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CONCEPCION DEL URUGUAY, 1 4 FEB 2022

VISTO las Disposiciones S.E.F. N°%. 09/2016 y 05/2018 referida a las rendiciones

mensuales de fondos de las unidades de gestion, y
CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar los criterios en el armado de los expedientes de rendicion
de gastos mensuales, incluyendo su actualizacién a un envio en forma virtual, el cual se
viene realizando de hecho desde el aislamiento generado originalmente por la pandemia
Covid-19.

Que las mejoras del Sistema SIU-Pilagé permiten generar nuevos informes y controles.

Que, asimismo, es conveniente propender a la integracion de la informacion con otros
sistemas de gestién administrativa tales como SIU-Diaguita (Compras y Patrimonio) y
COMDOC (Seguimiento de documentacion).

Que esta nueva norma surge del relevamiento de las experiencias y opiniones del

personal administrativo y de gestion de las areas contables de las unidades de ejecucion.

Que asimismo, es conveniente actualizar en una unica norma todas las gestiones
relativas a la presentacion de las rendiciones mensuales de gastos elevadas por las unidades

académicas y la oficina de Vinculacién Tecnologica al Rectorado.
Que el suscripto es competente para decidir sobre el particular.
Por ello,
EL SECRETARIO ECONOMICO FINANCIERO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS
DISPONE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el “Instructivo para la presentaciéon mensual de las rendiciones de

fondos” y los anexos I a VII adjuntos a la presente.
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ARTICULO 29°.- Establecer que el cumplimiento de la presente disposicion es requisito
indispensable para la remisién de los anticipos financieros mensuales para gastos de

funcionamiento.
ARTICULO 3°.- Derogar las Disposiciones S.E.F. N%. 09/2016 y 05/2018.

ARTICULO 40.- Registrese, comuniquese, publiquese en el apartado Boletin del Digesto

Electronico de la Universidad y cumplido, archivese.

Cr. Juan Manuel Arbelo

Secretario Econdmico Financiero
Universidad Nacional de Entre Rios



A=

_— N 2022

Universidad Nacional ‘;& A 40 anos del conflicto del Atlantico Sur
v - H "
de Entre Rios WA “Las Malvinas son argentinas

DISPOSICIONS.EFNe = [} 2 / ) () 7 )

£,

ANEXO1
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUAL DE LAS
RENDICIONES DE FONDOS
Caracteristicas generales:

1) Se debe armar un Unico expediente que contenga las actuaciones del mes de rendicion.
El mismo debe tener numeracion emitida por el sistema COMDOC, que debe coincidir con
el utilizado ese mes en el sistema SIU-Pilaga.

2) Los expedientes deben estar debidamente foliados.

3) Las rendiciones de los Fondos del Tesoro y de Propio Producido deben ser remitidas en
forma simultanea.

4) Orden de los expedientes dentro de la rendicién mensual (una separata de color por cada
una de los siguientes items):

a. Fondos UNER

I. Gastos generales
II. Caja chica
III. Compras

IV. Extension (subdividido por cada proyecto, programa o actividad)

<

Académica (subdividido por cada proyecto)
V1. Otros programas institucionales (transferidos desde Rectorado)
VII. Proyectos de Investigacion (subdividido por cada proyecto)
b. Programas y proyectos con otras instituciones (con una separata de color por cada uno
de los programas y proyectos):
5) Numeracion de expedientes: todos deben tener cinco digitos
a - Los fondos mensuales: la numeracién emitida por COMDOC.
b - Los fondos de Propio producido: la numeracion emitida por COMDOC.
¢ - Las cajas chicas: la numeracién emitida por COMDOC a la apertura de la caja chica
(hasta ac4 5 digitos) y luego una barra con el nimero de rendicion.
d - Compras: la numeracion emitida por COMDOC que identifica, ademas, el sistema SIU-

Diaguita.
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e - Adelantos a responsables: la numeracién emitida por COMDOC. Cada anticipo debe

tener un nimero de expediente Gnico, desde el anticipo hasta la rendicion.

f - Ademaés se puede generar un numero de expediente que identifique cada proyecto o

programa, también emitido por COMDOC

Los comprobantes deben estar identificados con el nimero de orden de pago (o con la
misma adjuntada en el folio siguiente), ordenados dentro de cada separata en forma
progresiva.

Los comprobantes cuyos pagos se originen en actos administrativos (contrato,
resolucién, ete.) deben remitir, ademas de lo citado, el acto administrativo que le dio
origen Si éste posee varios pagos, adjuntar el mismo en el primero y sefialar en los

subsiguientes el expediente donde se envi6 el original.

Documentacidn a agregar, teniendo en cuenta el siguiente orden:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

Listado de chequeo al dorso de la caratula del expediente con el detalle de los folios,
segun cada actuacion. (Modelo en Anexos II1 y 1V) (¥)

Nota de elevaciéon firmada por el Decano (0 en su ausencia por el Vicedecano)
aclarando el total rendido, que debe ser coincidente con la suma de los comprobantes, y
la cantidad de fojas del expediente. (Nota modelo en Anexo V).

Comprobantes originales que conforman la rendicién de gastos, ordenados de acuerdo
a lo indicado en las caracteristicas generales.

Constancia de cada alta patrimonial cuando se realicen compras de bienes de capital, a
continuacién de la factura emitida por el proveedor.

Listado del Pagado: colocando tilde en la opcién “Ver fecha”, con el detalle del periodo.
De este modo se expone todo lo pagado, en un periodo determinado, incluyendo los
diferentes nimeros de expedientes. Si hay pagos realizados con Fuente 12 transferida
desde Rectorado, es decir que no es un recaudado propio de la Facultad, agregar este
“Listado del pagado” a continuacion del anterior,

Conciliaciones bancarias con copia del extracto bancario. (Modelo en Anexo VI) (*)
Arqueo de Caja (efectivo y valores a depositar) (*)

Saldos de cuentas bancarias. (*)

Arqueo de Fondos de Terceros (*)
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10) Planilla con los movimientos presupuestarios y no presupuestarios del mes que
corresponda (Modelo en Anexo VII). (*)

Particularidades de las rendiciones de Propio Producido:

1) Se debe armar un tnico expediente que contenga las actuaciones del mes de rendicién,
indicando con separatas “Ingresos” y “Egresos”. El mismo debe tener numeracion
emitida por el sistema COMDOC, que debe coincidir con el utilizado ese mes en el
sistema SIU-Pilaga.

2) En la separata “Ingresos” debe inciuirse:

a) Planillas y registros segin lo establecido en el Articulo 8 de la Disposicion SEF 002/97.
*)

b) Listado de devengados de Ingresos Corrientes pendientes de recaudacion. (¥)

¢) Listado de recursos por Unidad Presupuestaria (eligiendo la opcién Ingresos
Corrientes), indicando en las fechas el periodo que se informa y coincidente con lo
informado en el punto a). (*)

3) Enlaseparata “Egresos” lo indicado en las caracteristicas generales.

(*) Firmado por el responsable administrativo y el secretario del area.
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ANEXO II

PRESENTACION EN FORMA VIRTUAL

En la aplicacién DRIVE de la plataforma Google, todos los afos la Secretaria Econémico
Financiera da de alta una carpeta denominada “SEF RENDICIONES DE FACULTADES” y
el afio correspondiente. Dentro de la misma; se crea una carpeta por cada Facultad y otra
por la Oficina VINCTEC; las cuales se subdividen por mes. Dentro de cada mes se dan de
alta tres subcarpetas: una relativa a la rendicion de fondos, otra relativa a la gestion de los

fondos de recursos propios y otra relacionada con la informaciéon mensual.

A la carpeta “SEF RENDICIONES DE FACULTADES” tendran acceso las direcciones de
presupuesto y contabilidad de la SEF y el area de rendiciones. A las carpetas de cada

Facultad y la Oficina VINCTEC, los agentes que cada secretario indique a la SEF.
Rendicion mensual:

a) Un agente de cada facultad o la oficina VINCTEC agrega en la subcarpeta “Fondos” y
“Propio Producido” las actuaciones del mes correspondiente.

b) El responsable del servicio administrativo-contable informa la rendicién mensual, via
mail, al secretario administrativo o econémico financiero, lo que corresponda. En el
cuerpo del mail debe dejar constancia del mes que se estd rindiendo, del nimero de
expediente de la rendicién mensual, de la rendicién de propio producido, y de los montos
de cada una de dichas rendiciones. Ademads, debe adjuntar:

1) Planilla de movimientos mensuales presupuestarios y no presupuestarios

2) Planilla de conciliacién bancaria (no la emitida por el SIU-Pilaga), indicando el nimero
de expediente al que pertenece la cuenta.

3) El extracto bancario completo

4) En el caso de Propio Producido: el registro de ventas de servicios; el registro de
cobranzas, el registro de depositos y las conciliaciones.

¢) El Secretario de la Facultad reenvia el correo electrdnico, elevando al Secretario
Econdmico Financiero (con copia a SUBSEF) las actuaciones y dando conformidad de

las mismas.
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d) EISEF o SubSEF agrega la documentacion electronica en la subcarpeta “Informacion

mensual” del drive de la unidad correspondiente.
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ANEXO III
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUAL
DE LAS RENDICIONES DE FONDOS
LISTADO DE CHEQUEO

Expediente COMDOC Namero
Fecha del envio del archivo digital en formato pdf

Folio desde /

hasta Sl N

Total de folios
Nota de elevacién firmada por el decano
Detalle de gastos - Gastos generales
Detalle de gastos - Caja chica
Detalle de gastos — Extensién
Detalle de gastos — Académica
Detalle de gastos - Otros programas institucionales
Detalle de gastos - Proyectos de Investigacion
Detalle de gastos — Programas con financiamiento de
ofras instituciones (ver de acuerdo a los fondos
asignados)
i. (detallar)
ii. (detallar)
iii.,  (detallar)
Actuaciones de tramites de compras
Fichas de alta de bienes patrimoniales
¢{Estan conformados todos los com probantes?

¢Estin completas y autorizadas todas las planillas de
viaticos por el responsable pertinente?

¢Estan las caratulas identificatorias de los gastos?
Listado de Ejecucion del Pagado

Conciliaciéon bancaria

Extracto bancario

Arqueo de caja

Saldos de cuentas bancarias

Arqueo de fondos de terceros

Planilla con los movimientos presupuestarios y no
presupuestarios

¢Estan firmados todos los listados y planillas?
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ANEXO IV
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUAL
DE LAS RENDICIONES DE FONDOS
LISTADO DE CHEQUEQ EXPEDIENTES DE PROPIO PRODUCIDO
Expediente COMDOC Niumero
Fecha del envio del archivo digital en formato pdf
Folio desde /
hasta SRS

Total de folios

Nota de elevacion firmada por el decano

Ingresos - Folios

Registro de Ventas, Servicios y otros Ingresos. Anexo II-Disp.SEF
7/95

Registro de Cobranzas Anexo I11-Disp.SEF 7/95

Registro de Depasitos Anexo I1V-Disp.SEF 7/95
Conciliaciones Anexo V-Disp.SEF 7/95

Listado de devengados de Ingresos Corrientes pendientes de
recaudacion

Listado de recursos por Unidad Presupuestaria

Egresos - Folios

Detalle de gastos - Gastos generales

Detalle de gastos - Caja chica

Actuaciones de tramites de compras

Fichas de alta de bienes patrimoniales

ZEstan conformados todos los comprobantes?

¢Estan completas y autorizadas todas las planillas de viaticos por el
responsable pertinente?

¢Estan las caratulas identificatorias de los gastos?

Listado de Ejecucion del Pagado

Conciliacion bancaria

Extracto bancario

Arqueo de caja

Saldos de cuentas bancarias

Copia de la planilla con los movimientos presupuestarios y no
presupuestarios

¢Estdn firmados todos los listados y planillas?
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INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUAL
DE LAS RENDICIONES DE FONDOS
MODELO DE NOTA DE ENVIO

Ref. Expte.

Lugar y fecha

SENOR SECRETARIO ECONOMICO FINANCIERO:

Me dirijo a usted a fin de remitirle la rendicion de gastos del mes de .....ocvuuee
del corriente afio por un monto de PESOS.......c..cccovvcvereinns T ). Se adjuntan los
comprobantes y planillas debidamente conformados y controlados de acuerdo a lo

establecido en la Disposicion S.E.F. N° 02/2022.

Cabe aclarar que se incluyen las actuaciones correspondientes a los siguientes

expedientes (detallar)

Sin otro particular saludo atentamente.

Firma y sello

(Decano/a)
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ANEXO VI

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUAL
DE LAS RENDICIONES DE FONDOS
MODELO DE PLANILLA DE CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION DE (Tipo de cuenta) del BANCO (Nombre del banco y Nimero de cuenta)

(Mes conciliado)

Saldo resumen Bancario | |

| Menos: Cheques pendientes de débito |
(Fecha) (NOmero/Concepto)

0 0
| Menos: Transferencias pendientes de débito |
(Fecha) (Nimero/Concepto)
0 0
| Mas: Depdsitos no acreditados por el banco |
{Fecha) {Concepto)
o 0
IMés: Cheques y débitos no contabilizados |
(Fecha) (Namero/Concepto)
0 0
|Menos:  Depésitos no contabilizados |
(Fecha) (Concepto)
0 0
| Mas: Notas de débito no contabilizadas |
(Fecha) (Concepto)
o )
R Diferencias varias
/menos
{Fecha) {Concepto)
o
Totales 0 0
Saldo segiin
libros

Diferencia 0
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ANEXO VI
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUALDE LAS RENDICIONES DE FONDOS
PLANILLA DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTARIOS Y NO PRESUPUESTARIOS

Parte 1
UNIDAD:
TFCIAS. DESDE | INGRESOS POR TOTAL
FONDOS PARA GASTOS SALDO INICIAL| RECTORADO | TFCIADEPPy INGRESQS EGRESOS SALDO
{a) RETENC. (b} {a) + {b] = (¢}
Saldo nicio Ejercicio 0,60 .00
Enero 0.00) 0,00
Feabrero 0.00] 0.0Q]
IMarzo {continuar una fila por mes) 0,00 0,09
0,00! 0,00
TOTAL{1) 0,00 0,00 0,00{ 0,00/ 0,00 0,00
Proyectes do Invostigacién INGRESOS EGRESOS
Enero
Fabroro
Marzo (continuar una fila por mes)
TOTAL {2} 0,00] 0,00 0,00 0,00
[OTROS ANTICIFOS OTORGADDS [NGRES0S | EGRESOS
Enecra
Febrero
Marzo (continuar una fila por mes)
TOTAL (3) 0,00 0.00{ 0,00 0,00
(4= +(2)+3) | 0,00 0,00| 0,00 0,00 0,00] 0,00
INGRESOS {-} TFCIA PP TOTAL
PROPIO PRODUCIDO SALDO INICIAL MENSUALES {a})| a FONDO (b) * (a) + (b) EGRESCS SALDO
Satdo Wnicio Eprcicio 0,00
Enoro 0,00 0.00] 0,00
Febrara 0.00 0,00 0,001
Warzo (contnuar una lla por mes} 0,00 0,00 0.00
0.00) 0,00 0,00
TYOTAL (5) 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00, 0,00,
* {b) el Valor va en negativo
CANNON BANCO GALICIA SALDO INICIAL oL EGRESOS SALDO
INGRESOS
Salda hicio Ejercicio
Enoro
Febrero
Marzo (continuar una fila por mes)
TOTAL {5) 0,00 | 0,00 0,00 0,00
TOTAL MOVIMIENTOS PRESUPUESTARIOS
[m=(a+ 5+ (8) | 0,00] 0.00] 0,00 0,00 0,00] 0,00|
TOTAL
MOVIMIENTOS NO PRESUPUESTARIOS SALDO INICIAL EGRESOS SALDO
INGRESOS
Fondos do Torceros (dotatlar Individualmonto}
Total Fondos da Tercoros 0,00 0,00 0,00 0,00
Fondes do Repare (dotallar individualmonte) =
Tetal Fondos do Roparc 0,00 0,00 0,00 0,00
Garantias (detallar individualmente]
Total Garantias 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL MOVIMIENTOS NO PRESUPUESTARIQOS 0,00] 0,00 0,00 0,00]

|TOTAL GENERAL (8} = (7) + (8} | 0,00 0,00 0,00] 0,00/ 0,000 0,00
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ANEXO VII
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION MENSUAL
DE LAS RENDICIONES DE FONDOS
PLANILLA DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTARIOS Y NO PRESUPUESTARIOS

Parte 2

GONFORMACION DE SALDOS FINANCIEROQS

{detallar individualmente)

Banece SALDO INICEAL INGRESQS EGRES0OS SALDD
Banco
Banco
Banco
Banco
Banco
Total Bancos {10) 0,00 0,00 9,00 0,08
ICaja
Anlicipos Caas Chicas (individual)
Total Caja {11) 0,00 0,00 0,00 0,00
Anticipos a Responsables Pendientes {individual}

Total Anticipos a Respansables (12) 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL FINANCIEROS (13) = (10} + (1) + (12} 0,00 0,00 0,0 0,00

AJUSTES PARA LA CONCILIACION PRESUPUESTARIA-FINANCIERA
{detallar individualmente) SALDD INICIAL INGRESOS EGRESOS SALDO
Transforencia presupuestaria- no financiera

Total Transferencia presupuastaria- no financiel 0,00 0,00
Transferencia financiera- no presupusstaria

Total Transferancia financiara- no presupuestar 0,00 0,00
TOTAL AJUSTES (18) = (14} + {15) 1,00 2,00
[TOTAL GENERAL {17) = (13} + [18) | 0,00 i 0,00] 0,00} .00
SALDC INICIAL INGRESOS EGRESDOS SALDO
[TOTAL CONGIIADG (3} = (17) 0,00 ¢.00 0,00/ 0,60
Detalle de Ingresos Transferides a Fondo:
En Pr.Pr. Contabil. en Rectorade TOTAL CE Por Retenclenas| TOTAL INGRESADO
Ineiso 1 Qtros (Gtos FROPIO PRGCD. Redlizadas AFCNDO

Enerc 0,00 2,00

Febrers 0,00 0,00

Marzo 0,00 .00

Abril 0,00 0,00

Maye 0,00 0,00

Junio 0,00, 0,08

Julio 0,00 0,00

Agosto 0,00 0,00

Sepliembre 0,00 0,00

Octubre .60 0,04

Noviembre 0,00 a,09]

Diciambre 0,00 o,00|

Total 0,00 0,00 0,00 0,00 6,00
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