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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL COMAHUE

Procedimiento para las actividades de
transferencia aranceladas

Este procedimiento tiene como objetivo explicitar y aclarar los distintos
procedimientos para llevar a cabo actividades de transferencias
aranceladas enmarcadas en los proyectos de investigacion de la Facultad
de Lenguas, UNCo.

Gestiones con Secretaria de Investigacion/Area de Comunicacion

Obtencién de aval para la realizacion de la actividad con
0 Secretaria de Investigacion (Sl). Enviar nota dirigida a Sl junto
con el proyecto de actividad por mesa de entradas.

El proyecto debe contener al menos la siguiente informacion:

e Nombre de la actividad

e Proyecto en el que se enmarca

 Organizacion y duracién (fechas, cantidad de horas totales)

e Modalidad (presencial, sincrénico, asincrénico - indicar
plataformas y/o lugares)

o Destinatarios

e Responsables (con una muy breve biodata de cada persona
responsable)

e Fundamentacion

e Objetivos (generales/especificos)

e Contenidos

e Metodologia

 Aranceles (realizar todas las especificaciones necesarias)

 Bibliografia




En caso de solicitar puntaje docente, indicarselo a Sl en la
solicitud de aval. Esta secretaria gestionara el puntaje docente
con las provincias de Rio Negro y Neuquén por medio de la
Secretaria de Extension.

Importante: adjuntar CV resumido de cada responsable de la
actividad en caso de solicitar puntaje docente.

Los responsables de la actividad deben solicitar la difusion al
correo de SI: secretaria.investigacion@fadel.uncoma.edu.ar. En el
correo se incluye la informacion basica de la actividad, contacto,
enlace de formulario de inscripcion y se puede adjuntar alguna
imagen representativa.

Posteriormente, S| gestiona la difusion con el Area de
Comunicacion para la elaboracién de afiches, envio de correo
masivo y difusion por redes. También, segun el alcance de la
actividad, gestiona la elaboracién de gacetillas por medio de la
Secretaria de Extensidén que son remitidas a Prensa UNCo Central,
Prensa Extension Central y medios de comunicacién externos. SI
actualiza la pagina web y agrega el evento a Agenda FADEL.

Ante consultas o solicitudes sobre difusion: contactarse con el
Area de Comunicacion: comunicacion@fadel.uncoma.edu.ar
(Daniela Mardones)

Gestiones con Secretaria Administrativa

Inscripcion y pago. Los responsables de la actividad recibiran las
inscripciones por medio de los formularios elaborados para tal fin.
Las personas que participen de la actividad enviaran el
comprobante de pago por A) formulario de inscripcién o B) al
correo de contacto de la actividad. La modalidad A) o B) dependera
de las situaciones particulares (cupos minimos, sorteo de becas o
seleccionar de personas becadas, etc.).

Los formularios de inscripcion deben contemplar toda la
informacién que se necesita para la elaboracion de certificados y
de facturas. Con respecto a esto ultimo, se debe solicitar que los
participantes aclaren si necesitan algun detalle especifico en la
factura.
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Comunicar la informacién para la transferencia:

(Cuenta Corriente de la Facultad de Lenguas, UNComahue\

Banco Credicoop N° 191-238-000002/5
CUIL 30-58676219-9
CBU 1910238055023800000250

L Alias IDIOMA.CLAVE.LENGUAS p

Los responsables de la actividad deben enviar por Mesa de
Entradas A) nota firmada con planilla/cuadro/tabla de pagos y B)
comprobantes de transferencias.

La nota debe estar dirigida al Secretario Administrativo y debe
estar firmada por algun responsable de la actividad. En esta nota
se debe aclarar que los ingresos sobrantes (después del 10 %
para UNCo y 10 % para FADEL) quedardn disponibles para el
Proyecto de Investigacion (Cédigo y nombre).

La nota debe incluir la planilla/cuadro/tabla de pagos, que debe
contener el siguiente detalle:

[ )

Nombre y Apellido
DNI
Numero de comprobante de transferencia
Detalles de facturacion (en caso de que se haya indicado)

Correo electrénico
\_ )

Desde Administracion esta informaciéon se comunica también a
pagosfadel@gmail.com (Victoria Rivera), direccion desde la cual
se enviaran las facturas.

Una vez concluido el ingreso de dinero, comunicarse con
Secretaria Administrativa, walter.martinez@fadel.uncoma.edu.ar,
para conocer el saldo disponible para el proyecto. Para pedir
reintegros o transferencia a empresa, enviar correo electrénico al
Secretario Administrativo indicando a quién hacerle la
transferencia y adjuntando las facturas de gastos que cumplan
con los requisitos que se adjuntan.

Para consultas, contactarse con Secretaria Administrativa:
walter.martinez@fadel.uncoma.edu.ar (Walter Martinez)
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Gestiones con Bedelia/Protocolo

Para reservar aulas fisicas, aulas de Zoom y equipos tecnologicos,
acercarse a Bedelia o escribir fadelbedelia@gmail.com, con
nombre de actividad, dia y horario.

En caso de utilizar elementos de protocolo, acercarse y solicitarlos
en el sector de Administracién o Secretaria de Investigacion. Los
elementos (manteles, copas, jarras, cafetera, etc.) se deben retirar
con debida antelacion y se deben devolver en las mismas
condiciones recibidas.

Gestiones con Secretaria de Investigacion

Para el envio de certificaciones, comunicarse por correo con Sl
con la lista en formato Excel que contenga informacion en las
siguientes columnas:

e Nombrey apellido de participantes

« Tipo de participacion (disertante, colaborador, asistente, etc.)

« DNI sin puntos ni espacios (o cualquier otro identificador que

se desee incluir)
e Correo electrénico

Los certificados se enviaran desde los siguientes canales
dependiendo de las situaciones especificas:

1.Desde el correo de la SI
2.De manera automatica por medio de la plataforma WENE
3.Desde el correo de contacto de la actividad
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Ejemplo de facturacion

FacturaBo C

Ingrosas Brutos: 48354043
Fecha de Inlelo de Actividedes:  O10AZ01E

; ORIGINAL g
Namero de C
CUIT 4C 2 CERVANTES JOROE \“_‘“-" B FACTURA
" Puntode Venls: 00002 Comp. Nro: 00003838
Razén Socidl: CERVANTES JORGE ANTONID '|I Facha de Emialén: 180872024
Domicllla Comarcial: Gelonch 11 - Geanaral Roca, Rio Nagro ! CUIT: 20413678238
|

Condlelén franis of VA Responasble Monatribule

| CUIT: 30638762160 Apallids y Wombra | Rizdn Boalsh UNIVEREIDAD MACIONAL DEL COMAMUE 1
| Condician trants ot ivas A Bujeln Exanio Domigilia: Buanas Aves 1400 - Meususn, Naugudn

Condlclén da vants: Cantado

CAGD RIGIDO PYE 208 100 unkdsden 00000 0,00 (i) 300000 A nombre de Ia
CONECTOR PVE 20MM 200 wicaden 15000 000 Lifli-] 300,00 U n ive rsidad

Condicién de ('\TLJ;N %ha,-w
venta: Contado ANtoc L 0. %
(En el caso que CABAL DEBITO UK/\, Q . Tbg-bth

sea Cuenta 15/08/24 0727
R FERRETERIA IC 2
Corrlente, EOMUINU GELORUH M Brslig Vg | 50N /}
. . BRENEHAL HUCA R MNEG D f
adjuntar recibo) 20-41357623-8 \

AT ADDDDOOISES S010 nCe

arrlanlless

T | e T . WALTER 2<MAR: INEZ
:‘-Iflulllﬂ'f-'-ﬁ:um e SECRETATTO ADMIN =
34,5, 20-nwwilamng FACULTAD LE™R A
Autone [UN-LINE] S81910 HNIVERSIDATD MACIDNAL DL, © M7
Tatal § 3.300.00
will APHUBAUA
CeMap UEBITO .
— Firmar
la factura
Bubtotal: § 1300,00
Imporia Otros Tributos: § 0,00
Imports Total: § 300,00
Pdg. 11 CAE N*: 74338543565355
@EE’DED Fecha de Vita. de CAB: 26/08/2024
Comprobants Auterizado
Eana Fadeial Ad i o Rk e e SRR S RO
cABAL DEBITOD
COMPRA
15/08/24 1:07:27
FERRETERIA JC 2
EUMUNDO GELONCH Tl knlie 1y 1 S/N
GENEHAL ROCASRIO_NEGRO
20-41357023-8
AP, ADDDODOO01523010 OCP Conlactless
Miw Com, 41676974 Tenmne 16233159
Mio. Lole: 507 Cupormn 4451 En el caso de
-i.---n-----uuab -clli.o . . °
3.1.5.20-newland reCIblr tICket'
Aulorns (ON-LINE): 681910 adjuntarlo'
Total 5 3.300.00

[00) APROBADA
CABAL DEBITO i

\ Copia Cliente /




