CONICET

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL.

Se informa a todo el personal de CONICET que el CCT-CONICET-MAR DEL PLATA tiene su sede en la
calle Moreno 3527 32 piso, teléfonos 495-2233/4466. Para realizar consultas sobre la
administracion de proyectos dirigirse a:

e Andrea Moyano — Responsable Dpto. Admin. amoyano@conicet.gov.ar

e Agostina Bernardi — Asistente Dpto. Admin. administracion@mardelplata-conicet.gob.ar

e Anabella Ricci Aparicio - Asistente Dpto. Admin. asistente-admin@mardelplata-
conicet.gob.ar

Para dar inicio a la administracién de Proyectos de Cooperacién Internacional se deberd enviar un
detalle indicando los viajes estipulados en cada afo, tanto de los integrantes argentinos como
extranjeros, fechas en que se estipula el viaje, monto presupuestado y en el caso de haberse
proyectado fondos para gastos corrientes o de capital, informar el monto total de cada rubro. Esta

informacidn puede ser enviada por correo electrénico.

1- Solicitud de Caja Chica:

Se entregara una caja chica inicial a cada titular del subsidio por un monto de 10.000 $ segun los
fondos disponibles de cada subsidio, previa solicitud via mail o por medio de la “Nota Solicitud
Pago”, sin excepcion.

Cuando se ejecuten y sean rendidos los fondos entregados, se podra solicitar la reposicién de la
Caja Chica.

2- Solicitud de pagos.

Para la solicitud de pagos mediante cheque o transferencia se deberd presentar la siguiente
documentacién:

v Factura Original, sin excepcién.
v" Mail/Nota Solicitud Pago (Modelo nota subido a la web).

v" Formulario Datos Proveedores (Subido a la web. Solo serd necesario cuando se solicite por
primera vez un pago a dicho proveedor/beneficiario del pago).
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Los pagos se realizaran dentro de los 10 dias habiles luego de la correcta presentacién de la
documentacion antes detallada. Seran informados via mail, al titular del subsidio/responsable de
la compra, por el personal de administracion.

3- Pagos con tarjeta de crédito / depdsitos:

Se podran realizar pagos por medio de tarjetas de crédito en un solo pago sin excepcidon. No se
podran aceptar gastos pagados con tarjeta de crédito en cuotas. Se deberd presentar resumen

bancario de la tarjeta donde figure fecha e importe del débito correspondiente.

Si la compra fue realizada con tarjeta de débito, pero la leyenda del comprobante indica
tarjeta/tarj. o similar, se debera presentar el ticket de pago, movimiento de cuenta o resumen de
la tarjeta donde figure el débito.

Para pagos realizados mediante depdsito bancario, se deberd presentar ticket del depdsito
efectivamente realizado.

4 - Rendiciones

La rendicion del subsidio podra depositarse en el buzdn de la entrada de la oficina del CONICET
Mar del Plata y en caso de facturas electrénicas puede realizarse via correo electrénico. No es
necesario utilizar la primera entrega de fondos en su totalidad para presentar la rendicidn. Se
podra ir rindiendo parcialmente, a través de la planilla creada a tales efectos que podran

descargar de la pagina web. Habiendo presentado la rendicién, el investigador podra solicitar un

nuevo desembolso de fondos a través de correo electrénico o por nota “Solicitud Pago” (modelo
subido en la web) al agente asignado para su administracion.

La totalidad de las facturas a rendir deberdn estar asentadas en la planilla de rendicidn, sin
excepcion, de lo contrario, no podra ser recepcionada por Mesa de Entradas y Salidas. Dicha

planilla se deberd presentar por duplicado, para poder conformar y entregar nuevamente al
investigador.

- Facturas/Tickets:

Las facturas a rendir deben ser tipos B o C, a nombre del titular, todas en original (con recibo de
pago, si la condicién de venta fuera “Cuenta Corriente” “Otra” o cualquiera distinta a “Contado”),
0 ticket con el nimero de controlador fiscal (CF-DGI). Los tickets facturas deberan indicar el
nombre del titular. Los tickets facturas deberdn indicar el nombre del titular.

Para compras que superen los $1.000, el comprobante debera contener los datos del proyecto y el
detalle de lo adquirido. Caso contrario, se deberd solicitar al proveedor un remito con la
informacion antes mencionada.
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Al rendir las facturas deberdn estar firmadas y selladas por el titular del subsidio.

NOTA: No se aceptaran comprobantes que no cumplan con los requisitos anteriormente
detallados.

- Declaraciones Juradas:
Para presentar Declaraciones Juradas (DDJJ) se debera utilizar el formulario en Excel que se
encuentra en la pagina web del CCT Mar del Plata:
https://mardelplata-conicet.gob.ar/formularios-administracion/

Se utilizara la Declaracion Jurada cuando sea necesaria rendir tanto pasajes como viaticos.

Tanto para viajes al extranjero, como para viajes en el interior del pais, se debera indicar fecha de
partida y de regreso.

Se debe tener en cuenta que Unicamente se puede volar por Aerolineas Argentinas. En caso de
que AA no opere en el pais de destino, se debera solicitar autorizacion, en forma previa al viaje,
indicando la situacion y los motivos para la compra de pasajes en otra aerolinea.

DDJJ internacional del investigador argentino:

De debera adjuntar a la declaracién jurada:

- Boarding pass originales.

— Factura por la compra de los pasajes a nombre del titular del subsidio. Si la factura estd en
cuenta corriente, adjuntar recibo de pago y si fue pagada con tarjeta, el resumen donde
figure el débito.

- Fotocopia del pasaporte, incluidas las hojas con sello de entrada y salida del pais.

- Constancia original de contratacién de un seguro de salud que cubra el periodo de
permanencia en el exterior.

DDJJ internacional del investigador extranjero:

Se debera adjuntar a la declaracion jurada, que debera ser firmada en original por el investigador
extranjero:
- Fotocopia de los boarding pass de entrada y salida al pais.
- Fotocopia de la constancia de contratacidn de un seguro de salud que cubra el periodo de
permanencia en la Republica Argentina.
- Fotocopia del pasaporte, incluidas las hojas con sello de entrada y salida del pais.
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Las DDJJ, por su caracter, no pueden ser borradas, ni enmendadas.

DDJJ de vigjes en el interior:

En el caso de viajes en el interior, se debe solicitar autorizacién previa a CONICET.

Una vez autorizado por CONICET, para la rendicion de pasajes se debera adjuntar a la declaracidn
jurada el taldn de pasaje original o factura original por el combustible (Unicamente puede ser YPF)

y peajes abonados.

— Cierre de rendiciones CONICET:

(Proyectos de investigacidn, organizacion de reuniones, cooperacion internacional, etc.): Salvo
indicacién en contrario y como obligacidn previa para proceder al cierre de la rendicion, se debera
observar que su saldo sea de cero pesos. Las rendiciones vencen al operar un afio desde la puesta

a disposicién de los fondos. Luego, mediante una justificacién, se podrd solicitar una prdrroga al
CCT CONICET MAR DEL PLATA por un plazo maximo de 6 meses, y una segunda proérroga al
CONICET, por 3 meses mas. Una vez vencido los plazos mencionados, existiran dos alternativas:

1. En caso de existir saldos a ejecutar, tal importe debera ser reintegrado a CONICET registrando
en el sistema el egreso correspondiente.
2. En caso de existir saldos ejecutados en exceso, se debera registrar en el sistema una donacién

por el importe excedente.

. L. Propésito del Rubro Plazo de Plazo de
Tipo de rendicion . . . L L
financiamiento | presupuestado ejecucion rendicion

Fondos para gastos .
Hasta 30 dias

corrientes otorgados PIP1, Coop. 1 afio a partir .
) . posteriores a
por Conicet en el Internacional, Gastos de la puesta a
L ) ] o la fecha de
marco de proyectos de | Organizacion de | Corrientes disposicion
] o ] vto. del plazo
inv. o actividades de reuniones, otros. de los fondos. ] B
de ejecucion.
apoyo

Fondos para gastos de - .
PIP1, Coop. 1 afo a partir

capital otorgados por ] Hasta 30 dias
] Internacional, Gastos de de la puesta a ]
Conicet en el marco de L ] ] o posteriores a
) Organizacion de | capital disposicion
proyectos de inv. o ] la fecha
reuniones, otros. de los fondos.

actividades de apoyo
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5 - Procedimiento de Compras y Contrataciones:

Se deberdn implementar los procedimientos administrativos correspondientes para cada compra
de acuerdo al Manual de Administracién de Financiamiento y Rendiciéon de Cuentas 3596/09,
gue puede consultar en la pagina web del CCT Mar del Plata.

- Procedimiento para seleccion de proveedor:

a) Hasta 1.000.000$ - Compra Directa:
Las compras con fondos de funcionamiento/capital por importes menores a 1.000.000$ podran
realizarse en forma directa, sin previa autorizacidon del gasto. A su vez, el conjunto de compras a
un mismo proveedor, no podra superar dicha suma dentro de cada trimestre.

b) Desde 1.000.001$ a 5.000.000$ - Compra Directa, con presentacion de 3 presupuestos:

Para las compras que se encuentren entre dichos importes, se deberdn presentar 3 presupuestos,
los cuales deberan ser archivados en las oficinas de la CCT junto con su respectiva factura.

Con los tres presupuestos de cotizacién se procedera a confeccionar el cheque y entregarlo al
titular del proyecto, quien realizara la compra, y luego debera presentar la factura
correspondiente dentro de los 30 dias.

c) Desde 5.000.0015: Compulsa de precios / licitacion:

Se deberd realizar el procedimiento administrativo correspondiente. Para este tramite el
investigador debera completar y enviar por e-mail la nota de “Solicitud de Compulsa de
precios/licitacién” (pagina web CCT). Una vez que sea evaluada y autorizada por el Consejo
Directivo (CD) del CCT Mar del Plata, se procederd a llevar adelante el procedimiento
correspondiente.

Personal de la UAT del CCT Mar del Plata trabajard en forma conjunta con el investigador,
asesorandolo en todo momento.

El proveedor deberd entregar la mercaderia en el lugar prefijado en el pliego de condiciones
particulares de la compulsa de precios. La factura correspondiente debera ser presentada por el
investigador o proveedor en la oficina de la UAT para poder confeccionar el pago.
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6- Compras en el exterior / Importaciones:

Para realizar compras en el exterior, se necesitara realizar el tramite de ROECYT como primera

medida. Para ello se deberan remitir a la UAT todos los documentos necesarios para tal fin. La misma

se puede descargar de nuestra web. A su vez, podra descarar los modelos de notas.

https://mardelplata-conicet.gob.ar/formularios-comercio-exterior/

La Documentacién que se enumera a continuaciéon es la que deberda presentar el investigador como

primera instancia para gestionar una importaciéon. Toda esta documentacién se enviard a la

Fundacidn Ingebi para que el despachante gestione el certificado Roecyt de exencion impositiva del

bien a importar.

v Factura Proforma. La misma debera contener los siguientes datos:

Membrete de la firma exportadora

Razon Social de la empresa exportadora

Direccidn, teléfono y datos de contacto de la firma exportadora

Cantidad de items, descripcién y valores FOB o CIF o CIP.

Valor CIP Ezeiza Buenos Aires, para el caso que la mercaderia arribe por avion.
Plazo de entrega de la mercaderia

Fecha de expiracién de la factura Proforma

Datos bancarios para realizar la transferencia

v Folletos y/o catédlogos (con la traduccidon técnica detallada del mismo, si estuviera en idioma

extranjero).

v" Resumen del proyecto de investigacion.

Titulo del Proyecto

Investigador responsable (Aclarando, en tal sentido, la vinculacion del mismo con el
organismo solicitante)

Lugar donde se ejecutard el proyecto (En el caso que éste difiera del Organismo
solicitante o alguno de sus institutos dependientes, deberan aclararse las razones que
dan lugar a dicha situacion)

Objetivos

Metodologia aplicada

Resultados obtenidos (para el caso de ser un proyecto en ejecucidn y/o avance) y
resultados esperados.

Originalidad e importancia del proyecto.
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e Fecha de inicio y finalizacion del proyecto (real o estimada)
v’ Justificacidn de la compra de los bienes dentro del proyecto.

v Declaracién jurada de que los bienes no se fabrican en el pais y ni dentro de los paises miembros
del MERCOSUR.

v Declaracién jurada de que una vez llegados los bienes a la Institucidon beneficiaria, serdn
inventariados dentro del CONICET.

Importante: Estas cartas deberdn estar confeccionadas con el membrete y firmadas por el Titular del
subsidio.

Una vez finalizado el trdmite de Roecyt se procedera a realizar la transferencia bancaria, la cual serd
informada al exportador para dar inicio a los trdmites de despacho en pais de origen.

Arribada la mercaderia a la Argentina, el proceso de despacho y nacionalizacién estard a cargo de la
Fundacidn Ingebi, quien enviara toda la documentacién pertinente a la UAT del CCT Mar del Plata.

El tramite de importacién serd gestionado por la UAT interactuando en todo momento con cada
investigador.

Los bienes seran donados al CONICET una vez finalizada la rendicion.

7 — Datos que debe contener toda nota presentada ante el CCT:

v’ Dirigida a la Coordinadora de la Unidad.

Nombre completo del titular del Subsidio.

Nombre del Subsidio.

Numero y fecha de la resolucidon que otorga los fondos sobre los cuales se basa el

NURNIN

pedido.

<\

Justificacién minuciosa del pedido.

En la pagina web del CCT Mar del Plata podra encontrar:

v" Modelo de nota para el pedido de prérroga al CCT Mar del Plata para rendicion de
fondos.

v" Modelo de nota para el pedido de prérroga al CONICET para rendicién de fondos.

v" Modelo de nota para el pedido de incorporacion de un integrante al proyecto.

v" Modelo de nota para el pedido de autorizacion para efectuar gastos de manera
anticipada a la resolucion de asignacion de fondos.

v" Modelo de nota para la Solicitud de Compra.
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v" Manual para la administracién de financiamiento de Conicet Nro. 3596/09.
v Resoluciones relacionadas con la administracién de Proyectos de Cooperacién
Internacional.

8- Imputacion de Gastos:
- Comprobantes: Caracteristicas Generales.

Los comprobantes respaldatorios de los gastos realizados para la ejecucién de subsidios deben
registrarse individualmente y segun el tipo de comprobante de que se trate (comprobantes letras
B o letras C) completando las opciones previstas por el sistema e incluyendo los datos del
proveedor del bien o servicio.

Solo podran utilizarse los comprobantes denominados “Recibos-Nota” en aquellos casos en los
cuales por el tipo del gasto no exista como respaldo documental del pago un comprobante con las
formalidades legales exigidas. En estos casos, la Unidad debera contar con una nota o formulario
interno equivalente, con firma de quien incurrid en el gasto y del responsable de su pago, donde
se detalle el servicio prestado agregandose de existir | ticket o constancias que amparen la
erogacion.

- Gastos Corrientes:

Son aquellas erogaciones para solventar los gastos derivados del normal desenvolvimiento de las
actividades que debe llevar a cabo la Unidad Ejecutora para permitir el desarrollo de sus tareas
especificas.

No incluye la adquisicién de equipamiento cientifico y no cientificos tales como: computadoras
(excepto el mouse), sistemas de comunicaciones, muebles y utiles, electrodomésticos, vehiculos,
colecciones susceptibles de ser inventariadas, bibliografia, y demas elementos que hagan al
desarrollo particular de las tareas cientificas que se llevan a cabo.

a) Bienes de Consumo:

Son aquellos materiales, suministros e insumos consumibles necesarios para el funcionamiento del
ente, incluidos aquellos destinados a la conservacion y reparacidn de los Bienes de Capital.

Incluye asimismo materiales que pueden o no ser transformados para la elaboracién de otros
productos y/o prestacidn de servicios.

Por naturaleza, estos bienes se caracterizan por estar destinados al consumo final, intermedio,
propio o de terceros, y su utilizacién es relativamente corto, por lo general no mayor a 12 meses.
Ejemplos: (Articulos de libreria, papeleria), (limpieza, bazar), (mouse de computadora),
(Didacticos, textiles, plasticos), (combustibles y lubricantes), (quimicos y farmacéuticos),
(fertilizantes, veterinarios, abonos y otros similares).
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Debera optarse por alguno de los siguientes subrubros:
v" Combustibles y lubricantes

Libreria, imprenta, computacién

Elementos de limpieza, cocina, farmacia.

Herramientas y materiales menores

Insumos para la actividad de investigacion

AN NN

Otros (restantes bienes de consumo no descriptos anteriormente)

b) Servicios Basicos (NO es posible pasarlo por Cooperacion):

Son los servicios publicos que permiten el funcionamiento de las Unidades Ejecutoras, incluidos los
necesarios en los procesos de investigacion, productivos o de prestacion de servicios.
Ejemplo: Energia eléctrica, gas, agua, Servicio postal y telegréfico, Telefonia, telex, fax,
comunicaciones, Impuestos y Tasas (ABL, Municipales), recargos, multas, patentes de automoévil y
otros similares.
Debera optarse por alguno de los siguientes subrubros:
v’ Energia Eléctrica
Gas
Agua y sanitarios
Teléfono
Internet
Impuestos y Tasas

AN NN Y RN

Otros (restantes servicios no descriptos anteriormente)

c) Servicios de Terceros:

Comprende honorarios a peritos, profesionales, especialistas, técnicos, asesorias, etc., prestados
por terceros sin relacion de dependencia o contractual alguna. Ejemplos: (contadores, abogados,
veterinarios), (serenos, administrativos, vigilancia y otros similares).
Debera optarse por alguno de los siguientes subrubros:

v’ Seguridad y vigilancia (no se puede rendir por Cooperacién)

v’ Servicios técnicos profesionales y consultores eventuales

v' Otros (restantes servicios no descriptos anteriormente).

d) Gastos de Mantenimiento Equipos:

Son aquellos gastos destinados a la conservacién y reparaciones menores de equipamiento
cientifico y no cientifico.
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Ejemplos: (reparacidon de centrifuga, fotometro, cdmara de vacio, freezer, microondas, central
telefénica, PC, fax, y otros similares).

e) Seguros: (no se puede rendir por Cooperacion)

Abarca los seguros abonados por todo concepto.
Ejemplos: Seguros a personas, instalaciones, equipos, de transportes, y otros similares.

f) Pasajes y viaticos:

Son aquellas asignaciones otorgadas al personal con motivo de la prestacion de servicios fuera del
lugar habitual de trabajo.

Pasajes: son aquellos abonados a las empresas de transporte por el traslado del personal.
Vidticos: son asignaciones al personal otorgadas a fin de solventar los gastos incurridos que se
generan por prestar servicios fuera del lugar habitual de trabajo.

g) Otros Gastos:

Son los gastos en servicios no personales, no especificados en los rubros anteriores.
Ejemplos: fletes, servicio postal y gastos derivados de embalajes, publicidad y promocién, etc.

- Gastos de Capital:
Son aquellos gastos que se generan por la adquisicion o construccién de bienes de capital, y que
aumentan el activo de la Unidad Ejecutora.
Estos bienes fisicos, construcciones y/o equipos sirven para producir otros bienes y servicios, y se
caracterizan por no agotarse con su primer uso, sino que tiene una vida util superior a los 12
meses, y estan sujetos a depreciacion, por su uso y/o obsolescencia.
Incluye también a los activos intangibles, tales como: patentes, marcas y todo registro de
propiedad intelectual. Deben donarse al CONICET

a) Equipamiento:

Ejemplos: inmuebles, construcciones, mejoras por importes que sean iguales o superiores al 20 %
del valor corriente del inmueble, muebles y utiles de oficina, vehiculos (no se puede rendir por los
PIP).

Herramientas, repuestos mayores (aquellos que tienden a aumentar sustancialmente el valor del
equipo o prolongar su vida util, tales como: motores, carrocerias, CPU y otros similares), equipos
cientificos y no cientificos, electrodomésticos, equipos de laboratorio, computadoras (CPU,
monitor, teclado, parlantes scanner, impresora, sistemas de back-up, drives externos, y otros
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periféricos excepto el mouse), programas de computacion, sistemas de comunicaciones, patentes
y licencias u otros intangibles, colecciones susceptibles de ser inventariadas (botdnicas, animales,
fosiles, minerales y otros similares), semovientes, y demas objetos que hagan al desarrollo

particular de las tareas cientificas que se llevan a cabo.

b) Bibliografia:

Ejemplos: libros, revistas, suscripciones, colecciones bibliograficas en folios, en formato

magnético o laser y otros similares.
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