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LARIOJA, 17 DIC, 2007

VISTO: El Decreto Nacional N° 1343/74, |a' Resolucion del
Honorable Consejo Superior N° 1665/06 y la Disposicion Secretaria
Administrativa Financiera N° 061/05; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto antes referido, se aprueba el Texto
Ordenado de Régimen de compensaciones por viaticos, reintegro de gastos,
movilidad, indemnizacién por traslado, indemnizacion por fallecimiento, servicios

. extraordinarios, gastos de comida y érdenes de pasaje y carga, para el personal

de la Administracion Publica Nacional, cualquiera sea su jerarquia, funcién,
categoria, situacion de revista o relacion de dependencia.

Que, conforme lo establece el Decreto N° 1343/74, en su Art. N° 5,
referido a “...Gastos de Movilidad, se deben reconocer los gastos que el

Personal haya tenido que realizar para trasladarse de un punto a otro, en
cumplimiento de tareas encomendadas...”.

Que, la presente se enmarca en el Decreto N° 1343/74, y tendra
efectiva aplicacion, segun lo normado en el Manual de Procedimientos Yy
tramites Administrativos de la UNLaR., aprobado por Ordenanza N° 253/03.

Que, atento ello la Secretaria Administrativa-Financiera entiende
necesario implementar un Procedimiento Administrativo que regule el tramite de
rendicion de fondos entregados en concepto de Viaticos y para Gastos por
Movilidad que se hubieren abonado al Personal de la Universidad Nacional de
La Rioja, con el fin de lograr una mayor optimizacion, eficiencia, especificidad y
control de los fondos entregados en el concepto antes mencionado.

Por ello; y atento a las facultades conferidas por Resolucion
Rectoral N° 373/07;
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EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA RIOJA

3.:
78 DISPONE:

(P

Z*0nico de la presente Disposicién, cuya finalidad principal sera regular la
framitacion de las rendiciones de cuentas por los fondos entregados al Personal
de la Universidad Nacional de La Rioja, cualquiera sea su jerarquia, funcion,
categoria, situacion de revista o relacion de dependencia, en concepto de
Vidticos y Gastos de Movilidad, de acuerdo con lo establecido en los
Considerandos de la presente. el caracter de obligatorio y cuya vigencia sera a
,; partir de la fecha de la presente

; ARTICULO 2°: La presente Disposicion tendra vigencia a partir de la fecha de

'4 "‘_f@h-.% ARTICULO 1°: Aprobar el Procedimiento Administrativo obrante en el Anexo

Py ; ARTICULO 3°: Notificar a cada una de las Dependencias de la Universidad
= T4k Nacional de La Rioja, intervinientes en la gestion antes referida.

5y ARTICULO 4°: Comuniquese, Publiquese y Archivese.

1. RAULFERNANDO NIETD

Secretario Administrativo Financiwro
Unwversidad Nacional de La Rioja
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ANEXO UNICO

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS
' ENTREGADOS EN CONCEPTO DE VIATICOS Y GASTOS DE MOVILIDAD

e e ————————————————

 CONCEPTO: Viatico: Es la asignacién diaria fija que se acuerda a los agentes
% del Estado, con exclusién de los pasajes u 6rdenes de carga, para atender
' todos los gastos personales que le ocasione el desempefio de una Comision de
?' Servicio en un lugar alejado a mas de cincuenta (50) kildmetros de su asiento
habitual o que, aun cuando esté ubicado a una distancia menor, obligue al

# agente a pernoctar en el sitio de su actuaciéon provisional, por exigirlo asi el
& cumplimiento de la misma.

Asimismo queda establecido que todo tramite que implique una erogacién por
estos conceptos debera ser canalizada por expediente, donde conste:

a) La solicitud para efectuar la comisién respectiva. En la misma se debera
“dejar debidamente indicado la fecha y hora estimada de salida y de regreso, el
% tipo de movilidad a utilizarse para el traslado y toda otra aclaracion que se

considere conveniente, a fin de poder contar con los parametros necesarios
para realizar la respectiva imputacién presupuestaria.

; b) Lainvitacion formal a participar del evento que se tratare. Se consideraran
_ también aquellas invitaciones cursadas via correo electrénico. En caso de no

existir tal invitacién, se debera adjuntar una justificacion de la actividad a
cumplirse.

¥ c) El aval del jefe inmediato superior al comisionado, en caso de
corresponder.

d)

e)

La correspondiente autorizacion Rectoral
La Resolucién Rectoral que autorice el pago pertinente

Los Procedimientos Administrativos aqui indicados, observan rigurosamente lo
determinado por la legislacion actualmente vigente y los procedimientos

Internos de contralor y verificacion Académico, Administrativo-Financiero,
instrumentados por ésta Universidad.
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2. PROCEDIMIENTOS PARA LA RENDICION

MODALIDAD

o

Todo el personal que reciba fondos por los conceptos referidos debera
“ presentar la correspondiente Hoja de Ruta, que debera ser firmada por todos los
+ integrantes de la comision indicandose especificamente los datos del Jefe de
% Comision y completada en todos - sus items, salvo los casilleros
% correspondientes a “Cémputo de Dias” y “Duracion de la Comision” que seran
!‘écalculados por la Oficina de Rendicién de Cuentas, en base a los datos
-+ registrados y a los dias autorizados..

S

L Long ¥ (UGede

£ - En caso de que el traslado se realice por medio de una empresa prestadora de
% servicios de transporte, sea aéreo o terrestre, deberan adjuntarse los
%7 respectivos comprobantes de pasajes. Los comprobantes de pasajes deberan

contener fecha, hora, importe e itinerario registrados por la empresa de
% transporte.

-
' - Para el caso de que el traslado se realice en vehiculo oficial, se deberan
4 adjuntar los comprobantes que acrediten la carga del combustible,
é considerandose solamente un dia anterior, como maximo, a los fines de incluir
! el comprobante en la rendicién respectiva. En el caso de que durante el
4 recorrido del itinerario previsto, se deba efectuar una compra de bienes o
solicitar la prestacién de un servicio, derivados de la presentacion de algun

imprevisto, los comprobantes correspondientes, también deberan ser incluidos
7 en la rendicion de cuentas. K

- .

s '
11- Para el caso de que el traslado. ss realice en vehiculo particular,”se reconocera
1 el equivalente a pasajes terrestres 0 al importe que acrediten los comprobantes
4 por carga de combustible®el que sea menor, En este caso el reconocimiento

correspondera solamente al titular del vehiculo y no para los posibles
acompanantes.

- Para los dos casos anteriores, debera constar en la Hoja-de Ruta el sello del

debera dejar debidamente aclarada esta situacién siendo suscripta por el Jefe
de Comision.
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control policial caminero de la entrada y salida del lugar de origen y destino de la
comisién, para el caso de lugares donde no se efectie control caminero, se
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»4.Toda rendicién de gastos se debera sustentar en documento acreditado y

“¥cumpliran los siguientes requisitos: Originales; Factura, Recibo o Documento

uivalente, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion AFIP N° 1415/03-

itulo 11: “Emisién de Comprobantes”. Deberan ser conformadas al dorso por el

4comisionado con indicacién del N° y Tipo de documento de identidad. No

deberan contener enmiendas ni errores de cualquier naturaleza, que pongan en

tduda su autenticidad. Caso contrario debe salvarse al pié o dorso del mismo

A gcomprobante por la empresa comercial respectiva, con firma y sello aclaratorio .. §
_en su defecto con firma, aclaracién y nimero de Documento del responsable

e la empresa.

{ CIRCUITO

4

: a) El comisionado debera presentar la respectiva Rendicion de Cuentas

entro de los tres (3) dias habiles contados desde su regreso, a la Oficina de

Rendicion de Cuentas. Dicha rendicién constara de la respectiva Hoja de Ruta

debidamente completada y los comprobantes que correspondieren debidamente

conformados. En caso de que existiere un remanente de dinero, pueden
presentarse dos situaciones:

e el comisionado deberd entregarlo en Division Tesoreria
acompafiado de una nota donde consten todos los datos del | /%"
expediente por el cual se gestioné la comision; Division Tesoreria | Fivctones€
debera efectuar el depdsito bancario respectivo y le entregara una | ¢ w5 o
copia de la boleta con firma y sello del Tesorero que el* ’
comisionado guardara como constancia del depésito efectuado. |

e en caso de que el comisionado prefiera realizar por su cuenta el |
deposito respectivo, presentara en Division Tesoreria una copia
debidamente autenticada de la boleta de depésito bancario )
acompafiada por nota igual a la anteriormente descripta.

En ambos casos, Division Tesoreria comunicara a la Oficina de Rendicién de
Cuentas tal situacién acompafando copia de la boleta correspondiente para que
i sea adjuntada al expediente respectivo.

: Aquellos depdsitos bancarios que no fueren debidamente comunicados a

Divisién Tesoreria, se tendran por no realizados. y
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b) Oficina de Rendicién de Cuentas, una vez recibida la respectiva rendicion
procedera a su control y aprobaciéon en caso de que toda la documentacion se
encuentre de acuerdo a la normativa vigente.
4 En el caso de que transcurridos los tres (3) dias habiles, no se hubiere recibido
-1la respectiva rendicion, se realizara una notificacion al comisionado para dar
R, % cumplimiento a ello; dicha notificacion se materializara por medio de Formulario
~ Zigde Notificacion, debidamente numerado en forma correlativa para cada afio
i H calendario, que forma parte del presente Instructivo. Este formulario se emitira
?{por Triplicado, un ejemplar se entregara al agente notificado, el segundo se
i glosara al expediente respectivo y el tercero se guardara como respaldo en un
% archivo habilitado a tal fin. En dicho formulario se dejard constancia del
otorgamiento de un nuevo plazo de cuarenta y ocho (48) horas para cumplir con
la rendiciéon de cuentas, en caso de mantenerse el incumplimiento se procedera
a la comunicacion a Secretaria Administrativo-Financiera para que se proceda al
descuento por Planilla de Haberes del importe abonado total o parcial no

4 justificado.

: C) La comunicacidon referida en el punto anterior a la Secretaria
3 Administrativo-Financiera, serd efectuada por la Oficina de Rendicién de

£ Cuentas en forma trimestral, indicando todos los casos acaecidos en dicho
X ’ — g
i periodo.

: d)  La Secretaria Administrativo-Financiera, dara las indicaciones a Divisién
* Liquidacion de Haberes para que se efectue el correspondiente descuento en el
4 mes inmediato siguiente al que la comunicacion le fuera cursada.

e)

Cuentas los importes descontados en la liquidacion de cada mes mediante nota,

~a fin de que ésta tome el debido conocimiento y pueda procede
finalizado el tramite respectivo.

1 —

. f) A los fines de poder dar cumplimiento a las gestiones descriptas en los
puntos anteriores, Division Tesoreria debera comunicar diariamente todos los
pagos que se realicen en concepto de “viaticos” o “gastos por movilidad” a
Oficina de Rendicién de Cuentas para su respectiva toma de conocimiento y
poder efectuar la notificaciones que correspondieren. Esta comunicacién se
formalizara por Formulario de Comunicacién, debidamente numerado en forma
correlativa para cada afio calendario, que forma parte del presente Instructivo.
A finde llevar un control sobre la emision de estos Formularios y d elimitar

Il

r a dar por

P
Divisién Liquidacion de Haberes comunicara a la Oficina de Rendicién de |

>

2
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responsabilidades, Division Tesoreria debera llevar un registro de salida de los
imismos donde conste el numero del Formulario, la fecha de entrega a Oficina
de Rendicién de Cuentas y la firma, debidamente aclarada, del agente que lo
recibe. A su vez, la Oficina de Rendicién de Cuentas, debera llevar un registro
por las recepciones de dichos Formularios con iguales recaudos a los antes
descriptos y un archivo especifico para los mismos.

3- NOTIFICACION

El presente Instructivo debera ser debidamente notificado a todos los
comisionados a fin de que tomen conocimiento del mismo y puedan efectuar las
respectivas rendiciones de cuenta en tiempo y forma.

La notificacion sera efectuada por Division Tesoreria en el mismo momento de
la entrega de fondos y se llevara un registro de tales notificaciones donde
constara la firma del comisionado y la fecha. No sera necesario una notificacion
por cada tramite gestionado por un mismo comisionado, sino que una vez
notificado ya se considerara valida para futuras gestiones de ese comisionado.
De igual forma se debera notificar a todas las dependencias intervinientes en las
4 gestiones referidas.

' 4- RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades patrimoniales por la entrega de fondos con destino a
“Viaticos” y “Gastos por Movilidad” corresponden tanto a los agentes de las
dependencias intervinientes por el cumplimiento en tiempo y forma de las
gestiones descriptas en el presente Instructivo, como a los comisionados por las
respectivas Rendiciones de Cuentas que deben efectuarse.

e

Cr. RAUL FERNANDO NIETO

Secretario Administrativo Einanciwero
Universidad Nacional de La Ri0)d
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