado) enumerar correlativamente las
mismas. En el margen derecho al final se debe expresar la cantidad de comprobantes

(tickets, facturas) y el monto total del Folio.- Ejemplo en anexo 1.

La carpeta de RC debe presentar:

I. Caratula (Folio N° 2) con los siguientes datos:
v" Nombre y Afio de la Convocatoria;
v" N° de Resolucién de asignacion de los fondos;
v" Monto otorgado;
v" Unidad Académica;
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v’ Titulo del Proyecto;
v Director/a del Proyecto.

Ante cualquier duda en estos datos, contactese con el Area de Proyectos Sociales.

[l. Planilla Resumen (Folio N° 3 y sucesivos, después de la Caratula). En la Planilla
Resumen debe detallarse la informacion de cada gasto, aclarando brevemente en
el item Concepto o Rubro el motivo del mismo.

v Modelo Planilla Resumen: en archivo adjunto con el nombre “Modelo Planilla
Resumen RC.xls ”

[ll. Comprobantes. Pegar sobre las hojas foliadas en lapiz, todas las constancias de

los gastos realizados (facturas, pasajes, tickets, etc.). Las mismas no deben

doblarse sobre si mismas (para facilitar la lectura de los comprobantes)

v' Todas las constancias deben ajustarse a la normativa legal vigente, conforme
con el régimen de facturacion de la A.F.I.P. Ademas, deben estar firmados al

dorso del comprobante por el Director o Co-Director del Proyecto.

v' Los comprobantes deben cumplir las siguientes condiciones: Ser todos
originales; recibos y facturas "B" 0 "C" o Ticket Fiscal ;
v' Forma de Pago:
1. Al Contado;
2. Débito;
3. Crédito (en un solo pago y exclusivamente para compras en el exterior).
v' En caso de presentar Factura, ésta debe ser “B” 0 “C” y detallar:
1. Descripcion del producto y/o servicio.
Cantidad de unidades por producto y/o servicio.
Precio Unitario.

Precio Total.

o & 0D

El Destinatario de la Factura debe ser:

Razoén Social: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ROSARIO
Direccion: Maipu 1065 3
N° CUIT: 30-52355240-2
Condicién IVA: Exento

Forma de pago: Contado
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v' En caso de presentar Ticket Fiscal , el mismo debe detallar:
1. N°de Ticket.
2. N° Cadigo Fiscal.
3. Domicilio legal.
4

. Fecha.

v" Movilidad. Los pasajes de colectivo y/o taxi se presentaran pegados en una o
varias hoja/s foliada/s (en caso de ser muchos). En la esquina inferior derecha
de cada hoja debe constar: el nimero total de tickets de esa hoja y el monto
total de los pasajes. Ademas, los tickets se enumeraran en forma independiente
y complementaria al foliado. Se detallara al dorso de esta foja: el origen y

destino de la movilidad y el nombre de nombre de la persona que viaja.

LOS COMPROBANTES QUE SON TERMICOS, (SU IMPRESION SE
EVAPORA), DEBE SER FOTOCOPIADOS y PRESENTADOS EN CO PIA PARA
SU POSTERIOR VERIFICACION.

v' En el caso de que la constancia de gastos de bienes o servicios sea igual o
superior a tres mil pesos ($ 3.000.) se debe adjuntar al menos tres
presupuestos del bien o servicio comprado/contratado correspondiente a
empresas distintas. En estos casos, tiene que contratarse a la empresa que
represente el menor costo, o bien justificar convenientemente la necesidad de

realizar la compra a otro proveedor.

v' Fotocopias: debe aclararse para qué fueron utilizadas;
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v Evento o reunién: especificar el motivo de la misma y adjuntar lista de

participantes (grupo extensionistas, colaboradores, etc.)

v" Movilidad (combustible): Por Decreto 1189/12 la provisién de combustible
deberd ser con YPF Sociedad Anénima y en la rendicién detallar el motivo y
destino del viaje, asi como también los datos del vehiculo en el que se realiz6 el

viaje (patente y modelo)

v' El gasto que supere el monto otorgado por la UNR debe estar discriminado en
la Planilla Resumen, lo mismo para el caso del monto total asignado por la
Contraparte (en ambos casos debe consignarse quien y cuanto fue el aporte

financiero).

IV. Alta Patrimonial. Los instrumentos y equipos u otros bienes de capital que se
adquieran con fondos del subsidio, deben ser transferidos para incorporarlo al
Patrimonio de cada Facultad, por el Director/a en donde esta radicado el Proyecto.

Este tramite se debe efectuar junto con la RC.

1. Elevar una nota a la Directora General de Contabilidad y
Presupuesto, CPN. Mariela Rodriguez con la descripcién del
bien y su costo (en letras y nimeros);

2. Adjuntar a la mencionada nota, la Planilla de Alta Patrimonial
que debe estar firmada por el Director y la autoridad que en
Facultad lo registra. (Secretario Financiero, Director de
Administracion, etc), para que sea aceptada por Rendicion de
Cuentas.

3. La Planilla de Alta Patrimonial debe ir acompafiada de una
copia de la factura original, indicando que se adquirié con
fondos del subsidio.

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA - AREA DE PRO YECTOS SOCIALES
Maipti 1065 — Of. 315 — 3° piso — Rosario (S2000CGK) Tel: (034)1— 4201200 Int. 385



Wysou

U N Secretaria de
Extension Universitaria

Oy

4. El Director/a del Proyecto debe retener para si un ejemplar de
la Planilla para el control patrimonial del cual es responsable vy,
remitir la misma junto dos ejemplares con la RC

5. También debe realizar una nota por duplicado en la que conste
la transferencia de los bienes adquiridos y elevarla a la
Facultad para que la misma preste conformidad, reteniendo y

adjuntando una copia, a la Planilla de Alta Patrimonial.

DEVOLUCION DE FONDOS REMANENTES

Los fondos que no hayan sido utilizados en la ejecucion del Proyecto
deberéan reintegrarse a la UNR.

Desde la Direcciéon General de Tesoreria, convocaran al Director/a para que
realice la devolucion efectiva del remanente, quien emitirhd el recibo oficial
correspondiente.

Luego de producida la devolucion se entregara una copia del comprobante al
Area de Proyectos Sociales.

Material Adjunto

v Formulario D (Informe Final Académico)
v Planilla Alta Patrimonial (PAP).

v Modelo Planilla Resumen
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Anexo 1

Hoja foliada con comprobantes presentados
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