ubatec

Subsidios Agencia I1+D+i PICT / PICTO / PID

éComo se rinde un gasto en el rubro Viajes y Viaticos?

La Agencia |+D+i requiere presentar un “Formulario de liquidacién de viajes y viaticos' (Formulario)
por cada persona y cada viaje o misidn. En este documento se deben detallar todos los gastos
involucrados y los datos de la persona que viaja. EIl comprobante que se carga en la RED
PROYECTOS genera el Formulario y permite su posterior impresion.

La entrega del Formulario firmado en original (por el/la IR y la persona que viaje), con la
documentacién respaldatoria adjunta, permite la rendicion del viaje.

é¢Como cargar un comprobante del rubro Viajes y Viaticos en la RED PROYECTOS?
Para generar el comprobante en la RED debera:
a) Ingresar a la RED PROYECTOS.
b) Irala pestafia “Mis comprobantes” y seleccionar el comprobante “Viaje”.
c) Completar la planilla de carga.

A continuacion se brindan las recomendaciones y se ilustra un ejemplo para la carga de un
comprobante por “viaje a un congreso en Ciudad de Frankfurt”.

Campos a completar:
- Fecha: se autocompleta.

- Seleccionar: menu desplegable que permite seleccionar entre campafa y viaje (Por ejemplo: visita a
laboratorio, invitado o asistencia a congreso).

- Viatico N2: se autocompleta.

- Motivo*: indicar el nombre del Congreso, motivo de la campafia o indicar el nombre del lugar que
se estd visitando. Ej: “Asistencia a XI Congreso de Investigacidn en Frankfurt”. Recuerde guardar las
cartas de invitacion, constancia de asistencia o semejante a fin de acreditar el viaje en la rendicion.

- Nombre y apellido de quien lo realiza: indicar nombre completo de la persona que realiza el viaje y
que forma parte del equipo del proyecto (declarado en presentacidn original o dado de alta
mediante nota previa), o el del Invitado. Recuerde que la persona debera firmar el Formulario
impreso - en original- al igual que el/la IR; tenga esto presente antes de la partida del invitado.

- Moneda y Tipo de cambio: los gastos se rinden en PESOS ARGENTINOS. Cargar en esta moneda.

! Formulario de liquidacién y rendicidn de viajes y vidticos — Anexo VI del Manual de Administracién de
Operaciones PICT — PICTO Noviembre 2023
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Itinerario: debe indicar todas las escalas; la ciudad de partida debe coincidir con la ciudad de
llegada. Ej: vuelo a Frankfurt con escala ida/vuelta en Madrid: “BS.AS. — MADRID — FRANKFURT —
MADRID — BS.AS.”

Salida: fecha de partida de ciudad origen, y debe evidenciarse/coincidir con la fecha del
comprobante de pasajes o combustible. Ej: salida de BS.AS.

Llegada: fecha de partida de la ciudad de destino, y debe evidenciarse/coincidir con la fecha del
comprobante de pasajes o combustible. Ej: salida de Frankfurt.

Dias: indicar la cantidad de dias que se rendirdn para solicitar vidticos. Recuerde que se puede
contar desde la fecha y hora de llegada a la ciudad de destino y hasta la fecha y hora de partida de
la ciudad de destino, y siempre que se cuenta con la documentacion que avale el motivo del viaje.
No es necesario pedir vidticos por el 100% de la cantidad de dias que dura la visita o congreso.

Destino: indicar la ciudad en donde llevara adelante la misién o comision.

Transporte: indicar el medio utilizado para realizar el viaje. Recuerde al seleccionar avidn, y siempre
que quiera rendir el gasto por este subsidio, la Agencia I+D+i exige utilizar Aerolineas Argentinas
para la adquisicion del pasaje (segun lo estipulado en el Decreto 1191/12). En caso de excepcidn
deberd contar previamente con la autorizacidon otorgada por la maxima autoridad de su IB y
entregarla en la rendicién. Cuando utilice transporte Multimodal, debera indicar el transporte de
mayor tramo. Cuando la empresa Aerolineas Argentinas le ofrece un pasaje con un tramo operado
por otra cia. aérea que tiene convenio con ésta, no es necesario presentar la autorizacion.

Observacion: permite volcar breves comentarios referidos a los viaticos y/o pasajes. En la impresion
de la planilla se visualizaran las dos primeras palabras. Campo no obligatorio.

Agregar Item . . . . . i
“Agregar Item”: al accionar este botdn se listara el renglon de viaticos con los

datos ingresados en los campos anteriores. En aquellos casos donde su viaje incluya mas de una
ciudad del mismo pais o regién, podra optar por agregar un renglén por cada ciudad o indicar sélo
la que cuenta con mayor permanencia.

Total de dias: se autocompleta segun lo indicado en el renglén anterior.

Monto diario: el importe indicado en este campo debe estar en PESOS ARGENTINQOS, es diario y
debera encuadrarse dentro de la escala de viaticos definida por la Agencia |+D+i segln la ciudad de
destino. El valor que se introduce en este campo serd multiplicado por la cantidad de dias del
campo anterior. El concepto de viaticos incluye los gastos de alojamiento, movilidad en destino y
comida. No es necesario pedir vidticos por el 100% de la cantidad de dias que dura la visita o
congreso, y/o el monto maximo determinado en la escala.

Total viaticos: es el resultado de “Total de dias” x “Monto diario”.

Movilidad desde y hasta domicilio*: volcar el total de gastos de taxi, remis, etc. en los que incurrié
en la ciudad de origen/llegada para poder trasladarse hasta el aeropuerto/puerto/terminal y/o
regresar a su domicilio. Recuerde guardar los comprobantes validos y legales que evidencien el
gasto para elevar en la rendicion.
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Movilidad desde y hasta hotel/destino*: volcar el total de gastos de taxi, remis, tren, etc. en los
que incurrio en la ciudad de destino para poder llegar al hotel y/o luego regresar al
aeropuerto/puerto/terminal para emprender el regreso por el fin del viaje. Recuerde guardar los
comprobantes que evidencien el gasto para elevar en la rendicidn.

Total de gastos de movilidad: se autocompleta; es el resultado de “Movilidad desde y hasta
domicilio” + “Movilidad desde y hasta hotel/destino”.

Pasajes (avion, bus)*: agregar el importe abonado por pasajes (de avidn, micro larga distancia, tren,
etc.) en los que se incurrid para llegar a la ciudad de destino. En este apartado no se debe incluir los
importes de “Movilidad” del apartado anterior. Recuerde guardar el comprobante de pasaje
(boarding pass / tarjeta de embarque), el itinerario y la constancia donde acredite el importe
abonado a fin de elevarlos en la rendicidn. En caso de no solicitar el pago de los gastos, debera
presentar copia simple. No se reconocen gastos de cambio de pasajes, multas, exceso de equipaje,
etc.

Gastos de combustible*: volcar la suma de los comprobantes de peaje y combustible abonados
para llegar destino y/o regresar de éste, cuando se utilizdé un vehiculo personal o el de la Institucion.
Recuerde: que la fecha de los gastos debe enmarcarse dentro de la fecha del itinerario de vidticos;
que para los PID aplica el Decreto 1191/12 y deberd utilizar combustible de YPF; que debera
presentar los comprobantes en la rendicidn; que no puede incluir los gastos de mantenimiento del
vehiculo inherentes al viaje por no ser elegibles (lavadero, cambio de aceite y filtros, alineacidn,
balanceo, etc.)

Total Gastos de Traslados: se autocompleta, resultado de “Pasajes” + “Gastos de combustible”.

Total de la presente liquidacion: se autocompleta, resultado de “Total viaticos” + “Total de gastos
de movilidad” + “Total Gastos de Traslados” + “Inscripcion a Congresos”.

Responsable Asociado: seleccionar el nombre del Investigador responsable del proyecto (titular del
PICT/PICTO/PID).

Observaciones: incluya los comentarios y observaciones que considere necesarias y amplien los
campos antes detallados.

Aceptar: m este botdn generara el comprobante en la RED.

Vincular el comprobante a la Solicitud e Imprimir el Formulario.

Una vez generado el comprobante en el sistema, éste estara a disposicion para ser vinculado a las

Solicitudes de pago que corresponda en igual condiciones que los comprobantes de gastos de otros

rubros (“Solicitud de pagos y reembolsos” o “Solicitud de cancelacidn de adelanto especifico”).

Una vez vinculado a la solicitud, Usted podra imprimir el comprobante y convertirlo en el “Formulario de

Liquidacién de Viajes y Viaticos”.
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Para acceder a la opcion de impresion, busque el comprobante en la lista de “Gestion de

w:n
|

comprobantes”, haga click en el icono (visualizar) y presione la opcién “Imprimir”. Podra descargar

el archivo en formato PDF.

Este documento impreso, firmado y con los comprobantes respaldatorios (marcados con *) serd
requerido para la rendicion.

Si desea imprimir el formulario antes de haberlo vinculado a la solicitud, recuerde incorporar a mano los
datos del proyecto en el margen superior derecho.

Aclaracién General:

Si alguno de los comprobantes respaldatorios indica que el gasto es abonado con tarjeta crédito,
deberd adjuntar el resumen bancario. Recuerde que pueden utilizar sélo las tarjetas de crédito o
débito de los investigadores declarados en el grupo de trabajo del proyecto.

Por otro lado, mencionamos que de acuerdo a la ultima actualizacién del MAO los gastos
correspondientes a las inscripciones a congresos deberan rendirse por el rubro Gastos de
Publicacion.

A continuacidn, mostramos una imagen de la carga del comprobante de viaje en la RED y el
Formulario a presentar firmado.

www.ubatec.uba.ar
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[Administracién de Planilla de viaje - Insercion x

f Datos de la Planilla de viaje ]

(Los campos marcados con * son obfigatorios)
Fecha[ 1z/0%izd)E V1A W)
Wigtico N® 6724

Motiva: * [K Congresn de Investigacion en Frankiurt ] Mombre y apellido de quien lo realiza = [ER. PRUECEA VIAIE ]
Moneada: [ PESD ARGENTING (1-1) ] Tipe de Cambio (Referencia): 100D

1. Vitico:

It 1E'ario:[35.ﬂ.§.-f-'..:'_‘2 - FRANKFURT-MADRID-BS. A5 ]

DOre=glose Salida Li=gada Dias Diesting Transporie Observaciones

28 [ £ F [ L F[ U-U][ ][ <5l Medio de Transporbes V] [

Dias Dbservaciones
Q 21/07/24 26/07/24 FRANKFURT AERCLINEAS ARGENTINAS 2.0

Total Dias: 2,0

Total Viaticos: 100.000,00

2. Gastos de Movilidad: 3. Gastos de traslado:
Movilidad desde y hasta domicilio Pazajes (avion :Js]:
Weovilidad desde y hasta hotelidesting Gastos Combustible:

Total Gastos de movilidad: 40.000,00 otal Gastos de trasiado:

TOTAL PRESENTE LIQUIDACION: 440.000,00

Responsable Asocizdo ™ ((1238-prueba prusba (3620) )
Observaciones
Se realiza escala en Madrid y cambio de avion. £ tramo Madrid-Frankfurt fue operado por cia. aenea Lufthansa mediante convenio con Aerolineas.
P
b y
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FORMULARIO DE LIQUIDACION Y RENDICION DE VIAJES Y VIATICOS Proyecto N°: -
Marcar lo que corresponda

Viaje X

Campana

Motivo:  X| Congreso de Investigacion en Frankfurt

Nombre y apellido de quien lo realiza: SR. PRUEBA VIAJE

Itinerario: BS.AS.-MADRID-FRANKFURT-MADRID-BS.AS.

Salida Llegada Destino Mediode | Cantidad de Observaciones
d/m/a d/m/a transporte dias
21/07/24 26/07/24 FRANKFURT AA 2,0
Total 2,0
Total Dias : 2,0
Monto Diario: $ 50.000,00

Total Viaticos $|  100.000,00

Recuerde:

- Este Formulario es una DDJJ y
no puede tener correcciones o

[2. Gastos de movilidad: |

Movilidad desde y hasta domicilio $ 20.000,00 i -
Movilidad desde y hasta hotel/destino $ 20.000,00 enmiendas;
Total $[__ 40.000,00 - Debe adjuntar la documentacion

respaldatoria.

[3. Gastos de traslado: |

PASAJES (avion, bus) $  300.000,00
Gastos Combustible $ 0,00
Total s[__300.000,00

TOTAL PRESENTE LIQUIDACION ${  440.000,00]

Recuerde que las firmas delfla IR y persona que
viaja deben ser en original, con aclaracién y DMNI
del asistente al viaje. 3i el que viaje es elilla IR,
FIEMAR en ambos lugares

Firma y Aclaracion Firma, Aclaracion y DNI de la persona que viaja
Investigador Responsable Fecha:
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