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MENDOZA, 1 de junio de 2023.
VISTO:

El Expediente 12034/2023, donde la Secretaria de Gestion Econdémica y de
Servicios del Rectorado eleva la propuesta de actualizacién de monto, procedimiento y
reglamentacion general para la liquidacion de los viaticos, reintegro de gastos y movilidad
para el personal jerdrquico, docente y personal no docente de esta Casa de Estudios, y

CONSIDERANDO:

Que resulta de gran necesidad proceder a realizar el dictado de una nueva
reglamentacion que establezca y regule el régimen general para la liquidacion de
compensaciones de viaticos, reintegro de gastos y movilidad para la Universidad Nacional de
Cuyo.

Que, por otra parte, los montos reconocidos actualmente como compensacién
por viaticos (limites minimos y maximos) fueron fijados en el 2021 y reflejan un desfasaje
econdémico, en virtud del incremento que han tenido aquellos rubros que constituyen el
conjunto de gastos que debe efectuar el funcionario en ejercicio de la misién de servicios
solicitada por la Universidad.

Que las disposiciones de la presente ordenanza se aplicaran al personal de la
Universidad Nacional de Cuyo cualquiera sea su jerarquia, funcién, categoria, situacion de
revista de planta temporaria o permanente e inclusive aquellos que se desempefian con
caracter "ad-honorem", designados por instrumento legal correspondiente, personal
adscripto y en los casos en que a personal de otra reparticién de la Universidad se le
encargue una misién de servicios solicitada por esta Casa de Estudios.

Que se considera “viatico” a la asignacion diaria fija que se acuerda al
personal de la UNCUYO, con exclusion de "gastos de traslado", para atender todos los gastos
personales y alojamiento que le ocasione el desempeno de una comisién de servicios oficial,
en un lugar alejado del domicilio en la que desempefa su trabajo.

Que se considera “gastos de alojamiento” a aquellos gastos en los que deba
incurrir el personal, consistentes Unicamente en el costo de la habitacién mas el desayuno en
hoteles y otros tipos de hospedajes. Dicho gasto se reconocerd cuando deban alojarse
obligatoriamente fuera de su residencia habitual como consecuencia del cumplimiento de
una comision de servicio oficial.

Que se considera “gastos de traslado” a aquellos gastos en los que deba
incurrir el personal, para su traslado al lugar donde deba cumplir la comisién de servicio
oficial y los de regreso a su lugar de residencia habitual.

Que la Comisién de Finanzas y Presupuesto de este Cuerpo expresa que no
tiene objeciones que formular por lo que aconseja acceder a lo solicitado.
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Por ello, atento a lo expuesto, lo dictaminado por la Comisién de Finanzas y
Presupuesto y lo aprobado por este Cuerpo en sesién del 31 de mayo de 2023,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO
ORDENA:

ARTICULO 1°.- Aprobar el “Reglamento de Solicitud de Viaticos”, de acuerdo con las
especificaciones contenidas en el Anexo | de la presente ordenanza, que consta de CINCO (5)
hojas.

ARTICULO 2°.- Aprobar el “Procedimiento de Solicitud de Viaticos” de acuerdo con las
especificaciones contenidas en el Anexo Il de la presente ordenanza, que consta de TRES (3)
hojas.

ARTICULO 3°- Actualizar, a partir del UNO (1) de junio de 2023, los montos
correspondientes a viaticos para el personal jerarquico, docente y personal no
docente de esta Casa de Estudios, para la ejecucion de comisiones de trabajo:

Destino de la Comisidn Valor Diario
100km hasta 250km Valor equivalente al valor de 1 mddulo de contrataciones (sin
pernocte).

Valor equivalente al 10% del basico de la remuneracidn de la
categoria de revista del agente o la categoria que se encuentre
ejerciendo por Mayor Responsabilidad, con un minimo de 2
mdodulos y hasta un maximo de 4 médulos de contrataciones para
el dia completo.

Mas de 250 km Valor equivalente al 10% del basico de la remuneracidn de la
categoria de revista del agente o la categoria se encuentre
ejerciendo por Mayor Responsabilidad, con un minimo de 2
maodulos y hasta un maximo de 4 modulos de contrataciones para
el dia completo.

En el exterior del pais USD 200 (Ddlares Estadounidenses) Excepto para la Unidn Europea
donde el valor diario ascendera a 200 Euros.-

ARTICULO 4°.- La presente norma, que se emite en formato digital, sera reproducida con el
mismo numero en soporte papel.

ARTICULO 5°.- Comuniquese e insértese en el libro de ordenanzas del Consejo Superior.
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REGLAMENTO DE VIATICOS.
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Requerimiento
Autorizacion
Liquidacion

4- Rendicion

w N
1 h

De los:

e Viaticos,

e Gastos de traslados,

e Adelantos con cargo a rendir cuentas

e reintegros de gastos relacionados con comisiones oficiales del personal de la UNCUYO.

CONCEPTO DE VIATICO: Es la asignacion diaria fija que se acuerda al personal al que hace
referencia el punto A., con exclusion de "gastos de traslado", para atender todos los gastos
personales y alojamiento que le ocasione el desempefio de una comision de servicios oficial, en
un lugar alejado del domicilio en la que desempefia su trabajo.

GASTOS DE ALOJAMIENTO: Son aquellos gastos en los que deban incurrir el personal
comprendido en el punto A., consistentes Gnicamente en el costo de la habitacidon mas el
desayuno en hoteles y otros tipos de hospedajes. Dicho gasto se reconocera cuando deban
alojarse obligatoriamente fuera de su residencia habitual como consecuencia del cumplimiento
de una comisién de servicio oficial.

GASTOS DE TRASLADO: Son aquellos gastos en los que deban incurrir el personal comprendido
en el punto A, para su traslado al lugar donde deba cumplir la comision de servicio oficial y los
de regreso a su lugar de residencia habitual.

1- REQUERIMIENTO

AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE.
A. Las disposiciones de la presente Ordenanza se aplicaran al personal de la Universidad
Nacional de Cuyo cualquiera sea su jerarquia, funcion, categoria, situacion de revista de

planta temporaria o permanente e inclusive aquellos que se desempefian con caracter
"ad-honorem", designados por instrumento legal correspondiente, personal adscripto y
en los casos en que personal de otra reparticion de la Universidad se le encargue una
mision de servicios solicitada por la Universidad.

B. Quedan comprendidas en la aplicacion de la presente norma las misiones a realizar
fuera pais, o dentro del pais y fuera de la Provincia de Mendoza o dentro de la provincia
cuando entre las localidades de origen y destino existan mas de 100 km de la sede en
la cual el agente o funcionario realice sus tareas normales y ordinarias, y las iniciadas
fuera de la provincia con destino a la Provincia de Mendoza.

AN
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Cuando la Autoridad, funcionario o agente opte y sea autorizado a utilizar un vehiculo
particular con motivo de una comisidn de servicio oficial, sélo se le liquidaran o
reembolsaran los gastos de combustible en funcién de los kildmetros a recorrer,
relacionados directamente con el cumplimiento de la mision. En este caso el solicitante,
junto con la presentacion del Requerimiento de Viatico (Anexo Il) debera suscribir con
caracter de Declaracion Jurada el formulario, que como Anexo (lll) forma parte de la
presente norma, mediante el cual exime a la Universidad Nacional de Cuyo de
responsabilidad por dafios, robo o cualquier perjuicio que pudiera ocasionarse en el
vehiculo utilizado en cumplimiento de la misiény en su caso, hacia sus acompafantes o
terceros. Si la misidn se extendiera producto de un desperfecto o un dafio en el vehiculo
particular el funcionario o agente no podra solicitar liquidacion del "viatico" por el
tiempo que dure la reparacion.

El requerimiento del vidtico debe formalizarse por medio del portal del personal segin
procedimiento Anexo I, parte integrante de esta Ordenanza.

El traslado al o los lugares donde deba cumplirse la misién o comisién, asi como el
regreso, deberan efectuarse por la via mas corta y econdmica.

2- AUTORIZACION

El requerimiento de liquidacion de viaticos (Anexo 1) debera ser elevado a la Secretaria donde
presta servicios el agente debidamente autorizado segun el siguiente criterio:

a) Las comisiones relacionadas con el servicio habitual o representacion
institucional que presta el agente o funcionario, dentro o fuera de la provincia:
seran autorizadas por el superior jerarquico de la dependencia en la que cumplen
su funciodn. En caso de Rectorado deberan ser autorizadas por el Secretario donde
presta servicio el agente o quien lo reemplace en caso de ausencia.

b) En caso de corresponder a un Secretario/a la autorizacién concierne al Sr/a
Rector/a o quien lo reemplace en caso de ausencia.

c) Para los viaticos que correspondan al Sefior/a Rector/a, vicerrector/a no se
requerira la autorizacion prevista en el parrafo anterior y le seran liquidados a su
solicitud.

d) Las misiones al exterior seran autorizadas por el/la Sr/a Rector/a o quien lo
reemplace en caso de ausencia.

3- LIQUIDACION

Ord. N° 25/2023_ _

a) El vidtico sera liquidado a los Autoridades superiores, funcionarios y agentes,
en funcidn al cargo que les correspondan al tiempo de iniciarse la comisién de
servicio.

b) Se liquidara viatico completo por el dia de salida y el de regreso siempre que la
comisidn de servicio que lo origine tenga comienzo antes de las doce (12) horas del
dia de la partida y finalice después de la misma hora del dia de regreso.

c) La determinacion de la asignacion diaria fija, conforme se detalla en el Articulo
anterior, se realizara tenigndo en cuenta las siguientes consideraciones:

1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA"
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e Por cada dia calendario que dure la misidn, incluyendo pernocte o
alojamiento: se liquidara el 100% de la asignacion diaria fija que establece el
articulo anterior.

e cuando la misiéon se realice en lugares donde el alojamiento sea
facilitado por la universidad u otro organismo, o no requiera su contratacion, se
liquidara el 50% del monto indicado precedentemente por cada dia calendario
que dure la mision.

e cuando la misidn se realice en lugares donde el alojamiento y comida
sea facilitado por la universidad u otro organismo, o no requiera su contratacion,
se liquidara el 25% del monto indicado por cada dia calendario que dure la
mision.

e cuando la mision se realice en lugares donde la comida sea facilitada por
la universidad u otro organismo se liquidara el 75% .

e Cuando el comisionado pernocte durante el viaje de ida o regreso en el
medio de transporte utilizado, se liquidara el 50%.

e Correspondera el cincuenta por ciento (50%) del viatico, al personal que
en el desempefio de comisiones especiales permanezca alejado a mas de 100
kildmetros de su asiento habitual, por la mafiana y por la tarde, sin regresar al
mediodia.

Q.
-

La liquidacion del viatico se realizara conforme a las siguientes normas:

e La escala aplicable sera la correspondiente a la situacién de revista del
comisionado o la categoria que se encuentre ejerciendo por Mayor
Responsabilidad al momento de la liquidacion del viatico, no procediendo el
reconocimiento por diferencia de asignaciones por cambios en dicha situacion
que ocurrieran con posterioridad.

e Al personal interino se le liquidara en funcién de la clase que ocupe en
esa condicion.

e Al personal adscripto, aquellos que se desempefian con caracter "ad-
honorem", y en el caso de una mision de servicios solicitada por Universidad a
personal de otra reparticion, podra liquidarse el viatico en base a la clase o
sueldo que corresponda a funciones equivalentes o se les anticiparan fondos
con cargo de rendir cuentas, a juicio de la autoridad requirente.

e Cuando se trate de misiones integradas por personal de distinto nivel
jerarquico, podran asignarse a todos ellos, con caracter de excepcion, los
viaticos correspondientes al de mayor jerarquia, sélo cuando deban residir en el
mismo lugar ya sea por razones de servicio o por carencia y/o problemas de
alojamiento en el pais o ciudad de destino, situacion que debera ser informada
en el Formulario de Requerimiento antes del inicio de la comision.

e Las comisiones de servicios a cumplir dentro de la Provincia no podran
superar los treinta (30) dias corridos.

e) Para viaticos internacionales correspondera la cotizacion oficial del dia de la
liquidacion sumado el impuesto pais (30%) establecido en Ley N227541.

Ord. N° 25/2023_ _ _ _
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f) Durante las comisiones de servicio, solo se reconoceran gastos referidos a
cortesia y homenaje cuando los realice el Rector/a y/o Decanos/as

g) Cuando el importe total liquidado al término de la comision de servicios no
alcanzase a cubrir los gastos reales razonables que guarden estricta relacion con la
comisién autorizada, la autoridad superior, funcionario o agente podra solicitar el
reintegro de las sumas pagadas que exceden los vidticos liquidados, contra la
presentacion de la totalidad de los comprobantes fiscales respectivos que
demuestren el consumo completo de vidticos y su insuficiencia. Esta alternativa se
aplicara en forma restrictiva debiendo ser autorizada conforme lo previsto en el
punto 2.

4- RENDICION

La autoridad competente podrd suscribir los requerimientos, rendiciones, y toda otra
documentacion correspondiente a comisiones de servicio realizadas.

VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR

En todos los casos debera acreditarse el cumplimiento de la comisidn, la hora y fecha de salida
y regreso mediante constancia de embarque, pasajes, o certificados de asistencias a cursos,
conferencias, jornadas, congresos, simposios / similares.

a) La rendicion de viaticos debera ser presentada por la Autoridad, Funcionario o
Agente dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la finalizacion de la
comision de servicios. La misma debera contener, como minimo:

e Formulario de rendicién de la comisidn de servicios completo.

e Constancia de cumplimiento de la comision, con la documentacion
enunciada.

e En caso de haber requerido cobertura de alojamiento, debera ser acreditado
mediante el comprobante fiscal correspondiente, debiendo coincidir los dias
de hospedaje con los de la comision. La falta de presentacién del
comprobante implicara la devolucidn por parte del Funcionario o Agente del
50% del viatico liquidado.

b) Toda Autoridad, funcionario o Agente a quien se lo otorgue un adelanto con
cargo de rendir cuentas en concepto de viaticos, debera presentar la rendicién vy,
en su caso, realizar la devolucion del saldo excedente no utilizado o adjuntar
comprobante de depdsito o transferencia realizada, dentro de los 5 dias habiles de
finalizada la comision de servicios.

La Autoridad, Funcionario o Agente que no cumpliera con lo dispuesto por la
presente acordada, debera reintegrar los importes percibidos por la parte no

=
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rendida debidamente en los plazos establecidos. Los saldos no rendidos seran
descontados de sus haberes, previa notificacion al agente.

. ilia Inés ASENSIO Cont. Esther Lucia SANCHEZ
Secretaria-dé€ Gestion Econdmica y de Servicios Rectora
Uniyersidad Nacional de Cuyo Universidad Nacional d# Cuyc
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VIATICOS

©UNCUYO .. o,
NACIONAL DE CUYD

Viaticos > Solicitud de Viaticos

1. Solicitante: Ingresa a portal de personal
https://portaldepersonal.uncu.edu.ar/autogestion/1.0/ y completa la solicitud de
viaticos mediante formulario — Carga en caso de corresponder pasajes (aéreos /
terrestres) en formato pdf o DDJJ (vehiculo particular)

Secrataria Area (%)

Tipo de Vistico () NACIONAL |
Apeticn y Normixe
ocumants de 1aernasa
Leasto )
emmas
Misién (Motivo del Visle) (+)
carge ) ~ Seleccione - >
tmouascon
Desting ()
Medic Transporte (*) — Seleccione — ~
Tipe Traneparte (+) — Seleccione — v
Fecha y Hora de Saliéa (*) o
Pecha y Mora de Regreso (*) juc ]
Poseo comida cublerta por otra via (%) — Seleccione ~ v
o otrm via (53 — -
Cantidad da Dias (*)
PA—
Autoridad Superior iInmedtata (*) wto a fit o (*) para ver todo. -
1, Votver b Guarcar

2. Superior jerarquico de la dependencia en la que cumplen su funcién: Ingresa a portal de
personal y Autoriza.
En caso de Rectorado deberén ser autorizadas por el Secretario donde presta servicio
el agente o quien lo reemplace en caso de ausencia.
En caso de corresponder a un Secretario/a la autorizacion concierne al Sr/a Rector/a o
quien lo reemplace en caso de ausencia.
Para los viaticos que correspondan al Sefior/a Rector/a, vicerrector/a no se requerira la
autorizacion

DNy

MNACONAL DE CUYO

Viaticos > Autorizar Viaticos

[Lintndo dn Vinticon
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3. Direccidén General Administrativa / dependencia que corresponda segin UUAA: Ingresa
al Portal, donde le figurara el listado de viaticos solicitados. Controla formulario y
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determina dias a liquidar. En caso de existir algun error retorna al Area que corresponda
para realizar correcciones.

De cumplir con todos los requisitos : Inicia TRAMITE en sistema SUDOCU — Carga niimero
de tramite en portal de personal.

UNCUYO A s e =l
NACONAL 0t ¥ <‘,__~,_->
Viaticos > Aprobar Visticos
Solicitud de Vidticos

Tieo Meto | Too Ko fesen an
Vaks | msn ageree . et Tawavte | Wamavee | Say g0 Comda | Abjarweo | Des | tsiage

HoRazZA,
d Frofacoe Tt Simple Docorss o % 1570572023 1770820 Pesgienta cs
Unwersrario - Gancrorar d0. A ASREO  omamt G HISRT s w0 T e FAOsoiger

i 710
& 3
[ co -ComP Tiersso e 3
crona Camte de e 15/082023 177082023 -
o Naciona Sontede Goratas Gorgnader ™ oos. denco omaw [HOES RED w0 w r oot v Aprobar | @) Rechazar 3\ Descargar

4. Direccidn de Liquidacion de Haberes / dependencia que corresponda segiin UUAA:
Informa los haberes del beneficiario del viatico.

Direccidn General de Presupuesto / dependencia que corresponda segun UUAA: Verifica
disponibilidad presupuestaria e imputa.

Direccidn de Registros Contables: Controla y determina monto.

Direccidn General de Contabilidad: autoriza el pago.

NACIONAL test 2

w

Direccidn General de Tesoreria: realiza el pago.
Departamento de Rendicion de Cuentas: archiva

© o No
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FLUJOGRAMA - PAGO DE VIATICOS

de Personal"

(supocu)

Re cepcién Tré mite N®
(subocu)

Recepcién Trémite N2

(supocu)

Recepcién Tramite N2

(subocu) Trimite NO.
(subocu)
v l l l
Completar/ Enviar Verifica/AUTORIZA Verifica . ; Controla Controla Controla
Controla f l 73 56
| "Formulario Web" “"Formulario” "Formularios” Canyrolaformilan ntretatormuiario documentadoh documentadén documentacién
|
|

Liquidacién de Habe Direccion General de | Dir. Gral de Contabilidad |  Direccién General de Departamento de Rendicién
corr SQECICIOn Res Presupuesto / Reg. Contables Tesoreria de Cuentas
v v
. v : .
Ingresaral "Portal Ingresaral "Portal Ingresaral "Portal Rece pcién Trémite N®
de Personal” de Personal”

Re cepcién

!

l

Determinala . Verifica disponibilidad 2 iso y Efectala
aaidadde dies Elabora informe presupuestaria devengado liquidacién/Pago
(Sist. PILAGA) (Sist. PILAGA) (Sist. PILAGA)
! ‘
I
A 4 *
Informe de Realiza la reserva Orden de Comprobante
haberes del correspondiente pago N° de pago
beneficiario/a (Sist.-PILAGA)
x l
Transferencia Comprobante

Tramite No.
(subocu)

de reserva
presupuestaria

I

Transferencia de
Tramite No.
(subocu)

Red programatica

Transfere ncia
Tramite N2,

(subocu)

Transferencia Tramite

(subocu)

l

Secreitarig/de Gestion Econdmica y de Servicios
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