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VISTO:

El Expediente N° S01:746/2014 UADER_RECTORADO, Referido a la
reglamentacion de liquidacion y rendimiento de las comisiones de servicio en el ambito de
la Universidad Auténoma de Entre Rios; y

CONSIDERANDO:

Que de fs 13 a 16 obra proyecto de régimen de comisiones de servicios de
UADER presentada por la Secretaria Econémica Financiera de Rectorado.

Que por la mencionada reglamentacién se busca garantizar una eficiente
ejecucion de las actividades que Heva a cabo la Universidad en todo el ambito de la
Provincia, tanto académicas, de extensién como asi también administrativas,

Que ha tomado intervencion el Departamento Asuntos Juridicos de
Rectorado la Universidad.

Que la Comision Econdmico Financiera del Consejo Superior en despacho de
fecha 30 de junio de 2014, manifiesta que “Se recomicnda la aprobacién de los expedientes
mencionados con la siguiente consideraciones: eliminar el punio 18 ya que lo soliciiado por
esta comision, para ser modificado, ha sido plasmado en el punto 19 y considerar lo
expresado por el Dpto. de Asunios Juridicos en la actualizacion de los montos de los
vidticos y de la responsabilidad de UADER (punto 15). Expte. 745/2014 se aprueba la
escala de la Provincia. ",

Que el Consejo Superior, en su quinta reunion ordinaria Hevada a cabo en la
sede del Rectorado de U.AD.E.R., en la Ciudad de Parana (E.R.), el dia 30 de junio de
2014, en plenario aprobd por unanimidad el despacho producido por la comisién Econdmico
Financiera.

Que la competencia de este Grgano para resolver sobre el particular, resulta
de o normado en el articulo 14 incisos d) v n) del Estatuto Académico Provisorio de la

Universidad Auténoma de Entre Rios.
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Que la presente serd rubricada por el Sr. Rector de la Universidad en su
cardcter de Presidente del Consejo Superior, en virtud de lo dispuesto en el articulo 107 del
Estatuto Académico Provisorio de la Universidad Auténoma de Entre Rios.
Por ello:

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS
ORDENA:
ARTICULO 1°- Aprobar el Régimen de Comisiones de Servicio para la Universidad

Auténoma de Entre Rios que se adjunta como anexo L

ARTICULO 2°.- Aprobar la Planilla de solicitud de Comision de Servicio para el agente,
¥ &

Planilla de Certificacion de Comisién de Servicio y Planilla de Gastos, que se adjuntan a la

presente como anexo [ [Ty IV respectivamente.

ARTICULO 3°.- Establecer que la reglamentacion aprobada en los articulos precedentes es

A

de aplicacién en todo el dambito de la Universidad Auténoma de Entre Rios.

ARTICULO 4°.- La presente serd rubricada por el Sr. Rector de la Universidad Autonoma

de Entre Rios en su cardacter de Presidente del Consejo Superior, en virtud de lo dispuesto en

el articulo 10° del Estatuto Académico Provisorio de la Universidad Auténoma de Entre

Rios.

ARTICULO 5°- Registrese, comuniquese, notifiquese a quienes corresponda y cumplido

archivese.
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REGIMEN DE COMISIONES DE SERVICIO

Se entiende por Comision de Servicio el cumplimiento de tareas ordenadas por la
autoridad competente, cuya ejecucion exija que el agente comisionado se traslade
fuera del asiento habitual de prestacién de servicios en forma transitoria.

Vidtico es la asignacion fija diaria que se acuerda a los agentes para atender gastos
personales que le ocasione el desempenio de una Comision de Servicio. Se procederd
a la liquidacion de vidticos cuando la Comision de Servicio se realice a una distancia
mayor de cincuenta (50) kilometros del lugar de origen, o en su defecto cuando
permanezca fuera de su asiento habitual por encima de la jornada normal de trabajo,

computindose en este caso solo las horas que exceda de (hdﬂd jornada.

El monto total gastado en las Comisiones de Servicio estd compuesto por Vidtico y
Movilidad.

Los agentes facultados para solicitar Comisiones de Servicios son los que revistan la
figura de empleados de esta Universidad, cualquiera sea su situacion de revista
incluyendo los consejeros de Consejo Superior.

Segun el destino de la Comisién de Servicio, sea esto dentro o fuera de la Provincia
de Entre Rios, y/o fuera del Pais, se requerird la autorizacion de:

i. Enel ambito de cada una de las Facultades serd el Decano.
it En el ambito del Rectorado serd el Rector.

Autorizada la Comision de Servicio, el responsable directo del comisionado deberd
presentar con dos (2) dias hdbiles de anticipacion, en la Secretaria Econdmico
Financiera de la Universidad la solicitud de anticipo de fondos para su
cumplimiento, mediante planilla de Solicitud de Fondos (ver ANEXO 1f). §i la
misma no se realizase con la debida anticipacion, el Vidtico serd xqmd&do contra
rendicion de los comprobantes pertinentes.

En casos extraordinatios, tanto el Rector como los Decanos podran autorizar al
agente comisionado, prcvia solicitud, al reconocimiento de los gastos realmente
incurridos en la Comision de Servicio, lo cudl implicaria la no liquidacion de la
misma. Para ello deberan presentar todos los comprobantes respaldatorios.

Sila Comision de Servicio no se inicia dentro de los dos (2) dias habiles %igliﬁiﬁﬁl“if& a

la provision de fondos, estos deberdn ser reintegrados en forma inmediate
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9. Concluida la Comision de Servicio, se deberd realizar la rendicion pertinente en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles ante la Secretarfa Econémico Financiera de la
Universidad a los efectos de determinar el tiempo en que finalmente consistié la

mencionada. Para ello se requerira:

o Para el caso donde el traslado se efectué mediante vehiculo oficial, particular
o afectado: comprobante de carga de combustible de salida y de regreso,
tickets de peaje en el caso que corresponda, y comprobante de actividad a la
que fue comisionado. Cuando la Comisién es realizada en compania de un
Funcionario  (Rector, Vicerrector, Decano, Vicedecano, Secretario v
Subsecretario de  Universidad, Secretario, Subsecretario de  Facultad v
Responsables de Sede), es requisito suficiente lo declarado por dicha

H

Autoridad, a través de una Certificacion que avale el periodo en comision de

su personal a cargo (ver Anexo ).

e Para el caso donde el traslado se realizé mediante Transporte Piblico de
Pasajeros: el boleto correspondiente, el que deberd contener los datos
personales del agente, liquidando como gasto de vidtico solo por los dias que
dure el evento por el que fue comisionado. Ademds tendra que presentar el
comprobante de actividad por el que fue encargado.

10. Los responsables de autorizar una Comision de Servicio deberdn, bajo su exclusiva
responsabilidad, evaluar, considerando log aspectos  economicos, operativos, la
conveniencia del traslado de los agentes por los medios de transporte piiblico o por
vehiculo de propiedad de la Universidad. Deberdn contar ademds con la
correspondiente autorizacion de los Decanos o el Rector en caso de fratarse de
personal de Rectorado.

[1.No se podran realizar comisiones de servicio cuando la finalidad de las mimas
puedan lograrse por medios informaticos, telefénicos, telegraficos, postales u otras
vias.

[2. Cuando por razones de servicio sea necesario cambiar el destino u objeto de la
comision de servicio, antes o durante la realizacién de la misma, el Responsable que
la aatorizo deberd comunicar este hecho a la Secretaria Econémica de fa Universidad
por escrito y en forma inmediata.

&

El personal en comision de servicio no podrd ausentarse del lugar de su destino ni
interrumpir la comision si no existe autorizacién expresa de aquel que lo autorizé.
En caso de interrupeidn y posterior continuacion de la comision, se liquidard como 2
(dos) vidticos distintos.
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.5t el personal se traslada por sus propios medios se¢ hiquidard como gastos de
o

traslado el monto equivalente al costo de los pasajes, al lugar donde se realice la
comision de servicios. El reconocimiento del gasto de combustible se reconocers
solo con la autorizacién de la autoridad superior (segan inciso 9).

- El importe de Viatico se fija en relacién al “Viatico de Referencia” de acuerdo a lo

siguiente:

ay Rector: el 100%

by Vicerrector y Decano: el 90%

¢) Vicedecano y Secretario de Universidad: el 85%

d} Subsecretario de Universidad v Secretario de Facultad: 80%
¢) Subsecretario de Facultad y responsables de sede: 75%

) Demds agentes: 60%

Para las comisiones de servicios fuera del pais, los valores consignados
precedentemente se incrementardn en un cuarenta por ciento {40%)

A los fines del cilculo del vidtico se clasifican las comisiones atendiendo 2 la
duracidn de las mismas, en funcion de los horarios de salida y regreso del agente del
lugar habitual de trabajo en:

ay Comisiones de hasta 24 horas.

by Conusiones de mds de 24 horas.

. Para las comisiones de mas de 24 horas, el viatico se calculard en base a las

siguientes pautas:
1. Duracién de 6hs: 25%

. Duracién de 12hs; 50%
{t1. Duraciéon EM*"‘ T5%
V. Duracién 24hs: 100%

. Se considera gasto de movilidad a aquellos que se generen en las Comisiones de

Servicio y que tengan directa relacion con gasto de traslado del agente.

=X

. Quedan ax)nzpﬁxtndid% dentro de los gastos de movilidad, los siguientes

comprobantes:
a) 10§ pasajes de 1da v vuelta al lugar de destine;
b) de Cmm:mm;éim s;zﬂnmdm a nombre de la Universidad Auténoma de Entre
Rios con todos los requisitos exigidos por los organismos fiscalizadores;
¢}y de peaje;
d) de taxi, remis o similar;
e} de estacionamiento v/o cocheras

[ 4]
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Se reconocerdn como gastos de movilidad los incisos b, ¢ vy e, siempre que estos sean
realizados por un vehiculo oficial o por un vehiculo afectado a esta Universidad.
Dichos gastos deberdn ser rendidos mediante Anexo IV,

. Para el uso de vehiculos particulares, para el cumplimiento de comisiones de

servicio, se estableces las siguientes pautas:

A. Quienes utilicen vehiculos particulares para el cumplimiento de

comisiones de servicio deberdn acreditar la titularidad del mismo ante la
Secretaria Economico Financiera, debiendo ademds poseer el seguro de
responsabilidad civil, a cargo del propietario y presentar fotocopias de
tarjeta verde, registro de conducir y fotocopia de seguro pago.

Quienes posean vehfculos afectados, deberdn presentar la Norma
correspondiente en la f{u@ conste dicha afectacion y poseer el seguro de
responsabilidad civil, a cargo del propietario,

b

. A tal efecto la Secretaria Economico Financiera de la Universidad practicard una

liquidacifm definitiva (ver ANEXO II) y se reintegrard el sobrante respectivo a la

Tesorer

- Si la liquidacion efectuada excediera el monto anticipado se emitird la

doc nmcnta( 10n de pago por la diferencia a favor del comisionado. En caso de no

efectuarse la rendicion correspondiente estipulada en el primer parrafo, la Secretaria

Econdmico Financiera que d(m facultada a disporner la retencion de la totalidad del
it

anticipo otorgado, de los haberes del comisionado.

.bLa Secretaria Feondmico Financiera de la Universidad deberda en caso de

incumplimiento de las disposiciones del presente reglamento suspender el anticipo

by

de fondos, pago de nuevos vidlicos o retener haberes, segin sea el caso, a los
responsables de la comision de servicios, informando por escrito v de manera

inmediata a la autondad superior que corresponda.
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Solicitud de Comision de Servicio para el agente: ...

A cargo del Vehiculo Oficial 1o

Lugarde Destino:........oo
Gastos de Traslado imputados: ................ .. e

Parand, ... oo de oo de 200

Fivmmas o
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ANEXO 11

CERTIFICACION DE COMISIONES DE SERVICIO

Por medio de 1a presente certifico que elfios agente/s

o

DNE n@ e et e e respectivamente,
ha/n estado afectado/s a una Comisidon de Servicio desde el dig oo a las

.......... hshastaeldia oo 2185 o hs.

AUTORIZO Y APROBO

Firma vy aclaracion

~
A
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ANEXO 1V
BENEFICIARIOS

Nombre y Apellido:

DNEN®
Cargo
VIATICOS:
Fecha vy é
Inicio Hora
Fecha v
Fin Hora

Periodo a liguidar:

Periodo anticipado:

Ajuste {en+ & - ) Periodo
Diario
Totsl

GASTOS: (Detalle de comprobantes al dorso)

Monto Gastado

Monto Anticipado

A devolver

Areintegrar

TOTAL

Importe

Importe en Letras

L Firma Beneficiario

Destino

Motivo

Autorizacion Rector Autorizacion Secretario

9
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DETALLE DE GASTOS (Con comprobantes)
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M(}
comprobante Fecha

Proveedor

Concepto

Importe




