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A.  RENDICIONES  DE SUBSIDIOS: RECOMENDACIONES GENERALES
1. Los conceptos de gastos deben estar relacionados con las finalidades del Programa o Proyecto de Extensión. No se aceptarán facturas por conceptos que no tengan relación con el Proyecto o Programa de Extensión
2. Las rendiciones de Subsidios deben realizarse en Pesos, nunca en moneda extranjera. 
3. Para que se reconozca el combustible en el uso de vehículos particulares, la movilidad debe ser previamente afectada a  la comisión mediante Resolución del Decanato o Rectoral, canalizados a través de la Secretaría de Ciencia y Técnica de la Unidad Académica correspondiente o Secretaría de Extensión Universitaria, según corresponda el subsidio, agregando una copia de ésta a la rendición.

4. En pasajes vía terrestre, comidas, hoteles, coronas florales, indicar sobre el documento el nombre de las personas que recibieron el servicio, evento o suceso que motivó la inversión.

5. En pasajes vía terrestre o aérea, se agrega al expediente el original del pasaje, salvo que el beneficiario lo necesite para el regreso a su lugar de origen, tratándose de invitados de otras instituciones, en este caso se fotocopiará el pasaje y el Director del Proyecto certificará que es fotocopia del original que tiene ante su vista, con su firma y sello aclaratorio.

6. Recomendamos no agregar más de un comprobante por cada gasto (Factura o recibo o ticket), a efectos de evitar confusión a los servicios de control intervinientes en la rendición.

7. Cuando se realizan pagos con tarjetas de créditos, se adjunta a la rendición la factura, no el Resumen de Cuentas de la Tarjeta de Crédito.

8. Si la compra requiere el pago en moneda extranjera, se agrega al expediente a continuación de la Factura el comprobante del cambio de la moneda extendido por el Banco.

IMPORTANTE: Los Coordinadores de Programas de Extensión  y los Directores de Proyectos Independientes son los responsables:

 1.  Ante la SEU, por la inversión de los fondos.
 2.  Ante la Secretaría de Hacienda, por la presentación de comprobantes formal, legal,  documental y numérico.  Ésta podrá exigirles el reintegro por el equivalente a los comprobantes rechazados.

B.  RESPECTO A LOS COMPROBANTES DE GASTOS ES NECESARIO TENER EN CUENTA LAS SIGUIENTES  RECOMENDACIONES:
La siguiente enumeración surge de los errores más frecuentes detectados al momento de presentación de comprobantes. Leerla ayudará a evitar inconvenientes o tener que hacer devoluciones por comprobantes rechazados:

a) Las Facturas y/o Recibos con la letra X, carecen de valor, éstas no se agregan a la rendición.

b) Comprar siempre en negocios que entreguen factura “B” o “C”. No se considerará válida en ningún caso la factura “A”:

c)   Cuando se realiza una compra, verificar que la factura contenga los siguientes datos: fecha, nombre del Proyecto  o Programa de Extensión o del Coordinador del Programa o Director del Proyecto, descripción, importe y la leyenda de “PAGADO”. Este comprobante debe reunir los requisitos impositivos vigentes en la materia (membrete, número de CUIT, número de Ingresos Brutos, fecha de inicio de actividades, etc.); en ningún caso se aceptarán comprobantes que no reúnan tal requisito.

      El importe debe estar expresado en números y letras. Obviamente, ambos deben coincidir.
d) Los comprobantes deben ser siempre originales. No pueden ser alterados, enmendados, tachados, borrados o con raspaduras. No se aceptarán fotocopias.

e)  En todos los comprobantes debe figurar la fecha. Esta no puede ser anterior o posterior a período de ejecución del programa o proyecto.
f)   Es condición indispensable que las facturas contengan claramente la descripción del artículo o bien adquirido, que no estén codificados, ya que la Dirección de Bienes Patrimoniales debe tomar la correspondiente intervención, y en caso de que así sea, agregar un listado del manual de  codificaciones del comercio en que se adquirió el bien, resaltando el código correspondiente al bien adquirido. 

g)  Los comprobantes deben contener la firma y sello de la persona que recibió el servicio más la del Coordinador del Programa o Director del Proyecto, ésta se realiza sobre el documento, no en el reverso del mismo ni en la hoja en blanco donde se pegan, evitando tapar con el sello y firma datos tales como: fecha, dependencia, concepto e importes.
h) Los boletos de ómnibus que no tienen valor declarado, deben estar pegados a una hoja A4 y visados/firmados por el Coordinador del Programa o Director del Proyecto Independiente con aclaración de nombres y el valor en manuscrito.
      Al pie de la hoja  aclarar el nombre de la persona que recibió el servicio y el motivo o evento que generó la inversión.
i)   Se recomienda que, antes de utilizar un taxi, preguntar si tiene factura, si no es así es conveniente no subirse.
Mientras estén confeccionando la rendición, cualquier duda puede ser consultada en la Dirección de Rendición de Cuentas  (2º piso Edificio Rectorado) en el horario de 8 a 12 hs  o llamando por TE al 424027  marcando el interno 141
o a la dirección electrónica: rendiciones@ unsl.edu.ar
