ANEXO I

Planillas de informe técnico y  rendición de cuentas
La presentación del informe técnico y la rendición de cuentas final se harán dentro de los 30 días de cumplido la duración del proyecto.

Los equipos de Voluntariado pueden solicitar prórroga para la continuidad de la ejecución del proyecto, mediante nota dirigida al Secretario de Extensión Universitaria argumentando las razones, el cual no podrá exceder el plazo de 30 días. La presentación de solicitud de prórroga debe ser 30 días antes de cumplirse el plazo estipulado de duración del proyecto.

La presentación del los informes y rendición de cuentas se realizará ante la Secretaría de Extensión de cada Facultad a l cual corresponde el proyecto en formato papel y mediante el envío de correo electrónico a proyectosunse@gmail.com  

Posteriormente la Secretaría de Extensión Universitaria, luego del control y gestión administrativa, remitirá las rendiciones a la Secretaría de Administración de la UNSE para su posterior gestión administrativa de control y archivo de las mismas.

· Planilla de Informe técnico
· Planilla de Rendición de Cuentas
· Planilla de Cuadro Comparativo de Cotizaciones 

El informe técnico  permite evaluar el grado de concreción de las actividades planificadas y se detalla todo lo realizado hasta la fecha de presentación. Se presenta junto con la rendición de cuentas. Las rendiciones de cuentas deben ser presentadas por la persona responsable del proyecto ante la universidad a la mitad del plazo estipulado de ejecución del proyecto y al finalizar su ejecución, mediante mesa general de entradas. La planilla de informe técnico debe estar firmada por el responsable del proyecto y por la autoridad de la Secretaría de Extensión Universitaria.

En la planilla de rendición de fondos se detalla el nombre y apellido del receptor del financiamiento que es el responsable o director del proyecto de voluntariado. En dependencia se detalla la facultad o secretaría a la cual pertenece el proyecto. En destino se especifica Programa de Voluntariado Universitario UNSE y el año de convocatoria. Luego se detalla el número y año de Resolución del HCS en donde se informa los proyectos que fueron seleccionados por el comité evaluador seguido del número de expediente por el cual se solicitó la resolución de proyectos seleccionados por el comité evaluador.

Posteriormente se señala el Monto total de los presupuestado para cada inciso a saber: inciso 2 bienes de consumo, inciso 3 bienes o servicios no personales, inciso 4 bienes de uso. Luego se indica el monto rendido por cada inciso 2,3 y 4. En caso de haber gastado todo el dinero y presentar un remanente en la rendición final, el mismo se especificará en el itém Devolución, el cual será devuelto al área correspondiente. Luego se especificará el total rendido, la fecha de presentación, y aclaración en caso de ser necesario.

Los bienes susceptibles de ser inventariados (impresoras, cámaras fotográficas, computadoras de escritorios entre otros bienes) adquiridos con fondos del programa serán propiedad de la UNSE y de las UUAA, según corresponda, hasta tanto no se haga expresa la entrega de los bienes mediante acta de donación a las instituciones o organizaciones vinculas al proyecto. Seguidamente se completa el cuadro de rendición de fondos de acuerdo al orden cronológico de cada comprobante.

El cuadro comparativo de cotizaciones se utilizará en el caso en que el costo unitario de un bien supere los ocho mil pesos (8.000$). 

Luego de supervisada la rendición por la Secretaría de Administración las planillas de rendición de fondos será firmada y sellada por el/la secretario/a de administración y por el/la rector/a de la Universidad y se procederá a archivar y resguardar los documentos en la Secretaría de Extensión Universitaria y se dará por culminado el proceso de rendición de cuentas parcial o final según corresponda.

El proyecto que al finalizar el plazo establecido no haya utilizado la totalidad del dinero transferido, deberá presentar una rendición parcial del monto utilizado hasta ese momento, dejando constancia del importe remanente por nota. En caso de prever la no utilización de dicho remanente se deberá devolver.

Armado del informe técnico y rendición de cuentas del Programa de Voluntariado UNSE
La rendición debe estar encarpetada, y la carpeta debe estar compuesta de hojas A4 (en su defecto tamaño carta). En las mismas deben estar pegadas todas las constancias de los gatos realizados (facturas, pasajes, tickets, etc.) Se pega un comprobante (factura, ticket, pasajes, presupuesto) por hoja.
Cada hoja que forme parte de la rendición debe estar foliada/numerada con números o letras, en el ángulo superior derecho y en forma correlativa, sin borrones ni enmiendas. 

En el caso de que la constancia de gasto sea de servicios contratados, los comprobantes deben ser recibos o facturas originales de tipo B o C.

Los pasaje de colectivos y carga de celulares se presentaran en una o varia hojas foliadas (en caso que sean muchas). En la esquina inferior derecha de cada hoja debe constar: el número total de tickets de esa hoja y el monto total de pasajes o cargas. Los tickets se enumerarán en forma independiente y complementaria al foliado.

La planilla 4 – Cuadro comparativo de cotizaciones – se completará para cada gasto por bien que superen los ocho mil pesos ($8000). 

Para efectuar la rendición final de proyectos de voluntariado se debe tener en cuenta los siguientes detalles:

· En la primera hoja de la rendición se presenta una dirigida a la secretaria de extensión universitaria detallando nombre del proyecto, año de convocatoria, responsable del proyecto, rendición final; presentar por mesa general de entrada.

· Las planillas son las siguientes y en el orden que se detalla a continuación: planilla de informe técnico, planilla de Rendición Anticipo Financiero y panilla Nº 4 de Cuadro Comparativo de Cotizaciones si correspondiese.

· Para el caso de la Planilla de Anticipo Financiero se debe señalar el Monto total de lo presupuestado para cada inciso a saber: inciso 2 Bienes de Consumo; inciso 3 Bienes no Personales; inciso 4 Bienes de Uso; Otros No Especificados Precedentemente. Posteriormente se indica el Monto Rendido por cada inciso 2, 3, 4, Otros. Por último, se completa el Cuadro de Rendición de Anticipo Financiero por bloque de inciso para cada tipo de bien, de acuerdo al orden cronológico de cada comprobante.

· Todas los comprobantes o facturas deben ser B o C

· Todos los comprobantes deben estar a nombre de la UNSE, de la denominación del proyecto o del responsable del proyecto.

· Todas las facturas deben tener CAI activos o no esté vencido (ir a la página de AFIP en el apartado “constatación de comprobantes con CAI”)

· .Verificar que la fecha de emisión de la factura sea posterior a la fecha de impresión de la misma y anterior a la fecha de vencimiento del CAI. 

· En el caso de facturas electrónicas se debe verificar el CAE

· En el caso que, por ejemplo: se haya realizado un viaje o la compra de algún articulo o contratación de servicios en una determinada fecha, y el prestador aún no posea la factura o comprobante correspondiente al momento de la compra o contratación, una vez recibido el comprobante puede aclarar en el cuerpo del mismo el detalle de la transacción y la fecha que se realizó la misma. EJEMPLO: Contratación de colectivo para un viaje en la fecha (10/02) - si la entrega de la factura es posterior (18/4) – en el cuerpo de la factura se detalla la fecha de viaje 10/02, pero se mantiene la fecha de emisión del comprobante 18/4.

· Todos los comprobantes deben estar firmados en el cuerpo por el responsable del proyecto.

En el caso de comprobantes de carga de celulares, carga de boleto electrónico de colectivos, o boletos tradicionales de colectivo, en el cuerpo de los mismos el responsable junto a la firma debe escribir: DIGO UNSE acompañado de firma.
