SECRETARIA DE INVESTIGACION — SUBSIDIOS 1+D UNQ
RENDICION DE VIAJES Y VIATICOS Y TRABAJOS DE CAMPO

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

Se recuerda que todos los gastos deben ajustarse a lo establecido en los Reglamentos, Bases, Resoluciones y Disposiciones
que rijan sobre los subsidios otorgados, por lo que el presente Instructivo complementa la normativa existente. En el
mismo, encontrard el modo de confeccionar Planillas de viajes y vidticos por asistencia a Congresos y eventos de forma
presencial, asi como también de manera virtual, Planillas por realizacidn de Trabajos de campo particulares y por realizacion
de Trabajos de campo de caracter sistematico (aquellos que se efectlan en distancias cortas, por una misma actividad y
durante varios dias de un mismo mes), informacién sobre como debe ingresarse éste tipo de presentaciones en sistema SIAP,
sobre la forma de convertir moneda extranjera a Peso argentino y sobre qué tipo de documentacién que debera adjuntar a
cada formulario, dependiendo del tipo de gasto en los que hubiere incurrido.

Todo gasto realizado en el marco de un viaje (en concepto de vidticos, traslados, inscripciones a actividades cientificas, etc.)
debe ser rendido a través de una Planilla de Viajes y Viaticos (disponible en http://asi.ung.edu.ar/asi/combos.html y en el
apartado “Informacién de subsidios” de sistema SIAP), adjuntando a la misma, todos los comprobantes de gasto a ser
presentados (en original y firmados por Director/a o Co-director/a del subsidio). Ademas (siempre que corresponda), debera
anexarse copia de documentacidn que acredite tanto motivo como permanencia del investigador comisionado en el lugar
de destino, correspondiente a los dias por los que se solicita el vidtico (por ejemplo, certificados de asistencia, pasajes,
certificados de estadia de investigacidon, etc.). Asimismo, debera ser ingresado en sistema SIAP y efectuar su presentacion
ante la Secretaria de Investigacion.

¢COMO COMPLETAR UNA PLANILLA DE VIAJES Y VIATICOS UNQ?

A CONTINUACION SE PRESENTA UNA IMAGEN A MODO DE EJEMPLO. Para obtener mayor detalle e informacion sobre su
confeccion, ver referencias que figuran debajo de la misma.
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1) 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). También puede indicarse el nUmero de expediente asignado al subsidio.

2) SALIDA DE: / REGRESO DE: Completar la informacion de TODOS los campos requeridos. Esto es importante a los efectos de
contabilizar la cantidad de dias de viatico elegibles. NO deje datos sin completar.

3) MOTIVO DEL VIAJE: Aqui se debe indicar la actividad que ha sido llevada a cabo (por ej.: Asistencia a Congreso, Simposio,
Encuentro, Jornada, realizacién de trabajo de campo u otra actividad que mantenga una relacidon directa con el plan de
trabajo aprobado).

Toda Planilla de Viajes y Viaticos debera ser presentada junto con copia del certificado que acredite la concurrencia a la
actividad consignada en el campo “Motivo del viaje” (Por ej., copia del certificado de asistencia a Congreso). No olvide
solicitar este certificado a la entidad organizadora del evento. Cuando se trate de estadias de investigacidén, se deberd
adjuntar copia de certificado emitido por un responsable de la institucion receptora (pudiendo ser Director/a de
Laboratorio/Centro/Instituto de Investigacion, Director/a Carrera/Departamento, o equivalentes a los antes mencionados)

4) GASTOS EN CONCEPTO DE VIATICOS: Corresponde a gastos de alojamiento y comida realizados durante la estadia en el
lugar de destino.

A) Cantidad de dias: Se debe indicar la cantidad de dias afectados a la actividad, inherente a la ejecucién del plan de trabajo
del subsidio.

B) Monto diario: Se refiere al monto del viatico diario que, segun el lugar de destino del viaje, surge de las escalas de
viaticos nacionales o internacionales aprobadas (escalas disponibles en el apartado “Informacidn de subsidios” del sistema
SIAP —situado en barra lateral izquierda de opciones-).

Correspondera la liquidacion del 100 % del monto establecido en dichas escalas cuando la distancia existente entre el lugar
de residencia o salida del/la investigador/a comisionado/a y el de destino sea igual o superior a los 100 (cien) kildmetros y/o
cuando el/la comisionado/a deba pernoctar en el lugar de destino (debera adjuntar para tal caso, documentaciéon que
acredite motivo del viaje, fecha de partida y regreso del investigador/a). Si ninguna de estas dos condiciones se cumpliera 'y
el lugar de destino se encontrara entre 50 (cincuenta) y 100 (cien) kildmetros de distancia, correspondera la liquidacién del
50% del monto establecido. Cuando se trate de viajes por distancias menores a 50 (cincuenta) kildmetros, correspondera la
liquidacién del 25% del monto indicado en la escala.

C) Total: Aqui corresponde indicar el monto total a ser rendido, multiplicando la Cantidad de dias x Monto diario (Por ej.: 5
dias en un destino con un viatico diario de $1.200 = $ 6.000).

NOTA 1: Si el importe total del vidtico llegase a ser menor al indicado en las escalas, podra consignar el mismo en el campo
total, luego debera dividirlo por la cantidad de dias del viaje y posteriormente debera consignar el valor resultante en el
campo del monto diario.

NOTA 2: Si el gasto total en concepto de alojamiento v comida superara los montos establecidos en las escalas, se podra
rendir la suma total pagada, presentando TODOS los comprobantes de gasto elegibles que dejen constancia del monto total
pagado (tomando los montos del ejemplo anterior, si el gasto de 5 dias en alojamiento y comidas ascendiera a $7.000
(superando los $6.000 establecidos en la escala), deberd presentar TODOS los comprobantes de gasto elegibles y
fiscalmente vélidos que demuestren el monto total pagado.

NOTA 3: Los montos que figuran en la escala de viaticos Internacional se encuentran expresados en Délares americanos.
Deberd utilizar un conversor de moneda (ver referencias en este instructivo) para convertir el valor correspondiente a Peso
argentino, considerando la fecha de inicio o finalizacidn del viaje o de |a actividad a la que asistid.

Modificaciones sobre las indicaciones aqui brindadas podrian ser contempladas dependiendo de particularidades y circunstancias surgidas de un viaje o de un trabajo de campo.
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5) GASTOS EN CONCEPTO DE TRASLADOS

A) 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, en
donde consta el, nombre del/ de la pasajero/a, el itinerario y el monto total pagado.

- 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 impresiones de su versién
electrdnica), como los comprobantes de compra que dejen constancia del nombre de la persona que viajo, del itinerario
del viaje y del valor, pago y forma de pago del pasaje. La documentacién respaldatoria de la compra de este servicio puede
ser:

v' Factura B

v" Factura C.

v" Ticket o 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.

RECUERDE: Los valores de compra de los pasajes también se encuentran afectados por los Mecanismos de
compra establecidos por reglamento (Ver apartado “Mecanismos de compra” en la “Guia para el uso de los
fondos”, disponible en la seccidn de “informacion de subsidios” de sistema SIAP)

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 documentacion respaldatoria de la compra. SIEMPRE serda necesario que el Ticket o Billete
Electrénico, contenga tanto el medio de pago como el importe abonado. Reclame siempre el comprobante
fiscal de la operacidn comercial al proveedor del servicio.

ATENCION: ¢QUE HACER EN CASO DE NO DISPONER O DE EXTRAVIAR ALGUNA DE LAS TARJETAS DE
EMBARQUE/BOARDING PASS?

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

> 1) Nota por extravio de tarjetas de embarque (solicitar nota a Secretaria).

> 2) 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.
Debido a modalidades de contratacién 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.

B) 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.

C) 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 Estacién Omnibus —
Hotel; Hotel - Estacién Omnibus.

D) 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. Resulta oportuno contar con cargas de
combustible del dia de arribo y del dia de regreso del lugar de destino, a los efectos de contabilizar dias de viatico a ser
requeridos.

Modificaciones sobre las indicaciones aqui brindadas podrian ser contempladas dependiendo de particularidades y circunstancias surgidas de un viaje o de un trabajo de campo.
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6) 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.

7) OBSERVACIONES: Completar este campo para incluir o detallar informacion, la cual resulte pertinente a los efectos de
justificar algin dato consignado en el formulario o de alguna particularidad ocurrida durante su viaje/actividad.

8) IMPORTE TOTAL DE LA PLANILLA: Consignar en numeros y en letras, el importe total del formulario, equivalente a la suma
de cada uno de los campos que fueron completados.

9) SECTOR DE DATOS DE INVESTIGADOR/A COMISIONADO/A Y VALIDACION DE DIRECTOR/A O CO-DIRECTOR/A DE
SUBSIDIO: Debe contener los datos requeridos.

CONVERSION DE MONEDA EXTRANJERA A PESO ARGENTINO

En el formulario de viajes y viaticos todos los importes deberdn expresarse en pesos argentinos. Por ello corresponderd 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 (disponible en el apartado “Informacién de subsidios”
del sistema SIAP —situado en barra lateral izquierda de opciones-)

> Conversor histérico BNA - Euros a Peso argentino
http://www.bna.com.ar/bp/bp_cotizaciones_historico.asp?op=d&id=23 (disponible en el apartado “Informaciéon de
subsidios” del sistema SIAP —situado en barra lateral izquierda de opciones-)

> Conversor historico OANDA - OTRAS MONEDAS a Peso argentino
http://www.oanda.com/lang/es/currency/converter/ (disponible en el apartado “Informacién de subsidios” del sistema SIAP
—situado en barra lateral izquierda de opciones-)

NOTA: Se podra reconocer la cotizacién 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 SIAP

Se recuerda que, independientemente de la cantidad de gastos que formen parte de un viaje (en concepto de viaticos, gastos
de traslado y/o inscripciones), al ingresar gastos del Sub-rubro “Viajes y Viaticos” o del Sub-rubro “Trabajo de campo”, en
sistema SIAP debera generarse una Unica carga por planilla, indicando en el campo “Importe” la suma total de los gastos y en
la “fecha del comprobante”, la fecha de regreso del viaje. Ver ejemplo a continuacién.
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¢COMO COMPLETAR UNA PLANILLA DE VIAJES CUANDO SE REALIZARON TRABAJOS DE CAMPO DE MANERA SISTEMATICA
POR UNA MISMA ACTIVIDAD, DURANTE VARIOS DIiAS Y A CORTAS DISTANCIAS?

Si fuese a desarrollar un trabajo de campo de manera sistematica a lo largo de varios dias de un mismo mes, por una misma
actividad y gue no requiera de traslados mayores a 100 km. de distancia del lugar de residencia/salida,* debera presentar una
planilla_de viajes y viaticos por el plazo de ese periodo (mensual) e indicar en ella los siguientes datos (ver mayores
referencias, situadas a continuacién de la siguiente planilla de ejemplo):
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1) NOMBRE DEL 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). También puede indicarse el nimero de
expediente asignado al subsidio.

2) SALIDA DE: / REGRESO DE: Completar la informacidn del lugar de Salida y del lugar de Regreso.

3) MOTIVO DEL VIAJE: Ejemplo: Realizacion de ...cccceeveveeenees (entrevistas, relevamiento bibliografico, Observacidn
participante de actividades en Institucion educativa, etc.) en .ccccceeercercnnnnne (indicar lugar/es en los que se llevé a cabo
la tarea) durante el mes de....ceeeeenne.. (Indicar el mes durante el cual se llevaron a cabo las tareas) a
................................ (dado el caso, si se tratase de una entrevista, indicar a quien/es se efectué —por ejemplo, Director
de Institucion X, Coordinador de empresa X, Referentes de movimiento social X, Cooperativistas de la empresa X,
Estudiantes de la escuela X, etc.)

4) GASTOS EN CONCEPTO DE VIATICOS / GASTOS EN CONCEPTO DE TRASLADO: viiticos, pasajes, gastos de
combustible, peajes, tasa de embarque, traslados desde y hasta domicilio, etc. (segun corresponda) **

5) OBSERVACIONES: indicar aqui, cudles fueron los dias del mes (informado en el campo de MOTIVO DEL VIAJE) en los
que se llevaron a cabo las tareas (Por ejemplo, 1, 10, 11, 16, 21 y 30 de octubre de 2018)

6) IMPORTE TOTAL DE LA PLANILLA: Consignar en nimeros y en letras, el importe total del formulario, equivalente a la
suma de cada uno de los campos que fueron completados.

7) FIRMA Y DATOS DE INVESTIGADOR/A COMISIONADO/A

8) FIRMA DE DIRECTOR/A O CO-DIRECTOR/A DE SUBSIDIO

* Este tipo de presentaciones deben realizarse sélo para el caso de trabajos de campo de cardcter sistemdtico (por
ejemplo, cuando se trate de entrevistas con profesionales de alguna instituciéon o de relevamiento bibliografico en
Bibliotecas o archivos de Instituciones, durante varios dias de un mismo mes)

** Instructivos para la rendicion de viajes y viaticos y trabajos de campo, Planillas y Escalas de viaticos UNQ disponibles
en SIAP (seccion “Informacion de subsidios” apartado “subsidios UNQ”)

¢COMO COMPLETAR UNA PLANILLA DE VIAJES CUANDO SE PARTICIPO DE UN CONGRESO DESARROLLADO DE MANERA
VIRTUAL?

Si hubiera participado de un congreso o evento de forma virtual, también debera confeccionar y presentar (asi como adjuntar
los respectivos comprobantes de pago de inscripciones y certificados de participacidén) un formulario de viajes y viaticos,
completando los campos que a continuacion se detallan (ver mayores referencias, situadas a continuacion de la siguiente
planilla de ejemplo):
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NOMBRE DEL 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 investigacién, siempre debe
consignarse el titulo del Programa, no de los Proyectos que lo componen). También puede indicarse el nimero de
expediente asignado al subsidio.

MOTIVO DEL VIAJE: Aqui se debe indicar la actividad que ha sido llevada a cabo (por ej.: Asistencia a Congreso,
Simposio, Encuentro, Jornada,) y consignar que fue desarrollada de manera virtual.

Toda Planilla de Viajes y Viaticos debera ser presentada junto con copia del certificado que acredite la concurrencia a
la actividad consignada en el campo “Motivo del viaje” (Por ej., copia del certificado de asistencia a Congreso). No
olvide solicitar este certificado a la entidad organizadora del evento.

INSCRIPCION A REUNIONES CIENTIFICAS: Seran aceptados sélo aquellos comprobantes de inscripcidn que cumplan
con los requisitos de la normativa fiscal vigente al momento de su emision.

OBSERVACIONES: Completar este campo para incluir o detallar informacién, la cual resulte pertinente a los efectos
de justificar alguiin dato consignado en el formulario o de alguna particularidad ocurrida durante su viaje/actividad.

IMPORTE TOTAL DE LA PLANILLA: Consignar en nimeros y en letras, el importe total del formulario, equivalente a la
suma de cada uno de los campos que fueron completados.

FIRMA Y DATOS DE INVESTIGADOR/A COMISIONADO/A

FIRMA DE DIRECTOR/A O CO-DIRECTOR/A DE SUBSIDIO

Modificaciones sobre las indicaciones aqui brindadas podrian ser contempladas dependiendo de particularidades y circunstancias surgidas de un viaje o de un trabajo de campo.



