DESCRIPCION DEL TRAMITE

Nombre Régimen de Vidticos al Exterior
Tipo Solicitud / Autorizacién / Liquidacidn
Descripcion Consiste en la solicitud y liquidacion de vidticos a los agentes pertenecientes a

la Unicen, para atender los gastos que le ocasione el desempefio de comisiones
de servicios en el exterior.-

Destinatarios

Autoridades
Personal docente
Investigadores
Personal no docente
Becarios

Areas que
intervienen

Rectorado / Decanato de cada Unidad Académica
SECAT (en caso de corresponder)

Secretaria de Administracion

Direccion de Contaduria

Direccidn de Presupuesto (en caso de corresponder)
Direccion de Tesoreria

Direccion de Recursos Humanos

Pasos a seguir

&

EN UNIDAD ACADEMICA / SECRETARIAS

Completar los datos correspondientes a la “Solicitud de autorizacion” del
formulario.

Adjuntar el detalle de los gastos que cubre la entidad invitante y una copia
de la invitacidn (para el caso de una beca o invitacion)

Adjuntar Resolucion de Decanato / Consejo Académico de la Unidad
Académica que autoriza el viaje.

Adjuntar la Resolucién de autorizacion del Rector. (en su defecto, por
encontrarse en proceso de autorizacion, informar el numero de expediente
bajo el cual tramita)

Caratular Expediente

Adjuntar en el expediente la imputacion preventiva emitida por el Sistema
SIU PILAGA. (EXCEPCION: Programas Especiales / SPU — realiza la Direccién
de Presupuesto la imputacion preventiva)

CIRCUITO INTERNO EN SEDE RECTORADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION: Entregar expediente para su
autorizacion en Secretaria_de Administracién de Rectorado con una
antelacion de diez (10) dias hdbiles a la fecha programada de viaje.-
DIRECCION DE CONTADURIA: Entregar el formulario en Direccién de
Contaduria para efectuar ante la AFIP la Consulta de Operaciones
Cambiarias via web y realizar la liquidacidn correspondiente.

DIRECCION DE PRESUPUESTO: Remitir a la Direccion de Presupuesto en
caso de corresponder un ajuste entre la imputacién preventiva y el importe




efectivamente autorizado. (EXCEPCION: Programas Especiales / SPU —
realiza Presupuesto la imputacion preventiva)

10. DIRECCION DE TESORERIA: Entregar el formulario en Direccién de Tesoreria
para su pago.

11. DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS: Completar y certificar el formulario
en la Direccidn de Recursos Humanos

Formularios

“Solicitud de Autorizacion” - F. Régimen de viaticos al exterior.doc

Documentacion a

* |mputacion Preventiva (SIU PILAGA) — excepto Programas Especiales

presentar * Detalle de los gastos que cubrird la entidad invitante (para casos de becas o
invitacion).-
® Resolucién de autorizacion del Rector (en su defecto informar numero de
expediente por el cual se tramita su autorizacion)
e Resolucion de Consejo Académico /Decanato de Facultad
Normativa Decreto N2 280/95 — Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior (funciona
Relacionada como limite maximo por dia, por persona, por pais)

RG AFIP 3356/12
Comunicacion “A” N2 5530 - BCRA

Otra informacidon
relacionada con el
tramite

VIATICOS EN EL EXTERIOR Consiste en una asignacion diaria fija, con exclusion
de los pasajes u ordenes de carga, para atender a todos los gastos personales
que les ocasione las misiones o comisiones autorizadas.

Observaciones:

1) El expediente de adquisicion de pasajes tramita por separado.

2) El expediente a realizar para obtener la autorizacion del Rector (via
Resolucién de Rectorado) para viajar al exterior no se modifica. El
formulario de “Solicitud de Autorizacion” F. Régimen de Viaticos al
Exterior NO REEMPLAZA al CLT (Formulario de Cambio de Lugar de
Trabajo), tramita por separado.-

CALCULO DE VIATICOS: Para el otorgamiento del vidtico se tendran en cuenta
las siguientes normas:

-Se contard en horas el tiempo que medie entre la hora del dia en que el agente
sale de su asiento habitual y la hora del dia que regrese a ella.

-Por cada 24 horas del total de horas calculado, correspondera un dia de vidtico
y por cada resto mayor a 12 horas correspondera la liquidacién de medio dia de
viatico.

-Para los agentes que deban cumplir misiones o comisiones en el exterior, los
importes serdn establecidos de acuerdo al el Dec. N2 280/95 (por pais, por dia,
por persona). Este funcionara como tope maximo.




Y| UNICE

Liniverbitart Mazinnal el Contro
o Ls Branincla e fuanes &ires

SOLICITUD DE AUTORIZACION

SENOR RECTOR / DECANO:

Cumplo en informar a Ud. que con motivo | el
dia | | del mes de | ' de a las I | horas me lrasladaré a
- » regresando el dia, del mes de | I de! a

las | horas. Monto soﬁcitado!

Medio de transporte; [ particular [ oficial O publico

Con invitacion o beca: [] con invitacion o beca de:  [] pasajes
[ alojamiento
[ comida

Solicito por tal motivo se autorice la liquidacion de la asignacion correspondiente en caracter de viaticos.-

Observaciones: |

Lugar y Fecha irma del Agente

i P S
- N° Teléfono Fijo: | | - N° Teléfono Celular: |

- Direccién de Correo Electronico: |

Observaciones:

AUTORIZACION ~ RECTOR / DECANO

Atento la solicitud mencionada precedentemente, se autoriza la misma. Pase a la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION para su tramite. (Autorizado por Res. Decanato / Consejo ACEEMICO No........o.cvorevreeesresseresesennnes)

Monte-attorizador .o nmmainsnnimmnis i DS OIV RO O O S s s o s I B S R s

AUTORIZACION ~ SECRETARIA DE CIENCI

=

Atento la solicitud mencionada precedentemente, se autoriza la misma. Pase a la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION para su trAmite. MOMEO @ULOIIZATO! .........cccvcvcverssesessesssesesesesssssesesssesssssesesssssssssssesesssssssssesesseseseses

I S Y O YO S T i v B B B G B R S e B B R e S ST R TS

Fechay sl ivinlcaininanis
Firma Sec. SECAT

(*) Sélo para los casos en que se requiera dicha autorizacion (DOCENTES / INVESTIGADORES)



'AUTORIZACION — SECRETARIA I
s antioton de DIEZ biA

Visto, autorizado. Pase a la DIRECCION DE CONTADURIA con el objeto de gestionar autorizacion pertinente ante la
A.F.LP. y efectuar la liquidacion de viaticos. Posteriormente, pase a la DIRECCION DE TESORERIA para su tramite
de pago. Cumplido, pase a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS para su conocimiento.

OB S BV AT ITIIRS T oy s s 5 s e g 8 S A S R S

Fechds vl vunmatlimmnmmmmmnnan. e e

Firma Sec de Administracion

Fecha de Tramitacion Via Web — Programa de Consulta de Operaciones Cambiarias .../ ..o f vvvenennne.
{Importante: El tramite en A.F.I.P. debe ser cargado en la web con una anticipacién de 7 dias)

. Monto Dec. N° 280/95: Son USD .......ccceevvvcvevieiecennnne.
.. Cotizacién al dia ...

Monto autorizado por la A.F.I.P, Son USD ....
Asignacion diaria: ........... Cantidad de dias: .
Total a:pagar— Monto ABLOFIZat0: § i i i i B T v e s s s S e,

Observaciones: . e o
Paseala D!RECCION DE TESORER!A para su tramite de pago.

Fech@wsasudsawaslwmmmamsmmanmass e

Fecha: ..o/ v ) i,
Monto Preventive @riginal:aasmmissannsays Mento Autorizadoassssnssumnsmanmmas
D TG0 wn im0 A A PR W VB s SR s P iaas

Fechar i o usnssssass Monto Transtento v s suiiaiiiinainme
CuentaN®: ....... . Banco: .

Observaciones: .....

Apellido y Nombres: ...............
Organismo / Dependencia en que revista:

Cargo - Categoria: .....
Pefmianente ] CONTATAMG! « v s vomismavin v st S v T a iy T e ss i e i vads v i

Firma Dir. RRHH



UNICEN

Undwaraidart Nacianai del Cavarn

= N ITEPULABION PIEVONUVA i iemsmicimiminsimmssmns st s Adjunta copia SI/NO
- N° Resolucion de Decanato / Consejo ACademiCo ...........cccoceverivvninsnivnneicsinnnieneenne. Adjunta copia SI/NO
- N° Resolucion de Rectorado (Autorizacion Viajes al EX{erior) .......cccvvevvsivcecvcivsseeee. Adjunta copia SI/NO
(En caso de no poseer RR, informar N® de Expte. por el cual tramita) ......c..ccciieinireiiemnmnsissmssiss s
Adjunta copia Sl / NO

- Nro de Reserva o Ticket Electronico (en caso de viajar por AVION) .

'DATOS SOLICITAD

- Profesional con Titulo Habilitante (S1/ NO)

NGO DIGBUAG .o ensprvensussinsnsossmenss spasvsniie s s i i 40 Vs T A B G R G SR R T PO
= Paises de Escala (Opcional) .. iiiiinummnicaninaii

<MV el VBl G OTOTESIIES BT ox cmums v s iiosvs e s s s B S R T R P S B Ve
- Fecha de Salida ....
= FEChE 8 REGIES somwemasmimsaviimmuiasasisssissenisissmiviis

« Medio de-transparfe wansnnnmannsanmag

Datos de cada una de las personas que viajan
- FECN@ 08 NACIMIENTO 1.veieirieseirreersesssrerssesssrsreessissssesarssssessssssssessasssassssss sasssessssasssssnsesss sessssensssssassansssnssssnsssseesnsesmsessssses
= G T D s s s ey

= O e MO FIOTNED  wovmriuomamsnonnion it BT v s o e A 4 V5 o v R SRR 5% VR o T oo A A RS s

En caso de viajar en AUTOMOVIL informar:

= NP B PAENTE .oiiveiiie ittt ettt et e e e e bt esaeeae e e st et e eas e sae st e enensatenseeseenssene s et eenseesseanienteeneeneen

E o viai SMNIBUS informar:

~ EMPIOSA: s aasmvrmons PIEEHE ET v mn s s s s e i b s il Serbs i vl e

E o AVION inf :
- N° de Vuelo ....
= ALrolined s snis

- C.U.LT. del Operador Turistico (OPCIONEI) ...iiieiiiiiireriiieteiiiee st reesaesse s saere s sassaees e assssressasnasnesraesssrsssasnsneessesaene
=1Dperador TUrTSHE: { O PEIOREBE) i i m i e s i e i e T R S e e s AV v avas

- Nro. de reserva 0 TICKEt EIBCITOMITO .uiiuiiiiiiiiiiiiieoitiiiiis i ettt sn ettt e et s st e easees e se e ae st e saassaesaeeaassbsaesneenbasbsenseanaasreeane

-Plan de Pago (Datos de carga Opcional)

- Costo del viaje en pesos .

= Forma de pago i s R ST
= ANHAAS FOIBNIOTAS o covuosiviv suvssumin swvvuivs vevasssmases v ey s i o8 diass IS HE S S S TR ST A5 B S PR S S B TR R
= FECRA VEO. UIIME GUOA «.vueveeieiiinsstesestesseseessbesss sttt ssssessese s assesassesssssessesassesessssessesessesesseses sebesssbensssssssssossssasssnsans



Formulario de Actualizacion
Fiscal (clientes)

>\
Razon secial’ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
Chegus orden UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

) GRAL. PINTO N° 399 ]

TANDIL |” 7000 |PROVINCIA DE BUENOS AIRES
. |(0249)442-2000INT. 132 s ey
: (0249) 442-2000 INT. 132 l .

[Forsona do comamia ANA MENDEZ - DIRECCION DE COMPRAS B i
Conessieaisnce - |compras@recuniceneduar

Datos de cuanta para la transferencia bancaria via interbanking

o JBANCOGALICIA, =~~~ =~~~ .
- TANDIL
9750132-3 105-7 (CUENTA CORRIENTE ESPECIAL EN PESOS)
|00701057-30004] 50132376 B i .
it g 1 cuent |UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES ]
2
CUiT ) 130-58.676.141-9 ] Adjuntar formulario de constancia de inscipaion |
emiti lI‘a por.Intemet
Condicidn frente al Impueste al Valor Agregade {indicar una sola opcion) % -v;
ible nseripie =

Sielo emsor faotuin A con leﬁf_wad_ S - Debe presen toim AFIP F: B80S (pers. Flslc.a}
Sujeto emisar factura M : | o F. B56 {alras) segun cormespanda ;
Olros regimanes espaciaias

3 Adfuntar fotocopia del fofmalGio de insefipalan ™

emitida por Rentas

Mimero de inseripeian an el Impuaste Sobre los Ingresos Brusios

Completai segon copesponda s ==l

. Aduntar copia del fnr‘rnulanu C05; declamck)ﬂ 1
|urada antal. : el

[-‘rgmc@. Actividad
BUENOS AIRES 003290 -

FORMACION DE POSGRADO A
803300 - ENSENANZA UNIVERSITARIA DE POSGRADO

Indicar nomativa 'gue otarga a\enmn Nm fa\i !
art) incisn) y adjuntar copia 3

Retenoonas

Con cenificado de exclusion %% (Indizar porcentaje) Frovinoa S

Con cerificanio de emlusfna‘ | % (indicar porcenta)e) Provincie: ]
Con cerificado de exciusion - % (indicar porcentaje) Provincia;

Con cenificado de exclusién % {indicar porcentaje) Provincia




Formulario de Actualizacién
Fiscal (clientes)

4

Regimenegs de retencion def IVA

8l

Agento de retencion R G, 16
o seriticanlo 4 eaclusidn

2

Wimerd car 1Ry 48 fuoma

Regimenes de retencion de GANANCIAS

En todos 103 casos deben prosentar constancta emitida per la AFIP gue acradite su situacion

EXEHTO (ART Z0INC &) 7 |

3 0 Gasa stamative complelas DY

Inscnpio como Ganpnnns Py
P =

0 uti:} ’

do retent

TE POR IHFLACION IMPOSITIVA

i*) DDJJ solo para fos que no facluran NONORAIIOS

6

Cerdnn ol sunen

Cardater

Detlare que 108 daios contignados 500 coneclos y complelos siende figl exprasiin e 1o verdad

Fruma

Cr. ROBERTO M. TASSARA
RECTOR
U.N.C.P.B.A.



