Instructivo para Subsidios de Viajes y Estadia

Compra de pasajes aéreos
De acuerdo a la Res. 407/13 el procedimiento para la compra de pasaje deberá ser el siguiente:

1) Todas las compras deberán hacerse a Aerolíneas Argentinas, Austral Líneas Aéreas Cielos del sur S.A. o Líneas Aéreas del Estado por intermedio de la representación en La Plata calle 51 Nº 690 e/ 8 y 9 
2) Cuando las empresas mencionadas en el item. 1 no comercialicen vuelos directos o indirectos mediante conexiones con un desvío razonable o carezcan de disponibilidad en la fecha solicitada; se deberá obtener  la negativa por escrito, para que luego se emita el acto Resolutivo de excepción.
3) Las compras que se realicen según el Item. anterior pueden realizarse:

a) Por intermedio de la oficina de compras. Presenta los 3 presupuestos en la oficina compras, compras  emite la orden de Compra y se le paga directamente al proveedor

b) Por reintegro. El beneficiario lo compra por cualquier medio. Se deberá presentar 3 presupuestos y la factura de compra. Se puede pagar en efectivo o con tarjeta de crédito o debito del interesado debiendo adjuntar recibo de pago o resumen de la tarjeta de crédito o resumen bancario en el mismo orden. Con esta documentación se dicta el acto Resolutivo de excepción y se procede al reintegro. 
c) Por adelanto: Se adelantan los fondos y luego el beneficiario debe rendir según lo expresado en el inciso anterior.

4) Las compras de pasajes , en todos los casos, serán en clase económica

5) El presente rige solamente para los fondos provenientes de la UNLP, en caso de provenir de la Secretaria de Políticas Universitarias (SPU) deberá darse cabal cumplimiento al Dto. 1191/12.
6) Para cerrar la rendición, tendrá que  adjuntar el Boarding Pass

.

Movilidad en auto
1) Facturas, ticket-factura,  y/o recibos del tipo "B", mencionando condición de IVA EXENTO y forma de pago.

Emitida a la orden de Facultad de Ciencias Exactas y/o U.N.L.P. CUIT: 30-54666670-7

2) Deberán aprovisionarse de combustible y lubricantes con YPF SA.  (corrobarlo en  http://www.ypf.com/guia/paginas/mapa.aspx)
3) Sin enmiendas ni tachaduras

4) Tickets de Peaje
5) Confeccionar planilla de Movilidad sumando la totalidad de los tickets y/o facturas

Viaticos al interior:

Los montos asignados por zona deben ser respetados, es decir no se debe pagar ni más, ni menos que el monto establecido por el Decreto.

Los viáticos, definidos de conformidad con lo establecido en el artículo 45 del Convenio Colectivo de Trabajo General y el Dto. 1380/08, se liquidarán sin distinción de jerarquías de manera que resulten suficientes para cubrir las erogaciones comprendidas, de acuerdo con la zona en la que se desenvuelva la comisión de servicios y los valores consignados en la siguiente tabla:

	ZONA
	JUNIO 2015         $
	AGOSTO 2015         $

	NOROESTE ARGENTINO(provincias de Jujuy, Salta,Tucumán, Catamarca y La Rioja)
	919
	998

	NORESTE ARGENTINO (provincias de Misiones,Corrientes, Entre Ríos, Formosa y Chaco)
	643
	698

	CUYO (provincias de San Juan, Mendoza y San Luis)
	919
	998

	CENTRO (provincias de Córdoba, Santiago del Estero, Santa Fe y La Pampa)
	768
	833

	SUR (provincias de Neuquén, Río Negro, Chubut, Santa Cruz y Tierra del Fuego)
	1126
	1222

	REGION METROPOLITANA DE BS. AIRES (provincia de Buenos Aires y Ciudad de Buenos Aires)
	643
	698


En el supuesto que los montos establecidos no fueran suficientes para atender los gastos en la localidad específica en la que se desenvuelva la comisión de servicios, el personal tendrá derecho al reintegro de los gastos efectivamente realizados mediante la rendición documentada del total de los mismos. En ningún caso se superará el VEINTE POR CIENTO (20%) de la suma establecida de conformidad con la zona en la que se desenvuelva la comisión.

ARTICULO 4º.- El otorgamiento del viático se ajustará a las siguientes normas:

a) Comenzará a devengarse desde el día en que el personal sale de su asiento habitual para desempeñar la comisión del servicio, hasta el día que regresa de ella, ambos inclusive.

b) Se liquidará viático completo por el día de salida y el de regreso,    siempre que la comisión de servicio que lo origine tenga comienzo antes de las DOCE (12) horas del día de la partida y finalice después de la misma hora del día de regreso.

Si la comisión de servicio no pudiera ajustarse al párrafo precedente, se liquidará el CINCUENTA POR CIENTO (50 %) del viático.

c) Corresponde el CINCUENTA POR CIENTO (50 %) del viático, al personal que en el desempeño de una comisión permanezca alejado a más de CINCUENTA (50) kilómetros de su asiento habitual, por la mañana y por la tarde, sin regresar al mediodía.

A LOS EFECTOS DE DAR CURSO A LA LIQUIDACION DE VIÁTICOS SE DEBERA COMPLETAR LA PLANILLA DE VIÁTICOS Y ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA 
(Facturas, ticket-factura,  y/o recibos del tipo "B" o "C", emitidas  por   Responsable  Inscripto o Monotributista   respectivamente, mencionando condición de IVA EXENTO y forma de pago. Emitidas a la orden de Facultad de Ciencias Exactas y/o U.N.L.P. CUIT: 30-54666670-7. Sin enmiendas ni tachaduras. Tickets con remito)
Viáticos al exterior

1) Confeccionar planilla de viáticos al exterior.

2) Consultar monto diario según destino en el Dto. Economia y Finanzas.

3) Para solicitar moneda al destino donde viaja solicitarlo en el Dto. De Economia y Finanzas 15 dias antes del viaje ( recuerde que si solicita el pago del subsidio previo a la solicitud del cambio de moneda no se podra hacer)

4) Adjuntar facturas, tickets y/o recibos de gastos confome al viatico (gastos de comida, hotel, hosteria, alojamiento, etc)

5) Para completar la planilla usar el tipo de cambio del Banco Nacion (ver en pagina web tipo de cambios historicos)

COMO CALCULAR LOS VIATICOS:

· Día de salida COINCIDE con el día de regreso = ½ viático

· Día de salida NO COINCIDE con el día de regreso= 1 viático

Día de salida:

· Antes de las 12 hs. del mediodía = 1 día completo

· Después de las 12 hs del mediodía = ½ viático

Día de regreso:

· Antes de las 12 hs. mediodía = ½ viático

· Después de las 12 hs. del mediodía = 1 día completo
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 La Plata,       de                   de  201    .

Señor:

Decano de la Facultad de Ciencias Exactas

Sírvase proceder a liquidar la siguiente comisión de Servicios:

AGENTE:

DESTINO:

MOTIVO:

DÍA/S:                                                 Salida                                     Llegada

                                                            Hora:                                     Hora:

Firma Director o responsable del cargo:

LIQUIDACIÓN:

CARGO DEL AGENTE:

Dto. 911/06, 1906/06,1224/10 y 1281/11

VIÁTICO DIARIO: $                        X                         días: $

Son Pesos

Se cuenta con crédito en la partida

Dirección Económico Financiera, La Plata                  de                de

Firma:

La Plata,                        

                             Visto, se autoriza y pase a la Dirección Económico Financiera a sus efectos.

                                                          Firma Decano:
Recibí conforme la suma de Pesos _________________________________________

_____________________________________________________________________________________( $                                ).

Fecha:.                                                                         Firma:
                                                                                     DNI:

La Plata,      de                      de 20

Señor:

Administrador de la Facultad de Ciencias Exactas

S                                  /                                        D

                                                                                  Sírvase proceder a liquidar la siguiente comisión de Servicios:

AGENTE: 

DESTINO: CIUDAD:




PAIS:

MOTIVO: 

PERIODO:


SALIDA:


REGRESO:


LIQUIDACIÓN:

CARGO DEL AGENTE: 

DECRETO: 280/95    Art.  1 – Nivel      4

         =   _________________

POR ___________días de comisión _______________ =   __________________

Cot. BNA del DIA____________$ _________________ =   $   __________________

Se cuenta con crédito en la partida:


IMPUTACIÓN: _________________ 

Contaduría.

Recibí conforme la suma de Pesos_________________________________________.
_____________________________________________________________________________________(                     ).

La Plata,       de                       de 20

                                              Firma:

                                              Aclaración:

MOVILIDAD

AGENTE:

DESTINO:

PAIS – PROVINCIA:

COMISION:

MONTO EN PESOS:

AUTORIZADA
 La rendicion de cuenta DEBE ser presentada con la planilla de rendicion (anexo 2) que se descarga del link http://www.unlp.edu.ar/articulo/2008/7/22/rendicion_de_subsidios en original y copia debidamente firmados todos los comprobantes.
Dirección de Economía y Finanzas

Planilla de Solicitud de Adelanto

Por medio del presente el Sr/Sra…………………………………………………………………………………

.................................................................................................................................................................................... CUIL: ………………………………………..
Solicita un adelanto pendiente de rendición del Subsidio …….........................

………………………………………………………………………………………………………………………

Por un monto total de pesos (en letra) ……………………….……………………

…………………………………………………………………...……………………………………………………………………..($...............................................)

Comprometiéndose a rendir dicho monto.
Forma de Pago:

(Marcar lo que corresponda)

Cheque









Transferencia: (debe ser la cuenta del adjudicatario)      

CBU …………………………………………………………….














                                      ……………………………………..







Firma Director/Adjudicante

                                                                                                                                          ……………………………………..



                    Firma Decano

Planilla de Solicitud de Pago a Proveedor

Por medio del presente el Sr/Sra ……………………………………………………

....................................................................................................................................................................

Solicita  pago al proveedor …………………………………………………………

CUIT: ………………………………………….del Subsidio ……............................

………………………………………………………………………………………………………………………

Por un monto total de pesos (en letra) .………………………………………………

…………………………………………………………………...………………………………………………….($...............................................)

Para pago con trasferencia: 

Titular de la cuenta…………………………………………………….

CBU: …..………………………………………………………………..











            ……………………………………..




Firma Director/Adjudicante

                                                                                                ……………………………………..
       Firma Decano
Planilla de Solicitud de Reintegro

Por medio del presente el Sr/Sra …………………………………………………

....................................................................................................................................................................

Solicita del Subsidio …....................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………

Un reintegro por un monto total de pesos (en letra) ……………………………

…………………………………………………………………...………………………………………………….($...............................................)

Forma de Pago: 

(Marcar lo que corresponda)

Cheque












Transferencia: (debe ser la cuenta del adjudicatario)      

CBU……………………………………………………………









                ……………………………………..



Firma Director/Adjudicante

                                                                                           ……………………………………..



      Firma Decano
En mi carácter de Titular del Subsidio  ______________________________________, declaro, conocer y entender las pautas de rendición de cuentas, haciéndome responsable del cumplimiento de la misma. 

Firma:

Aclaración:

DNI:

Cargo:

Fecha

Mail:
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