'% UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE LA PLATA

Facultad de
Ciencias Exactas

Expediente N° 700 — 8136/22 — 000
J.1./.Plata, julio de 2022

VISTO

la presentacion del Presidente de la Fundacion Ciencias Exactas elevando el Manual de
Procedimientos interno de la Fundacion para la administracion de Fondos de Proyectos y Fondos
de Servicios a Terceros,

CONSIDERANDO

gue el Manual fue elaborado en base a la experiencia de muchos afios en la
administracién de fondos de Ciencia y Técnica y trabajos a terceros, y cuenta con la opinion
favorable de los miembros del Consejo de Administracion,

gue resulta importante contar con una herramienta para la administracion que pueda ser
aplicada a los nuevos instrumentos de financiamiento que se generen desde el Ministerio como
los PICT aplicados, para los cuales se requiere un reglamento que facilite las tareas
administrativas requeridas para la ejecucién de aquellos proyectos que eventualmente sean
elegidos y sus responsables opten por esta Fundacién como Unidad de Administracion,

Por ello,
EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS
AD - REFERENDUM DEL CONSEJO DIRECTIVO
RESUELVE:

1ro.- APROBAR el Manual para administracion de fondos de Proyectos y fondos de Servicios a
Terceros de la Fundacion Ciencias Exactas, que como Anexo | pasa a formar parte de la
presente. e e e e

2do.- REGISTRESE por el Departamento de Mesa de Entradas y Archivo. NOTIFIQUESE a la
Fundacion Ciencias Exactas. PASE al Consejo Directivo a los efectos de la convalidacion
correspondiente. PASE —a sus efectos- a la Secretaria de Ciencia y Técnica. ELEVESE a la

Universidad para proseguir con su tramitacion.
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. _+ __ Firmado digitalmente por
ERBEN Ma uricio ERBEN Mauricio Federico

H Fecha: 2022.07.12 16:12:42
Federico Peviss
ANDRINI  Firmado digitalmente Prof. Dr. Mauricio F. ERBEN
por ANDRINI Leandro
Leandro = uben Decano

Fecha: 2022.07.12

Ruben 13:45:59 -03'00'

Prof. Dr. Leandro R. ANDRINI
Secretario Académico

RESOLUCION: 1599

Universidad Nacional de La Plata | Facultad de Ciencias Exactas.
Calle 47 y 115 (1900) La Plata - Argentina | Tel: (0054) (0221) 422-6977 - Fax (0054) (0221) 422-6947
http://www.exactas.unlp.edu.ar



FUNDACION
CIENCIAS EXACTAS
LA PLATA

Manual para administracion de fondos de
Proyectos y fondos de Servicios a Terceros

Los fondos que se otorguen, depositados en la cuenta bancaria informada por la Fundacion
Ciencias Exactas La Plata como Unidad Administradora (UA), deberan utilizarse
exclusivamente para los conceptos presupuestados y aprobados por la Institucién
Financiadora. EI no cumplimiento de esta norma originara que el gasto no pueda ser
imputado a la subvencion.

Se considerara como elegible con cargo a la subvencion, todo gasto realizado con fecha
posterior a la fecha de la resolucién que otorga el beneficio, siempre y cuando se hubieran
aplicado los procedimientos de adquisicion establecidos en el presente manual.

Los importes de la subvencién podran destinarse a financiar las erogaciones necesarias
para la ejecucion del proyecto, segun presupuestado, en los siguientes rubros:

- Insumos:

Este rubro serd destinado, dependiendo de las caracteristicas de cada proyecto, a la
adquisicion de todo aquel material consumible, no inventariable necesario para el desarrollo
del mismo. Ejemplo: drogas, reactivos, material de laboratorio descartable, material de
vidrio, insumos de computacion (mouse, teclado, disco rigido, memorias RAM, placas de
video, lectoras de CD, etc.), animales de laboratorio para investigacion y todo aquel material
consumible con un tiempo de vida util breve.

- Bibliografia:

Este rubro sera destinado a la adquisicion de libros, publicaciones, acceso a publicaciones
electronicas y/o suscripciones a revistas que sirvan de apoyo al desarrollo del proyecto, de
origen nacional o internacional. También podran incluirse en este rubro los gastos de
membresia en sociedades cientificas de los miembros del proyecto.

- Gastos de publicaciones de resultados del proyecto:

Este rubro seré destinado a la publicacion de articulos y difusién de resultados del proyecto,
la confeccion de material en distintos soportes y para distintos medios, y el pago de
inscripciones a congresos 0 reuniones cientificas donde se publiquen trabajos de la
tematica del proyecto.

- Gastos de servicios técnicos especializados:

Este rubro sera destinado a la contratacion de servicios profesionales prestados por personal
especializado o de empresas o laboratorios que prestan servicios técnicos, para el desarrollo
de actividades especificas e indispensables para la ejecucion del proyecto, que no puedan
ser realizadas por los miembros del grupo de investigacion.
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La contratacion de traductores sera elegible solamente en aquellos casos donde sea
necesaria la correccion de estilo.

Serdn elegibles en este rubro los siguientes Servicios Técnicos Profesionales:
Cuyo proveedor no forme parte del equipo de trabajo
Cuyo proveedor e importe no sean recurrentes en el tiempo.

Para la aprobacion de la contratacion de servicios de secuenciacidn, microscopia, servicios
de bioterio, analisis de muestras, uso de equipamiento especializado u otros servicios que
preste la propia Institucion Beneficiaria, serd suficiente que el Investigador Responsable
remita a la Unidad Administradora la justificacion del caso, quien conservard la
documentacion respaldatoria.

- Viajes y viaticos de integrantes del Equipo de Trabajo del proyecto y de
investigadores invitados:

Este rubro se aplicara en los casos en que integrantes del Equipo de Trabajo del
proyecto, deban asistir a Congresos, Reuniones Cientificas, Simposios, reuniones del
equipo de investigacion, estancias de investigacion o trabajos de campo, asi como en el
caso de recepcion de investigadores visitantes para trabajar en el marco de Proyecto.

Para ello se contempla el pago de viaticos por dia, segun la escala vigente en el CONICET y
la UNLP que obra en poder de la UA.

Los viajes deberan ser autorizados expresamente por el IR del proyecto. Los gastos de
traslado se liquidaran en forma separada contra presentacion de los comprobantes
respectivos (boleto de avion, boarding-pass, pasaje de 6mnibus, ferrocarril y/o ticket-factura
de combustible, remise o taxi, y peajes). En caso de extravio del boarding-pass se debe
presentar un informe de “Volado Propio” o certificado de viaje, expedido por la compafia
aérea.

También se liquidardn en este rubro trabajos de campo (levantamiento de encuestas,
realizacion de entrevistas, recoleccibn de muestras, jornadas de trabajo, gastos de
estadia en otros laboratorios o cualquier otra actividad pertinente al proyecto).

Todo gasto debera estar identificado en la Planilla de Viajes y Viaticos. (Anexo 1)

Aquellas rendiciones, a través de las cuales Unicamente se solicite el monto de viatico
diario s6lo se aprobaran cuando se adjunte documentacion que avale el motivo del
viaje, como informe de la actividad, carta de invitacién o certificado del laboratorio a donde
asista.

Con respecto a la compafia aérea, antes de contratar un servicio, consultar a la UA.

- Personal / sueldos / becas:

La UA no se hara cargo de abonar ni becas ni sueldos a personal. En caso de que en el
proyecto esté contemplado el pago de algunos servicios, éstos no podran repetirse mas de
tres meses seguidos. La persona que facture debera proveer facturas legalmente
admisibles.

Cualquier caso especial sera analizado por las autoridades de la UA.

- Gastos de Administraciéon del Subsidio:

Este gasto corresponde al porcentaje que percibe la UA como contraprestacion por las
gestiones realizadas a fin de administrar los proyectos. El monto no podra ser menor al 5%
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del total del subsidio. Los gastos bancarios, de certificacion por el Consejo de Ciencias
Econdmicas, honorarios del contador, etc. seran cubiertos con dicho porcentaje.

- Equipamiento:

En este rubro se prevé la adquisicién de equipos originalmente presupuestados o los que,
durante el transcurso del proyecto, sean necesarios para el desarrollo del mismo.

Se aceptaran aquellos gastos de aduana ocasionados por el traslado de las mercancias
importadas, desde el lugar de entrega en el exterior hasta el lugar de importacion (flete) y los
gastos necesarios que ocasiona la gestibon como acarreo, manipulacién, carga, descarga,
estiba, desestiba, sobrestadias por retrasos o demoras, consolidacion, desconsolidacion, y
almacenamiento temporal ocurridos en territorio extranjero, entre otros.

Las adquisiciones del rubro Equipamiento deberan realizarse de acuerdo al procedimiento
correspondiente:

e Tomade Precios (TP)
e Concurso de Precios (CP)

e Compra Directa (CD)

* Tomade Precios

Este procedimiento se aplica a la adquisicién de bienes y contratacién de servicios, cuyo
monto sea inferior a U$D 5.000 (o su equivalente en moneda local).

El IR propondra al menos a tres posibles proveedores, adjudicando la compra al oferente
mas economico. Si la oferta esta en moneda extrajera, se tomara la cotizacién del Banco
Nacion al momento de la comparacién de ofertas.

Sera necesario contar con la documentacion que permita comprobar en forma fehaciente
gue se han consultado a tres proveedores.

El limite de U$D 5.000,00 (cinco mil délares) para el procedimiento “Toma de Precios” se
aplicara por rubro, por proveedor y por trimestre, tomando en cuenta la fecha de la ultima
factura del bien o servicio de que se trate.

e« Concurso de Precios

Este procedimiento es aplicable para la contratacion de servicios o compras de bienes,
cuando el monto se encuentre comprendido entre U$S 5.000 y U$S 100.000.

La UA deberd elaborar las Bases del Concurso. Debera remitir las cartas de invitacion a
cotizar a todos los posibles proveedores. Se podra invitar a los proveedores por e-mail (sin
tope), pero se debera contar con la constancia fehaciente de las invitaciones. Las ofertas
podran recibirse en papel o por correo electronico. Recibidas las ofertas y cerrado el
concurso, la UA junto con el Investigador Responsable, realizaran la apertura de los sobres
y se elaborara un Acta de Apertura de las ofertas presentadas.

Se analizaran las ofertas y se verificaran que las mismas cumplan con el pliego de Bases y
Condiciones del concurso. Para ello cada oferta sera analizada por el Investigador
Responsable y un representante de la UA. Si algun proveedor lo solicitara una tercera
persona podria también estar presente. Ellos conformardn una Comision de Adjudicacion y
suscribiran el Informe de Evaluacion de Ofertas.

Si del analisis resulta que hay al menos tres ofertas validas comparables, el concurso se
considerara exitoso, pudiéndose adjudicar a la oferta mas econdmica y se completara el
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informe de Adjudicacién. En el caso de que el concurso no resulte exitoso se considerara
desierto y se debera repetir el procedimiento.

En el caso de que un segundo concurso quede también desierto, se podra adjudicar la
compra entre la o las Unicas ofertas recibidas (si cumple con el pliego y presenta un precio
razonable).

En todos los casos la UA debera archivar los antecedentes.

+ CompraDirecta

Este procedimiento se efectla cuando hay un solo oferente a nivel local e internacional, sin
posibilidad de competencia alguna o cuando exista equipamiento con el que se requiera
compatibilidad.

El Investigador Responsable remitird a la UA la siguiente documentacion:

a. Declaracion Jurada y anexos, de acuerdo al modelo provisto por la UA. (Anexo Il)
b. Proforma

c. Carta de exclusividad emitida y firmada por un representante de la firma principal o
carta de Representante exclusivo emitida y firmada por un representante de la firma
principal; segun corresponda.

Una vez recibida la documentacién, la misma serd evaluada por la UA.

Facturas / comprobantes de pago

Las facturas, ticket fiscal o “invoices” deberan ser legalmente admisibles (pre-impreso, pre-
numerado, tener los nimeros de inscripcion, CAE, etc.).

Estar extendidos correctamente (de acuerdo a los datos indicados por la UA).
No poseer tachaduras, ni correcciones.

Ser de tipo “B”, “C”, Ticket Fiscal Homologado, factura Proforma (que serd admitida solo
junto con el comprobante de pago).

En el caso del recibo, el mismo debera ser oficial del proveedor y detallar la forma de pago
(Ejemplo: cheque, efectivo, etc.)

Solo podran ser aceptados los pagos efectuados mediante tarjeta de crédito cuando
pertenezca al Investigador Responsable o cuando la misma pertenezca a un miembro del
Grupo Responsable (GR) del proyecto. EI comprobante de pago debera ser presentado
conjuntamente con el resumen de la tarjeta de crédito.

La Unidad Administradora deberd conservar toda la documentacion presentada como
respaldo, hasta que el subsidio sea rendido a la institucion que lo haya acordado, o durante
5 afios en el caso de recursos obtenidos de Servicios a Terceros.

Cualquier aspecto no contemplado en el presente manual, serd analizado por las autoridades de
la UA.

El Investigador Responsable, Director o Titular del proyecto, asi como el co-Director o co-Titular si
hubiera, manifestara expresamente la toma de conocimiento del presente Manual al inicio de la
administracion de los fondos por parte de la Unidad Administradora. El IR sera responsable de la
presentacion de toda la documentacion solicitada, pudiendo delegar en el co-director o co-titular,
en caso necesario.

La Plata, Julio de 2022.
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Anexo |

Proyecto N°

Viaje X

Motivo:

Nombre y Apellido de quien lo realiza:

1. VIATICO
Itinerario:

Salida Llegada Destino Medio de Cantidad de
d/m/a d/m/a/ transporte Dias

Total

Total Dias
Monto Diario:
Total Viaticos (A):

2. GASTOS DE MOVILIDAD
Movilidad desde y hasta domicilio
Movilidad desde y hasta hotel/destino
Total (B)

3. GASTOS DE TRASLADO
Gastos Combustible

Gastos peajes

Pasaje

Total (C) | |

4. GASTOS DE
INSCRIPCION

Total (D) | |

TOTAL PRESENTE LIQUIDACION (A+B+C+D) |

Firma y aclaracion Firma y aclaracion
DIRECTOR del PROYECTO Miembro del proyecto que viajo
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Anexo |

Sr. Presidente de la Fundacion Ciencias Exactas
Dr.
S/D

(Nombre y Apellido del IR) ..o, , en mi caracter de
Investigador Responsable del Proyecto denominado “..............ccoiiiiiiiiieen ,
manifiesto en caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

1. Que en el marco del proyecto identificado en el encabezado se contempla la
adquisicion de: (especificar equipamiento) ......cccecvvveevnnnens , Cuyas caracteristicas
técnicas especificas se detallan en el ANEXO | del presente instrumento.
2. Que se ha puesto toda la diligencia debida, a fin de implementar la investigacién de
mercado correspondiente, por la que se determiné que el Unico equipo, a nivel local e
internacional, que cumple con las exigencias establecidas en el proyecto es el:
(especificar el equipamiento a comprar, marca y modelo) ................ , por las
razones que se detallan en el ANEXO II.
3. Que de la misma exploracién de mercado resulta que la Unica firma proveedora del
equipo mencionado en el punto 2 es: (especificar firma) ............ y que su
representante exclusivo en Argentinaes: .......... (especificar firma, si corresponde).
(En el caso que el proveedor seleccionado sea el representante Unico o exclusivo debera
adjuntar el certificado de representacion vigente.).
Se que justifica la contratacién directa por tratarse de:

[ b) la estandarizacion de equipo o de repuestos, con fines de compatibilidad con el
equipo existente, puede justificar compras adicionales al proveedor original.

[] ¢) el equipo requerido es patentado o de marca registrada y puede obtenerse de una
sola fuente;

] d) el contratista responsable del disefio de un proceso exige la compra de elementos
criticos de un proveedor determinado como condiciébn de mantener su garantia de
cumplimiento; y

[] e) en casos excepcionales, tales como en respuesta a desastres naturales.

Lugar y Fecha Firma y aclaracion del IR
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ANEXO |

Detallar las especificaciones técnicas del Equipamiento solicitado:

ANEXO 11

El equipo....ccee.e. (Equipamiento a comprar, marca y modelo) es el Unico que puede

adquirirse por las siguientes razones: (justificar en forma clara y detallada).
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