Instructivo para solicitud de  reintegro de Traslados y/o Viáticos
Condiciones Generales

a) Si el convocado recorrió menos de 50 Km para asistir al encuentro, no se le realizará ningún reintegro.
b) Si el convocado recorrió más de 50 Km para asistir al encuentro, será beneficiario de un reintegro por aquellos gastos en los cuales haya incurrido en concepto de traslado y viáticos (alojamiento y comida); estando ello sujeto a los requerimientos y consideraciones que en el presente instructivo se enuncian: 
Nota: al hablar de recorrido, nos referimos a la distancia que separa el punto de partida, del punto de llegada; y NO del kilometraje total.
1. REINTEGRO DE GASTOS POR TRASLADOS
1.1 Medios de Transporte Disponibles

a) Transporte Público

La elección de este medio debe ser prioritaria, ponderando el que resultare más económico. 
En caso de optar por el desplazamiento en avión, se deberá priorizar el uso del servicio de Aerolíneas Argentinas o Austral Líneas Aéreas (Decreto Nacional 1191/12).

b) Automóvil Particular, Combi, Taxi o Remisse

Podrán optar por estos, únicamente en los casos que se presente al menos una de las siguientes situaciones:

· No exista disponibilidad de transporte público para el traslado

· No exista frecuencia en el transporte público que permita llegar a tiempo a las comisiones de servicios o actividad a la cual se va a asistir.

· Cuando a pesar de que existan frecuencias, no se permita el aprovechamiento eficiente del tiempo de traslado y de las actividades que se van a realizar en el destino de la comisión.

· En aquellos casos en los cuales el traslado del personal o de un grupo de personas implique un ahorro respecto del costo del transporte público. 
1.2 Documentación a Presentar Según el Medio de Transporte Elegido

a) Transporte Público

a.1) Ómnibus 

- Pasaje de ida en original.

- Fotocopia del pasaje de vuelta. 

a.2) Ómnibus abonado con tarjeta SUBE
- Declaración jurada indicando el costo del viaje (partida y regreso) y manifestando que al haber optado por este medio de pago no es posible entregar un comprobante respaldatorio del gasto. 

-  Fotocopia de la tarjeta.

a.3) Avión


- Pasaje o facturas emitidas por agencias de viaje.

- Comprobante de pago



- Tarjeta de Embarque

b) Automóvil Particular, Combi, Taxi o Remisse
En todos los casos:
· Nota: justificando el motivo por el cual solicitan reintegros correspondientes a un medio de transporte que no es público.
Si utilizó Automóvil Particular:

· Declaración Jurada: según Anexo II. En caso de que viajara en el vehículo más de un consultor, los demás pasajeros deberán firmar también la declaración.

· Factura B o C, Tiq-Fac B del combustible utilizado o a utilizar.

· Peajes, si los hay.

· Fotocopia del registro de conducir (vigente) del Titular del vehículo o quién lo conduzca.

· Fotocopia de la cédula verde del vehículo, o cédula azul cuando no conduzca el titular, o permiso firmado ante escribano público.

Si utilizó Combi, Taxi o Remisse:
· Factura B o C, Tiq-Fac B, con controlador fiscal (CF).
1.3 Documentación a Presentar Independientemente del Medio de Transporte Elegido

· Comprobante de CBU de Banco Provincia en la cual desea que se realice el reintegro correspondiente. El beneficiario debe ser el titular de la cuenta

En caso de no contar con una cuenta bancaria para este fin, el asistente deberá requerir la liquidación por cheque, por medio de una nota con su firma aclaración y DNI.
· Hoja de Ruta y Plan de Actividades: deberá entregarse según Anexo I del presente instructivo utilizando las indicaciones del Anexo III para completar las columnas del campo “KILOMETROS”.

Recuerde que debe consignar la totalidad de los viajes realizados por el encuentro (idas, vueltas, etc) en filas diferentes, es decir que cada fila contiene un viaje.
1.4 Monto del Reintegro por Gastos de Traslado
a) Transporte Público
El resultado de la sumatoria de todos los comprobantes presentados.
b) Automóvil Particular

Se reconocerá el valor de 1 litro por cada 10 kilómetros recorridos, al valor del combustible en la jurisdicción el día de la carga; priorizando el de YPF (Decreto Nacional 1189/12). Siempre y cuando los comprobantes de gasto igualen o superen ese monto, en caso contrario se reintegrará solo el gasto realizado.
Asimismo se reintegrará el monto total de los peajes entregados.

c) Combi, Taxi o Remisse
Se reconocerá hasta el valor de 1 litro por cada 10 kilómetros recorridos, al valor del combustible en la jurisdicción el día de la carga; priorizando el de YPF (Decreto Nacional 1189/12), más un adicional del 20%, siempre y cuando el monto del comprobante entregado iguale o supere esta cifra.

1.5 Requisitos para la presentación de Comprobantes y Notas

Todos los comprobantes y/o notas, deben estar firmados con aclaración y DNI, en el frente; y deben ser entregados/as dentro de un sobre, con:

· Nombre y Apellido.

· CUIT/CUIL
Los datos solicitados deberán registrarse de manera clara en el dorso del sobre.

Por cuestiones operativas, se les solicita que al momento de entregar la documentación se cuente con todo lo especificado anteriormente, incluyendo las planillas impresas y el sobre con los datos consignados. El sobre y las planillas anexas NO serán provistas por el área contable, por tanto, recuerde contar con todo ello para entregar lo solicitado. 
Aquellos asistentes que compartan un automóvil particular, deben entregar la documentación de todos los ocupantes en un mismo sobre.
2. REINTEGRO DE GASTOS POR ALOJAMIENTO Y COMIDAS (VIÁTICOS)
Se contemplará el pago de viáticos solo para aquellas convocatorias cuya duración sea mayor a un día y en las cuales la Dirección NO haya contratado el alojamiento y la cena (en caso contrario se informará al momento de realizar la convocatoria); para estos casos el criterio establecido para la adjudicación de viáticos, se detalla en el siguiente cuadro. 
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CBU o Nota solicitando pago por 

cheque

Nota que justifique el motivo de la 

elección

Nota que justifique el motivo de 

la elección

Pasaje de Ida en Original Pasaje o facturas emitidas por 

agencias de viaje.

Hoja de Ruta Completa con detalle 

de todos los viajes

Factura B o C, Tiq-Fac B  Factura B o C, Tiq-Fac B, con 

controlador fiscal (CF)

Fotocopia del pasaje de vuelta Comprobante de pago

Peajes Si abonó con SUBE: fotocopia 

y declaración jurada de gasto.

Tarjeta de embarque

Declaración Jurada de deslinde de 

responsabilidades

¿Cómo debe entregarse la documentación?

Todos los comprobantes y/o notas, deben estar firmados con aclaración y DNI, en el frente; y deben ser entregados/as dentro de un sobre, con:

• Nombre y Apellido.

• Tipo y número de documento.

• CUIT/CUIL



Los datos solicitados deberán registrarse de manera clara en el dorso del sobre.



En caso de haber viajado como acompañante en un automóvil particular recuerde firmar la declaración jurada del conductor y entregar la hoja de ruta; la documentación 

de todos los ocupantes del vehículo deberán ser entregados dentro de un mismo sobre.


El mismo responde a la distancia que deben recorrer para llegar al lugar del encuentro, previendo la necesidad de alojarse y/o comer.

El monto a percibir el día previo a la realización del encuentro, y el último en el caso de aquellos asistentes que deban trasladarse más de 200 km, se encuentra sujeto a la necesidad que estos presenten de alojarse y/o comer; esta se deducirá del horario de llegada que consignen en la planilla “Hoja de Ruta” y del horario de partida y llegada de los comprobantes de traslado que entregue.
2.1 Documentación a Presentar para el reintegro de Viáticos
Solamente será necesaria la presentación de los comprobantes del traslado realizado, conforme a lo especificado en los incisos 1.2 y 1.3 del presente instructivo.
En caso de haber viajado como acompañante en un vehículo particular, solo uno de los ocupantes recibirá el reintegro en concepto de traslados, pero TODOS deben firmar el comprobante de gasto de combustible, entregar la hoja de ruta y firmar la declaración jurada del conductor para poder recibir aquel que corresponde a viáticos.

3.  MECANISMO DE REINTEGRO

Transferencia a cuenta bancaria/cheque a favor del convocado.
4. CONTACTO
Correo Electrónico: 
Para el Programa Nacional de Formación Permanente: pnfpcontable@gmail.com
En cualquier otro caso: dirsuperiorcontable@gmail.com
Teléfono: (0221) 429-5313 
Si bien advertimos que resulta estrictamente necesario leer detenidamente el presente instructivo en su totalidad, se adjunta un cuadro que sintetiza la documentación requerida para solicitar reintegros por traslados y/o viáticos en la última página. 
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[image: image1.emf]Menor que 
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Mayor o igual a 50  

y menor que 80

Mayor o igual a 80  

y menor que 100
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y menor que 200

Mayor o igual 

a 200

Día Previo $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 548,00

Primeros Días del 

Encuentro

$ 0,00 $ 137,00 $ 274,00 $ 548,00 $ 548,00

Último Día $ 0,00 $ 137,00 $ 137,00 $ 274,00 $ 411,00

Cantidad de kilómetros a recorrer entre el lugar el origen y el destino

