@ Universidad
Nacional
deQuilmes SECRETARIA DE INVESTIGACION

RENDICION DE VIAJES Y VIATICOS Y TRABAJOS DE CAMPO

SECRETARIA DE INVESTIGACION
Rendicion de viajes y viaticos y trabajos de campo

Todos los gastos realizados en el marco de un viaje (en concepto de viaticos, traslados, inscripciones a
actividades cientificas, etc.) deben ser rendidos a través de una Planilla de Viajes y Viaticos (disponible en
http://asi.ung.edu.ar/asi/combos.html ). Es necesario adjuntar a este formulario todos los comprobantes de
gasto en original y ademas una constancia de traslado y/o permanencia en el lugar de destino, segin
corresponda a la actividad realizada, en un todo de acuerdo con el Art. 13 del Reglamento para la ejecucién
de fondos para la investigacion.

SOBRE LA CONFECCION DE LA PLANILLA DE VIAJES Y VIATICOS UNQ

>> “Subsidio”: Aqui se debe indicar el titulo del Programa o Proyecto o del instrumento de financiamiento
aprobado (recordar que cuando se trate de rendiciones relacionadas a Programas de investigacion, siempre
debe consignarse el titulo del Programa, no de los Proyectos que lo componen).

>> “Motivo del viaje”: Aqui se debe indicar la actividad que ha sido llevada a cabo (por ej.: Asistencia a
Congreso, Simposio, Encuentro, Jornada, realizaciéon de trabajo de campo u otra actividad que mantenga
una relacidn directa con el plan de trabajo aprobado). Recuerde que, dado el caso, debera adjuntar una
constancia que respalde su asistencia a la actividad consignada.

>> Gastos en concepto de vidticos Corresponde a gastos de alojamiento y de comida realizados durante la
estadia en el lugar de destino.

> “Cantidad de dias”: Se debe indicar la cantidad de dias afectados a la actividad inherente a la ejecucidn
del plan de trabajo del subsidio.

> “Monto diario”: Se refiere al monto del vidtico diario que, segun el lugar de destino del viaje, surge de
las escalas de viaticos nacionales o internacionales aprobadas (escalas disponibles en
http://asi.ung.edu.ar/asi/combos.html).
Corresponderd la liquidacién del 100 % del monto establecido en dichas escalas cuando la distancia
existente entre el lugar de residencia del investigador comisionado y el de destino sea igual o superior a los
100 (cien) kildbmetros y/o cuando el comisionado deba pernoctar en el lugar de destino. Si ninguna de estas
dos condiciones se cumpliera y el lugar de destino se encontrara entre 50 (cincuenta) y 100 (cien) kilbmetros
de distancia, correspondera la liquidacion del 50% del monto alli establecido. En estos casos se debera
adjuntar copia de documentacién que acredite fecha de partida y fecha de regreso del investigador
comisionado, y el motivo del viaje (este requisito podra ser eximido cuando la naturaleza causal del traslado
no permita contar con dicha documentacién). Cuando se trate de viajes por distancias menores a 50
(cincuenta) kildémetros, correspondera la liquidacidn del 25% del monto indicado en la escala.

> “Total rubro”: Aqui corresponde indicar el monto total a ser rendido en funcidn de la cantidad de dias
del viaje y el monto del viatico diario segun lugar de destino. (Por ej.: 5 dias en Cérdoba, cuyo viatico es de
$340,00= $1.700,00).

Nota: Si el gasto total en concepto de alojamiento y comida superara los montos establecidos en estas
escalas, se podra rendir la suma total pagada presentando todos los comprobantes de gasto que dejen
constancia de ese exceso. Por ejemplo: En la rendicion de un viaje de 2 dias a Brasil (cuyo vidtico diario es
de 283 ddlares) se podrdn rendir 566 ddlares en total. Pero si el total de gastos en concepto de hoteleria y/o
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alimentos ascendiera a una cifra superior a esos 566 ddlares, podrd indicar ese monto total gastado,
debiendo presentar TODOS los comprobantes que demuestren ese monto total.

>> Gastos en concepto de traslados

> “Pasajes”

- Terrestre (Omnibus - Tren): En este caso deben presentarse los comprobantes de pago emitidos por la

empresa proveedora del servicio (por lo general son los billetes de pasaje que uno posee al momento de
arribar al transporte), donde consta el itinerario y monto total pagado.
Cuando se trate de pasajes adquiridos via Internet a través de pdginas como “Plataforma 10” se debera
adjuntar una copia del resumen de cuenta o de la tarjeta de crédito donde figure el pago del servicio. Si la
prestacién se abond a través de un depdsito, transferencia o giro bancario, se debe presentar el
comprobante de la transaccidn realizada en original, junto con algin documento que demuestre que la
cuenta del depdsito en cuestion corresponde a la empresa prestadora del servicio (en caso de que el ticket
de la transferencia no presente esta informacion)

- Aéreo y/o fluvial: Se deben presentar tanto los tickets de embarque originales de cada tramo del
itinerario (ya sean los usuales boarding pass troquelados que se dividen al momento de arribar al transporte
o bien de impresiones de su version electrénica) como los comprobantes que dejen constancia del valor y
del pago del pasaje. La documentacion repaldatoria de la compra de estos pasajes puede ser:

3

o

Factura B junto con su correspondiente recibo de pago.

Factura C.

Ticket 6 Billete Electrénico, en el que debe constar SIEMPRE el nombre del pasajero, el itinerario
del viaje, la forma de pago y el valor del pasaje + resumen de tarjeta, resumen de cuenta o
comprobante de depdsito, transferencia o giro bancario.

°,
R %4

°,
**

iRECUERDE! ANTES de realizar un gasto que supere los $15.000.- debe solicitar tres presupuestos
comparables que dejen constancia de que el proveedor seleccionado es el mds conveniente. Los
presupuestos deben entregarse junto con el comprobante de gasto.

Importante: Algunas agencias de viajes emiten un documento que deja registro del itinerario acordado
entre las partes (agencia, aerolinea y pasajero) pero no deja constancia del valor del pasaje, por lo que no
puede ser considerado documentacién respaldatoria de la compra del mismo. SIEMPRE serd necesario
que el Ticket 6 Billete Electronico contenga tanto el medio de pago como el importe abonado. Reclame
siempre el comprobante fiscal de la operacién comercial al proveedor del servicio.

> “Movilidad desde y hasta el domicilio”: Corresponde a gastos de traslado menores (taxi, remis, etc.),
realizados desde el domicilio hasta el lugar de salida del medio de transporte y viceversa. Por ej.: trayectos
Domicilio — Retiro, Retiro- Domicilio.

> “Movilidad desde y hasta destino”: Corresponde a gastos de traslado menores (taxi, remis, etc.),
realizados desde el lugar de llegada del medio de transporte hasta el lugar de alojamiento y viceversa. Por
ej.: trayectos Estacion Omnibus — Hotel, Hotel - Estacién Omnibus.

> “Gastos de combustible”: Corresponde a gastos de carga de combustible cuando el viaje se realice con
vehiculos propios. Se deben presentar los comprobantes originales de cada pago realizado.

> Inscripcion a reuniones cientificas: Serdn aceptados sélo aquellos comprobantes de inscripcién que
cumplan con los requisitos de la normativa fiscal vigente al momento de su emision.
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CERTIFICADOS DE ASISTENCIA

Toda Planilla de Viajes y Viaticos UNQ, siempre que el motivo del viaje lo amerite, deberd que ser
presentada junto a su correspondiente certificado de asistencia. El mismo acreditara su concurrencia a la
actividad consignada en el campo “Motivo del viaje”. No olvide solicitar este certificado a la entidad
organizadora del evento.

CONVERSION DE MONEDA EXTRANJERA A PESO ARGENTINO

En el formulario de viajes y viaticos todos los importes deberan expresarse en pesos argentinos. Por ello
correspondera tomar como referencia el valor fijado por el Banco Nacién de la Republica Argentina para la
fecha informada en el comprobante de pago presentado.

Conversor histdrico BNA - Délar americano a Peso argentino
http://www.bna.com.ar/bp/bp_cotizaciones historico.asp?op=d&id=2 (conversor Banco Nacién también
disponible en ASI-Web)

Conversor histérico BNA - Euros a Peso argentino
http://www.bna.com.ar/bp/bp cotizaciones historico.asp?op=d&id=23 (conversor Banco Nacion
disponible en ASI-Web)

Conversor histérico OANDA - OTRAS MONEDAS a Peso argentino
http://www.oanda.com/lang/es/currency/converter/ (conversor OANDA disponible en ASI-Web)

NOTA: Se podra reconocer la cotizacidn que se haya aplicado al momento de realizar el cambio de moneda, siempre que
se adjunte el ticket o comprobante emitido por la casa de cambio en la que se realizé esta transaccion.

CARGA DE COMPROBANTE EN ASI-Web

Se recuerda que, independientemente de la cantidad de gastos que formen parte de un viaje (en concepto
de vidticos, gastos de traslado y/o inscripciones), al ingresar gastos de los rubros Viajes y Viaticos 6 Trabajo
de campo en el ASI-Web debera realizarse una tnica carga por planilla, indicando en el campo “Importe” la
suma total de los gastos.

Formulario de registro de nuevos comprobantes
CECCIEER PARTICIPACION COMGRESD SAIB 2011 - JUAN PEREZ - CORDOBA

Fecha: 09 | 30/4/2012

ST 16 - GEMERAL - WIAJES Y VIATICOS

Factura: S|uisnq]

1370 Maximo del rubro : BRI}

Importe:

Observaciones:

Ingresar Borrar
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SOBRE COMPRA DE PASAJES AL EXTERIOR Y ADELANTO DEL IMPUESTO A LAS GANANCIAS

Cuando se realizan compras de pasajes al exterior tanto aerolineas como agencias de viaje 0 empresas de
transporte adicionan al costo total del pasaje un 35 % de impuestos que se corresponde con un adelanto del
impuesto a las ganancias segun lo establecen diversas resoluciones pertenecientes a la Administracidn
Federal de Ingresos Publicos (AFIP). Este valor (que se trata de un impuesto personal y puede ser
recuperado a posteriori por medio de una gestion individual por aquella persona que adquirio el pasaje) no
es reconocido como gasto elegible por los subsidios a la investigacion I+D UNQ, de manera que el mismo
(usualmente denominado como "impuesto / resolucion AFIP N° 3450" o nomenclado segulin las empresas de
transporte con sigla "ZK") debe ser descontado del valor global del servicio. El importe resultante de este
descuento es el que deberd consignar en el rubro "pasajes” de la Planilla de viajes y vidticos UNQ.

Deberd adjuntar a este formulario, tarjetas de embarque de cada tramo del viaje y la factura y/o el ticket
electrdnico correspondiente a la compra del pasaje

En el ticket electrdnico debe figurar el itinerario, el costo del pasaje y también el valor del impuesto retenido
en concepto de ganancias

En la factura de compra debe figurar el itinerario del pasaje y el importe retenido en concepto de ganancias,
si alguno de estos datos no figurase en la misma debera solicitar al proveedor del servicio que expida una
constancia en la cual se informe sobre este valor. Esta constancia debe contener los datos faltantes en el
comprobante de pago y debe contar con sello de la firma emisora y con firma, aclaracién y DNI de quien lo
expida.

SOBRE EL EXTRAVIO O LA NO DISPONIBILIDAD DE TARJETAS DE EMBARQUE / BOARDING PASS

Si por alguna razén no contase con alguna de las tarjetas de embarque que son requeridas para que la
presentacion de los comprobantes del rubro pasajes se encuentre completa deberd anexar dos constancias
adicionales:

- Nota por extravio de tarjetas de embarque (solicitar nota a esta Secretaria).

- Presentar una constancia, emitida por la aerolinea o por la agencia de viajes, en la que se deje constancia
del abordaje por parte del individuo del tramo correspondiente a la/s tarjeta/s de embarque extraviada/s.
Esta constancia debe contar con sello de la empresa emisora y con firma, aclaracion y DNI de quien lo
expida.

* Debido a modalidades de contratacion de algunos servicios de transporte es posible que, de no abordar
alguno de los tramos indicados en el itinerario, el trayecto pueda seguir "activo" o que la empresa pueda
reconocer al individuo parte del costo del pasaje adquirido, es por esta razén que resulta necesario contar
con un documento que acredite tal abordaje.

PRESENTACION DE GASTOS POR TRABAJOS DE CAMPO SISTEMATICOS EN DISTANCIAS CORTAS

Si fuese a desarrollar un trabajo de campo de manera sistematica a lo largo de varios dias de un mismo mes*
deberd presentar una planilla de viajes y vidticos por mes e indicar en ella los siguientes datos:

- Nombre del Subsidio:

- Motivo del viaje: Realizacién de .................... (entrevistas, relevamiento bibliografico, etc.) en ....................
(indicar lugar/es en los que se llevd a cabo la tarea) durante el mes de.................. (Indicar el mes durante el
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cual se llevaron a cabo las tareas)

- Completar los rubros de: viaticos, pasajes, gastos de combustible, peajes, tasa de embarque, traslados
desde y hasta domicilio, etc. (segun corresponda) **

- Observaciones: indicar aqui cuales fueron los dias en los que se llevaron a cabo las tareas (1, 10, 11, 16, 21
y 30 de mes, por ejemplo)

- Firma y datos de investigador comisionado

- Firma de director o co-director de subsidio

* Este tipo de presentaciones deben realizarse sélo para el caso de trabajos de campo de caracter
sistematico (por ejemplo cuando se trate de entrevistas con profesionales de alguna institucion o de
relevamiento bibliografico en Biblioteca de la Nacidn durante varios dias del mes) que no requieran de
traslados mayores a 100 Km. del lugar de residencia.

** Instructivos para la rendicidn de viajes y viaticos y trabajos de campo, Planillas y Escalas de viaticos UNQ
disponibles en ASIWEB (seccidn informacidn sobre subsidios)
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