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ORGANIZACIÓN DE ESTADOS IBEROAMERICANOS
Para la Educación, la Ciencia y la Cultura

	..::                                                       LIQUIDACIÓN DE PASAJES Y VIATICOS                                                             ::..


La liquidación se realizará bajo el Régimen de Compensación por viáticos, reintegro de gastos y movilidad de la Administración Pública Nacional (Decreto 1343/74 y sus modificaciones)
1 - NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS
1.1 Viático: es la asignación diaria fija, con exclusión de los pasajes u órdenes de carga, para atender todos los gastos personales que le ocasione el desempeño de una comisión de servicios en un lugar alejado a más de cincuenta (50) km. de su asiento habitual, o que, aunque esté ubicado a una distancia menor, obligue al agente a pernoctar en el sitio de su actuación provisional, por exigirlo así el cumplimiento de la misma, o por falta de medios apropiados de movilidad. Las razones que justifiquen alguna de estas circunstancias, deberán acreditarse en la oportunidad de disponerse la ejecución de la comisión respectiva. 

a) Comenzará a devengarse desde el día en que el agente 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 servicios no pudiera ajustarse a la norma precedente, se liquidará el cincuenta por ciento (50%) del viático.

c) Corresponderá el cincuenta por ciento (50%) del viático, al personal que en el desempeño de comisiones especiales permanezca alejado a más de cincuenta (50) km. De su asiento habitual, por la mañana y por la tarde, sin regresar al mediodía.
ESCALA DE VIÁTICOS VIGENTE
	DESTINO
	MONTO

	Noroeste Argentino (provincias de Jujuy, Salta, Tucumán, Catamarca y La Rioja)
	$ 328

	Noreste Argentino (provincias de Misiones, Corrientes, Entre Ríos, Formosa y Chaco)
	$ 230

	CUYO (provincias de San Juan, Mendoza y San Luis)
	$ 328

	CENTRO (provincias de Córdoba, Santiago del Estero, Santa Fe y La Pampa)
	$ 274

	SUR (provincias de Neuquén, Río Negro, Chubut, Santa Cruz y Tierra del Fuego)
	$ 402

	REGION METROPOLITANA DE BS. AIRES (provincia de Buenos Aires y CABA)
	$ 230


d) Cuando la comisión se realice en lugares donde el Estado facilite al agente alojamiento y/o comida, se liquidarán. como máximo los siguientes porcentajes del viático:

	   25 % si se le diere alojamiento y comida.

   50 % si se le diere alojamiento sin comida.

   75 % si se le diere comida sin alojamiento




e) En caso de realizar viajes al exterior, los montos correspondientes a la liquidación diaria de viáticos se ajustarán al régimen de viajes al exterior dispuesto por el Dto. N° 280/1995 y sus modificatorias.

El monto del viático surge de realizar el siguiente cálculo:

	  Viático = Q x (R x M)
	Q = Cantidad de días de asistencia

R = Porcentaje de reducción del monto

M = Monto establecido del destino de la comisión de servicio


1.2 Pasaje: Se reintegra el valor del pasaje de ida y regreso contra la rendición original de dichos pasajes. En los casos en que no pueda identificarse el importe del pasaje en el comprobante, se deberá añadir la constancia de pago del mismo.

En el caso de la compra de pasajes a través de una agencia, la factura a presentar deberá estar a nombre de la OEI (Ver Anexo I).
Se podrán contratar servicios de transporte grupal en cuyo caso deberá presentarse la factura de la empresa a nombre de la OEI (Ver Anexo I) con el listado de pasajeros y si el monto de la misma supera los $1.000.- deberán adjuntarse los 3 presupuestos correspondientes.

Si los pasajes se compran por internet, para su reintegro deberán presentar: el recibo electrónico de pago y copia del recibo de la tarjeta con el comprobante de pago de la misma que deberá estar a nombre del beneficiario del pasaje.
1.3 Traslado en Vehículo Particular: El uso del vehículo particular deberá estar autorizado por el Coordinador Provincial del Programa certificando que por razones de oportunidad, mérito o conveniencia se utilizó este medio para el cumplimiento de la comisión de servicios.

Sólo se reconocerán ticket de combustible y peajes contra presentación de la documentación detallada en el punto 2, no correspondiendo el reintegro de viáticos para los acompañantes y conductor del vehículo.
1.4 Gastos de Movilidad: sólo se reconocerán gastos de movilidad en el caso que no se cubra alojamiento y comida y cuyos comprobantes no superen el veinte por ciento (20 %) del total liquidado en concepto de viáticos y cumplan con los requisitos establecidos en el Anexo I. Se consideran gastos de movilidad a todos los gastos que haya tenido que realizar el agente para trasladarse de un punto a otro en cumplimiento de tareas encomendadas durante la comisión de servicios.
2 - DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA NECESARIA PARA EL REINTEGRO DE PASAJES Y VIATICOS
· Formulario Rendición Comisión de Servicios firmada por el Coordinador Provincial del Programa.

· Traslados Terrestres: Original Pasaje de Ida y vuelta (sin excepción) a nombre del pasajero/beneficiario del viático.

· Traslados Aéreos: Boarding pass de ida y regreso (sin excepción)
· Traslado en Vehículo particular:

· Ticket de Combustible correspondiente a la 1º carga antes de iniciar la comisión de servicio y todos los ticket de carga de combustible en el lugar de destino. Sólo se reconocerá los ticket de cargas posteriores al 1º ticket que se presenta únicamente para certificar la carga completa del tanque. Todas las facturas deberán estar a nombre de la OEI (Ver Anexo I)
· Ticket de peaje

· Copia de la Póliza de seguros en donde figure la vigencia y la cobertura (cobertura mínima exigible: contra terceros, robo e incendio)

· Formulario de DDJJ Traslado en Vehículo Particular (Ver Anexo I)

· Planilla de Asistencia firmada por el Director de la escuela (en caso de corresponder por la tarea que motiva la comisión de servicio).
· Formulario DDJJ en caso de solicitar el pago por transferencia bancaria (Ver Anexo I)

· Si la Comisión se realizó a menos de cincuenta (50) km y obligue al agente a pernoctar, deberá presentar la factura del alojamiento, la misma no se reintegrará sino que se debe presentar para poder liquidar el viático.
En los pasajes rendidos deberá figurar la fecha de ida y regreso.

En caso de extravío del pasaje se deberá presentar una nota de la empresa emisora del pasaje certificando el traslado y en caso de solicitar el reintegro del mismo debe figurar en dicha constancia el importe abonado.

Para los traslados en vehículo particular se deberá presentar comprobantes que permitan certificar la duración de la comisión de servicio. Dichos comprobantes pueden ser: ticket de peajes, carga de combustible, factura de hotel, etc. La presentación de dichos comprobantes sólo se realiza para certificar la duración de la comisión no correspondiendo el reintegro de los mismos.
3 - LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS PARA LOS ASISTENTES A ENCUENTROS / EVENTOS
Documentación Respaldatoria

· Fotocopia de DNI/Cedula de Identidad/Pasaporte

· Original Pasaje de Ida (sin excepción) a nombre del pasajero/beneficiario del viático.
· Fotocopia Pasaje de vuelta (sin excepción) a nombre del pasajero/beneficiario del viático.
· Listado de Asistencia del Encuentro firmada.

En los pasajes rendidos deberá figurar la fecha de ida y regreso. Si por alguna circunstancia personal el participante llegue antes del encuentro programado o se retire días posteriores al mismo, se liquidará el viático sólo por los días que dure dicho encuentro salvo que dicha circunstancia se deba a la falta de disponibilidad de vuelos/pasajes, en cuyo caso deberá presentar una certificación del Coordinador Provincial del Programa o de la OEI en caso de que el pasaje se haya gestionado a través de Action Travel.
	..::                                                                          ANEXO I                                                                                             ::..


Requisitos que deben cumplir los comprobantes

· Facturas tipo B o C 

· Válidos por la AFIP

· Debe figurar el nº de CUIT o de licencia en caso de taxis o remis
· Carecer de Enmiendas, tachaduras, borrones
· Emitidas a nombre de la entidad titular de la transferencia o subsidio

	ORGANIZACIÓN DE ESTADOS IBEROAMERICANOS

Paraguay 1510

CUIT: 30-69115712-8

IVA EXENTO



FORMULARIO DDJJ CUENTA BANCARIA

DATOS CONSULTORES

NOMBRES Y APELLIDO:  Daniel Giampaoli
DOMICILIO: Córdoba 310
LOCALIDAD:

Firmat

CÓD.POSTAL:
2630
PROVINCIA: Santa Fe
TELÉFONO: PARTICULAR
03465 422147



LABORAL 

E-MAIL: danigiamp@gmail.com
TIPO Y Nº DE DOCUMENTO: 
DNI 20.666.871


FECHA DE NACIMIENTO: 18/10/69
PROFESIÓN 
Docente





CUIT: 27-20666871-8
DESEO QUE REALICEN MIS PAGOS POR:

TRANSFERENCIA

CUENTA BANCARIA DONDE SE REALIZARÁN SUS DEPÓSITOS / TRANSFERENCIAS:

TITULAR: Andrea Pellegrini
BANCO: Nvo. Bco. Santa Fe




SUCURSAL: Firmat
TIPO CUENTA:

Caja de Ahorro 

NÚMERO: 026000042008
CBU: 3300026620260000420080






Nº CUIT:( del titular de la cuenta) 27-20666871-8
CON LA PRESENTE AUTORIZO A LA ORGANIZACIÓN DE ESTADOS IBEROAMERICANOS A REALIZAR EL PAGO EN CUALQUIER CONCEPTO POR VIA BANCARIA, QUEDANDO BAJO MI RESPONSABILIDAD CUALQUIER MODIFICACION QUE EL BANCO REALICE EN MIS DATOS BANCARIOS.

FIRMA CONSULTOR:

ACLARACIÓN:

TIPO Y Nº DOCUMENTO:

FECHA:

FORMULARIO RENDICION COMISION DE SERVICIOS

Datos del Agente

Apellido y Nombre:________________________________________________________________________________________
DNI: ________________________
Destino de la Comisión:_____________________________________
1 – Viático

[image: image1.emf]c) Fecha  d) Hora e) Fecha  f) Hora 

       /      /         /     /

IDA REGRESO

g) TOTAL (a x b x c)

b) MONTO 

DIARIO

a) CANT. DE 

DIAS

c) % VIATICO


2 – Pasajes

[image: image2.emf]a)

b)

c)

d)

$ TOTAL



IMPORTE

$

$

$

$



ORIGEN DESTINO


3 – Gastos de Movilidad
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b)

c)

d)

$ TOTAL



IMPORTE

$

$

$

$



ORIGEN DESTINO


4 – Otros
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b)

c)

d)

e)

f)

g)



$

$

CONCEPTO (Combustible, peaje, etc)



$

$

$

$

$

$

TOTAL

IMPORTE


	TOTAL RENDICIÓN 
	$


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

	Firma y Aclaración del Agente
	Firma y Sello Coordinador Provincial del Programa


DECLARACIÓN JURADA- UTILIZACIÓN DE VEHICULO PARTICULAR

Yo………………………………………………….............,identificado con DNI.……………….…………………….
Declaro bajo juramento que:

Utilizaré el vehículo con los datos que detallo a continuación a los fines de asistir al Encuentro a realizarse en el marco del Convenio suscripto entre la OEI y ASES Acta Nº2 Programa Conectar Igualdad:

Marca:………………………………………………Modelo: ……………………………………………………………. 
Patente:………………………………………………………………………………………………………………..... 

De igual forma declaro, que en dicho desplazamiento me acompañarán las siguientes personas:

	Nombre y Apellido
	DNI
	Firma

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Por lo anterior, asumo la responsabilidad civil por cualquier eventualidad que pudiera tener durante el viaje, deslindando la responsabilidad de OEI frente a cualquier reclamo.

En...................................................... a......... de........................................... de 2010.

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

FIRMA

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

ACLARACIÓN

………………………………..

DNI
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