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Expte. No 1.256/97

VISTO la necesidad de reglamentar las rendiciones de
las Actividades Académicas (Cursos Autofinanciados); v

CONSIDERANDO:

QUE segin lo prevee en sus Bases, la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SALTA mantiene con sus graduados vinculos
permanentes a través de un procesc de formscidn continua
dirigido a su actualizacidén y perfeccionamiento vy se
materializa por medio de Actividades Académicas.

WUE diechas Actividades Académicas cuentan, por lo
general, con financiamiento externo total o parcial,
generando recursos economicos importantes.

QUE se deben diectar normas que regulen las
rendiciones de dichos recursos, procurando un marco de
igualdad y transparencis para dicho procedimiento.

QUE la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA (U.A.I.) h=a
realizado las consultas pertinentes con las DIRECCIONES
ADMINISTRATIVAS CONTABLES para la elaboracidn del
Instructivo.

= FPor ello:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUETLYVE

' ETE
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Expte. No 1.258/97
ARTICULO 19.- Aprobar y poner en vigencia, a partir del 192 de
diciembre de 18997, y para todo el dmbito de 1la Universidad

Nacional de Salta los Instructivos para ls rendicién de las
ACTIVIDADES ACADEMICAS AUTOFINANCIADAS de corta v larga
duracidén, elaborados por 1la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
(U.A.T.) v que como Anexos I y II forman parte integrante de
la presente resolucidn.

ARTICULO 20.- Hégase saber y comuniquese con copia a : Sr.
Rector, Secretarias General, del Consejo Superior,
Administrativa, Académica, de Cooperacidén Técnica, de
Bienestar y Extensidn Universitaria, Facultades, Sedes,
Institutos, Consejo de Investigagién vy Unidad de Auditorijia
Interna. Cumplido si DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
para su Loma
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Anexo I de la resolucidn R-N°
620-97 — Expte. N° 1256/97.




FINISTERIO BE CULTURA Y EQUCACION
ENIVERSIDAD HACIONAL BE SALTA
IRERGS AIRES 177 - 4400 SALTA
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INSTRUCTIVO DE RENDICION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS AUTOFINANCIADAS

A efectos de regularizar la rendicidén de actlividades académicacn
autofinanciados ( tales como cursos, Jornadas, congresos , etc.) ge
implementan las siguientes normas de procedimiento:

Cabe aclarar que cada vez que nos referimos al cdlculo del 10% es
86lo a titulo elemplificativo, que puede varlar sl las autoridades
rertinentes lo estiman necesarlo.

1) El1 interesado en reallzar una actlvidad académica autofinanclada
deberd presentar wuna Nota dirigida a la méxima autoridad de su
dependencia proponiendo la realizacién de la misma. Dicha Nota debera
contener al menoe un presupuesto tanto de 1ngresos como de egresos,
indicando también el nimero minimo de alumnos que estima necesarlos
para el autofinanciamiento. En caso de conslderar que no se autofinan-
clard, debera indlcar el monto sollcltado como subsidio a la Unildad
EJecutora.

2) Se emltird una Resoluclén de autorlizaclén de la actividad académica
contenlendo al menos:

- NQ con que se ldentifica (Se habllitard deasde el NQ 1 cada afio).

- Nombre de la actividad académlca.

- Responsable de la realizacidén de la actividad académlca en lo
administrativo y en lo académlco.

- Fecha y lugar. de realizacion

- En caso que se prevea que no se aultofinanclarda, monto del subslildio
aslgnado.

- Periodo de inscripclédn.

- Arancel. ‘

3) Durante el periodo de inscripcidn se cobrard el arancel fijado en
la Resolucién entregando Recibos oficiales a c¢/u de los inscriptos.

4) Finalizada la inscripclién ese deberd calcular el 10% sobre lo
recaudado de la siguiente manera:

Importe recaudada x 0,10 = monto a depositar
1,10

El monto determinado deberdé derositarse en Tesoreria Gral. dentro
de los cinco dias hébiles de finallzado el periodo de inscripcildn,
adjuntando una copla de la Planilla de Ingresos. El remanente de lo
deposltado en Tesoreria serd el Ingreso Neto.

La Tesoreria General deberd emitir por triplicado, en el momento
de la recepclgn del 10 %, \un Reclbo Interno, cuyo original seré entre-
gado a la Dep encla, ell\duplicado serda incluido posteriormente por
ohtabilidhd en el expedlente de rendicién de la acti-
vidad ac r contabilizado y archivard el triplicado.




El remanente serd registrado por la Direccidén de Contabllida
tomando como referencla el N2 de la Planilla de Ingreeos.

Para loes casos de incumplimiento de los plazos, la Dlrececién e
Contabilidad podré& sollcitar ante las autorldades adminletrativasc de
la Univereidad que se impongan las sanciones que crea pertinentes.

Copla de la Planllla de Ingreros se enviard a la Direcclén de
Presupuesto, a-fin de que ésta los Incorpore como presupuecsto generad:
por la dependencla en que se efectud la actividad académica.

) Lo o2 que demande la actlvidad académica serdn cublertos con
cg In og Netos.

6) E1 resroneanble deberd efectuar la rendleidén al Director Adminietra -
tivo Contable dentro de los quince dias de finalizada la actividad
académica. Se acompafian Planillae de Rendlicién con eus respectlvon
instructivos. La dependencia podré disponer que la responsabilidad de
las rendiciones puede recaer en otras personas designadas excluai-
vamente al efecto, en cuyo caso podrd contratar personal al cual ge le
abonard con lo recaudado en las actividades académlicas exclusivamente.

7) El Director Adminlstratlvo Contable deberd controlar lo glgulente:

- Que los numeros de recibos rendidos ge correlacionen con lon
entregados por la Dependencla a tal efecto.

- Que exista correlatividad numérica y que el monto total rendido
coinclda con la recaudacién. En caso de existir reclbos anuladoas, que
se mantengan todas las coplas del mismo en el talonario correspondien-
te.

~ Que se haya determinado correctamente el porcentaje cCorrespoi-
diente a la Univereldad y que su depésito se haya efectuado en término.

- Que los gastoe reallzados eetén debldamente documentados e
Incluidoe en la Planilla de Egresos.

- Que pe hayan aslgnado las imputacionee presupuestarias segun ol
detalle indicado en el Instructivo para el llenado de las Planillas de
Rendlcién de las actividades académlcas. ‘

- Que se hayan realizado las retenclones impositivas en caso de
corresponder y que exlista colncldencla entre el dinero y las constan-
clas de retencidén. Las menclonadas retenciones deberédn ser depositadas
por la Dependencia en el organismo recaudador correspondiente ( DGR y/o
DGI) dentro de los plazos legales, siendo responsabilidad del Director
Administrativo Contable el cumplimiento de los mismos. Una fotocopia
~de las constancias de retencién deberan ser incorporadas en los

expedlentes de rendiclones. ' !

- Loe cAlculos numéricos y su transcripcién a la Planilla dde
Rendlcidén de las Actividades Académlcas.

hlitar una Caja de Ahorro destinada al maneJo de loe
ocaslonalmente por el Director Administrativo
conjunta a nombre de dos personag como minimo.

8) Se podra hs
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PLANILLA DE RENDICION DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA:

UNIDAD EJECUTORA:

EXPEDIENTE N™: RBF. N%da

PERIODO DE REALIZACION DEBDE:......L...J.... HASTA.......I....I....
RESPONBABLE:

FECHA DE RENDICION:....../.....

A - INGREBO &/ANEXQO | [::]

B -INGREBOS 8/ANEXO Ii 1

C - DEFICIT O BUPERAVIT (A - B) [

D - Subsidiado por Resoluclén N*

E - 8UPERAVIT - Relntegrado con Reclbo N* I
8ALDO (C-D 6 C-E) slompre debe ser cero

FIRMA REEPONBABLE




| ANEXO T ]

PLANILLA DE INGRESOS N*...

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICAS iuiisisisoisinissssisssssinssisissnainisisssiniiis
sssR s TR R T T T  se Te N iz
FECHA RECBO H¥ COMNCEPTO [MPORTE
| o e .
TOTAL ‘1)
Repésito 10% UNBa. = {[(1) / 1,10] x 0,10} {(2)
Ingreso Neto (1) - (2)
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INSTRUCTIVO PARA TI. T.LENADO DE LAS PLANILILAS DF
RENDICION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS AUTQFINANCIADAS

Se recomlienda para la rendlclon de actlividades académlcena aubof |-
nancladas la ulilizacldén de las tres planlllas que se adJunlan:

19) Planilla de Ingresos — Anexo 1

Deberd colocaree el nimero de la Plantlla de Ingresosn corregpon -
dlente a esa aclividad académica, el cual es necesario rara au reglea-
tracién en 1la Direccldn de Contabllidad.

Se regiatrardn los ingresos en orden correlativo (segun numeracion
creclente de reclilbos) detallando el nombre de la persona gque aboné el
arancel y el Importe pagado. De la sumatoria de todo lo recaudado
deberd calcularse y debtraerse el porcentaje correcpondlente a la
Unlversidad.

29) Planilla de Fgresos - Anexo I1I
Deberan delallarse todos loa egresos que se han pagado v que havan
8ldo necesavion para la reallzacléon de las acltlividades académican,

agrupdndolos (entre otros) en los slgulentes conceptos:

CODIGO DENOMINACION

Gastos de allmentaclon

Papeleria

Combuetibles y Lubricantes
Productos de vlidrio, loza, elc.
Elementos de Limpleza

Utllee de escrltorlo y eneeflianza
Teléfono, Fax y simllares
Algulleres y derechos
Mantenimiento y reparacldn de vehiculos
Honorarios

Fotocaoplas

Comlelones y gastos bancarlos
Publicidad y Propaganda

Pasajesn

Viatlcos

Impuestos, tasas y derechos
Bienes de Uso

Otros

B0 00 G GG G €O €3 6 6O NI NI BI NI DO B

AN~ AEWONROOOO W

]

En los casos en que los gastos efectuados superen los montos
minimos pertinentes, se deber&d proceder a realizar las retenciones
impositivas correspondlientee y poner a dispoeicidén del Director
Administratlivo Contable las sumas retenidas para su depdsito conjunta-
mente con el comprobante de retenclén.

Los pagos que sean objeto de retencidén se registraran en la
Planilla por el importe, total, y en el reverso de la misma deberan
detallarse lap retenclongés efectundas.




Se consideraran pertinentes los comprobantes de gasltos a nombro
ide la Univereidad, de la Unidad Ejlecutora, de la Actividad Académlcen
¥/0 autorizados expresamente por la maxima autoridad de la Dependencin
(Decanos. Secretarios, etc.). Se agrupardn por partidas calculando
?ubtotales v el total sumando los mismos.

TSQ) Planilla de Rendlecién de la Actividad Académica Autofinanciada

S——

i Se detallardn en la mlema todos los datos identificatorios de 1n
:actividad académica (nimero, Unlidad EJecutora, nombre., etc.).

g Se transcriblrd el Ingreso Helo. luego de detraer el porcentnje
correspondiente a la Unilversidad, del Anexo I en la linea ldenllflcndn
con la letra A.

;II - Se transcribird el total de egresos provenlentes del Anexo II en
fla linea ldentliflcada con la letra B.

III - De la reasta de amboes conceploe podrd surglir:

i .‘

stk s

a) Déficlt [cuando los ingresos (A) sean menoresa que loo egreson
{(B)] se registrara el saldo en la columna de la iz quierda (1). En l=
:linea 1identiflicada con la letra D se informard con que recursos e
Pcubre el déficit (en caso de corresponder, nimero de resoluclon
;aslgnando subsidio).

o

b) Superéavit [cuando los Ingresos (A) gean mayoreg que los egregosn
‘(B)] Be reglstrard el saldo en la columna de Jla derecha (2). En ln
flinea identiflcada con la letra L[ ee informard el ealdo que  eerni
Ldepositado en la Caja de Ahorro habilitada al efecto 1indicando el

i

‘nimero de recibo con que reingresan los fondos a la Unidad Elecubora.

En ningun caso se podrd utilizar subsidio alguno para cubuvlr

‘gastos sin haber agotado el uso de los ingresos proplos de la actividad
racadémica.




Anexo 11 de 1la re501uqi(m R-N°
620-97 — Expte. N° 1.256497.




INSTRUCTIVO DE RENDICION DE
ACTIVIDADES ACADEMICAS DE DURACION PROLONGADA

A efectos de regularizar la rendicidén de las actividades acadé-
micas de duracidén prolongada (Maestrias, Doctorados, Post-Grados en
general) en los cualea el arancel fijado se abone en mas de una vez,
se implementan las siguientes normas de procedimiento:

Cabe aclarar que cada vez que nos referimos al cédlculo del 10% en
e6lo a titulo ejemplificativo, que puede variar sl las auloridades
pertinentes lo estliman neceesario.

1) El interesado en realizar la actividad académica deberda presentar
una Nota dirlglida a la maxima autoridad de su dependencla proponiendo
la realizacién del miemo. Dicha Nota deberd contener necesarlamente un
Presupuesto de Ingresos y Egresos, Iindicando también el numero minimo
de alumnos que egtima neceparlios para el autofinanciamiento de 1la
actlvidad académica.

En el caso de las actividades académlcas que se encuentren
vigentes, deberan a la fecha de puesta en funcionamlento del presente
Instructivo, emitlr un Presupuesto Financiero, en el cual se detallen
los gastos generados o a generarse hasta la terminaclédn de la actividad
académica que no se encuentren abonadas a la fecha y los recursos con
loe que se oblaran los mismos (cuotas pendientes de cobro de los
inscriptos, Inscripciones pendientee de cobro, cuotas periodicas
cobradas y en carlera, y las cuotas a devengar en el futuro).

En todos loe casos, semestralmente se debera presentar a la maxlima
autoridad de la Unidad EJjecutora (Decanos, Secretarios, etc.) un
informe de avance y una actuallizacidn del presupuesto a que se refleren
los péarrafos anlteriores.

2) Se emitira una Resolucion de autorizacion de la actividad académica
contenlendo al menoe:

- Nombre de la actividad académica
. — Responsable de la Organizacion de la actlvidad académlca en lo
administrativo y en lo académico.
- Periodo de realizaclidn, probables fechas de iniclo vy
finalizacion.
— Periodo de inscripeciodn
— Detalles salientes del presupuesto: ingresos previstos, monto
del arancel, perlodicldad de las cucotas a cobrar, recargos por
mora, egresos previstos, compra de activos filjos, etc.
- Otroe datos considerados de interés

3) Se cobrard el arancel fijJado en la Resoluclidén de Autorizaciodn
entregando Recilbos ofleclales a qulenes abonen. Dicha cobranza debera
efectuarse de acuerdo a la perlodlcldad fiJada en la Resolucidn.

1) Mensualmente se deberd ¢alcular el porcentaje correspondiente a la
Universidad spbre lo recauflado de la slgulente manera:

x 0,10 = monto a depositar




I monto determinado deberd depositarse en Tesoreria Gral. dentro

o2 cinco dias hédblles de finallzado el mes recaudado, adJuntando
unz copia de la Planilla de Ingresos. El remanente de lo depositado
esoreria eerda el Ingreso Netlo.

a Teeorerlia General deberd& emitlir por tripllecado, en el momento

recepcion del 10 %, wun Reeclbo Interno, cuyo origlinal serni
gado a la dependencla, el dupllicado serd incluido poasterliormenl.e
ontabillidad en el expedlente de rendiciéon de la actlvidad acadé -
in de que sea contablllizado y archlvard el triplicado.

[+
Ly}

El remansnle perd regletrado por la Direcclon de Conbtabllldad
tomando como referencia el NO de la Planilla de Ingresos.

Para loe caros de Incumplimlento de los plazos, 1a Unldnd

Zlecutora tendra facullades para Imponer sanciones, verlficndo el In-
cumplimiento, Jn Dlireccldon de Contabllidad podrd solleltar anbe lne
autoridades administrativas de la Universldad que se 1impongan lan
zanciones que crea pertlnentes.

Copla de la mlema Planllla de Ingresos se enviard a la Direcclon
de Presupuesto, a fin de que ésta los incorpore como presupuesto gene-
rado por la dependencla en que se efeclud la activlidad académlca.

5) Loes gastos mensunles que demande la actlvidad académlea serdan cu-
bilertoe con loe Ingresos Netos Menguales.

5) El responeable deberd& efectuar la rendlecldén al Director del Posl-
Grado dentro de los qulnce dias de finalizado el mes, acumulando el
Saldo de la Rendicldn anterlor. Se acompafian Planillae de Rendiclén con
sus resgpectivos instructlvos.

La dependencla podrd dleponer que la responeablilidad de lae rendlclonee
puede recaer en olras personas deelgnadas exclusivamente al efecto, en
cuyo caeo podrd contratar personal al cual se le abonard de lo recau-
dado en las actlividades académicas excluslivamente.

+) El Director de Poet Grado deberd controlar lo slgulente:

- Que los nimeros de recibos de ingresos rendidos se correlacionen
con los entregados a tal efecto.

- Que exista correlatividad numérica y que el monto total rendido
colnecida con la recaudacién. En caso de exletlr reciboe anulados, que
se mantengan todas las coplas del mismo en el talonario correspondien-
te.

- Que se haya determlinado correctamente el porcentale correspon-
diente a la Universldad y que su depdsito se haya efectuado en término.

- Que los gastos reallizados estén debidamente documentados e
ncluidos en la Planilla de Egresos.

- Que se hnyan aglgnado las impulaclones preesupuestarlias segun el
detalle indidado en el Instructlivo para el llenado de lag Planlllae de
h§\\ ctivldades Académicasa.




- Que se hayan realizado las retenciones impositivas, en caso de
correeponder, y que exlilsta colncldencia entre el dinero rendido al
Director y las constanclas de retencién. Las mencionadas rebenclones
deberén ser deposltadas por la Dependencla en el organlemo recaudador
correepondlente ( DGR y/0 DGI) dentro de loe plazos previetos legalmen-
te, elendo responeabilidad del Director Administrativo Contable el
cumplimiento de los miemos. Una fotocopia de las constanclias de
retenclén deberén eer incorporadas en loe expedlentes de rendlclonegn.

- Los cAlculog numérlcoe y su tranecripcldon a la Planllla de
Rendicibén de lan actividad académica.

8) Se deberd hablllitar una Caja de Ahorro destinada al manejo de lor

fondos de cada uno de las actlvidadeg académlcae, en loe casog en qur

por la duracidn del mlemo o loa monbtos que se manejen asi lo aconsejen.

Dicha CalJa podra fﬂuar a nombre conjunto de dos personas como minimo.
;T).

o
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PLANILLA DE RENDICION DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA:
UNIDAD EJECUTORA:
EXPEDIENTE N™ REF. W ulun
PERIODO DE REMDICION:
RESPONSABLE:

FECHA DE REMDICION.......L......

A - 8ALDO RENDICION ANTERIOR ]

B - INGRESOS S/IAMEXO | [:_:]
C - EGRESOS S/ANEXO Il E‘:’_:]

D - SALDQ RENDICION (A +B - C) |

FIRMA RESPONSABLE




ANEXO T

PLANILLA DE INGRESOS N"...

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA: .....ccceivveeinrraenrisensensesneses — N
—— D TP WU N*.....d....
FECHA RECIBO N¥ CONTEPFTO - MPORTE |
TOTAL (1)
Depdsito 10% UNEa. = {[{1) / 1,10] x 0,10} {(?)
Ingreso Neto (1) - (2)
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INSTRUCTIVO PARA EI LLENADO DE
LAS PILANILLAS DIE RENDICION DE ACFPIVIDADES
NCADEMICAS DE DURACION PROLONGADA
% Se recomlenda para la rendiclén de las acltlvidades académicas
autofinancladas la utllizaclén de las tres planillas que se adjuntan:

19) Planilla de Ingrecos - Anexo I

Deberd colocarce el numero de la FPlanllla de Ingrensos
correspondlente a eca actividad académlean, el cual ee necesarlo para
gu| regletracidn en la Direccldn de Contabllldad.

Se reglstrardn los Ingresoe en orden correlatlivo (gegin numeraclon
creclente de recibog) detallando el nombre de la persona que abond el
ar{l‘kncel v el importe pagado. De la sumatorla de todo lo recaudado
deberd calcularse y detraerse el rporcentaje correspondlente n 1la
Universidad.

Z22] Planllla de Igresos - Anexo II
Deberéan detallarse Lodos los egresos que se han pagado y que hayan

gido necesarlos para la realizacldon de las actividades académlicas,
agrupéndolos (entre otros) en los slgulentes conceptoa:

COBIGO DENOMINACION

J1. Gastos de allmenlacldon

3. Papeleria

5. Combustibles yv Lubricantes

6. Productos de vidrlo, loza, etc.
g Elementos de Llmpleza
E Utiles de escritorlo y ensefianza

L. Teléfono, VFax y simllares
Alqulleres vy derechoa
Mantenimiento y reparacion de vehiculos

B WWWWWWWWWWNNNNDNN

4. Honorarion
oD Fotocoplnae
-9 Comisiones y gastos bancarlos
6. Publicidad yv Propaganda
w. Pasajes
T Vidtlicos
8. Impuestos, tasna y derechos
o4 Blenes de Uso
Otros
En los casos en que los gastos efecbuados auperen los monbLos

minimos pertinentes, se debera proceder a realizar las retenciones
impdsitivas correspondientes y poner a disposicién del Director de Poat
Gra las sumas retenldas para su depdslto conJuntamente con el
comprobante de retenciodon.

Los pagos que gean objJeto de retencldén ee reglastrarédn en la
Planjilla por el Impqorte total y en el reverso de la misma deberéan
detalllarse las regghu‘ones efecliuadas, acompafiando los comprobantes
rertinentes.

el




Se considerardn pertinentes los comprobantes de gastos a nombre
de la Unlivereldad, de la Unlidad EJecutora, de la Actividad Académlen
y/0 autorizados expresamente por la maxima autoridad de la Dependencia
(Decanos, Secretarios, etec.). Se agrupardn por partidas calculando
subtotales y el total sumando los miesmos.

32) Planllla de Rendlel6n de la Actividad Académlca.

Se detallardn en la miema todos los datos identificatorios de 1la
actividad académica (Unidad EJecutora, nombre, periodo que se rinde,
numero de rendicldn, ete.).

[.- Se tranecriblrd el ealdo de la rendlclén anterlor.

[I.- Se transcrlibird el Ingreso Neto, luego de detraer el porcentaje
correspondiente a la Unlversldad, del Anexo I en la linea identlficada
zon la letra B.

[II.- Se transcrlblrd el total de egreeoe provenlentes del Anexo I1 en
la linea identiflcada con. la letra C.

V.- Se sumarén los Ingresos del rerfodo (B) con el Haldo Anterlor (A)

1 se restaran los LEgresos(C), obtenlendo asi el Saldo de la Rendicidn
(D). N




