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INSTRUCTIVO SOBRE COMPENSACION POR VIATICOS
Y RECONOCIMIENTOS DE GASTOS POR TRASLADOS

ARTICULO 1°.- Objetivos. El presente instructivo tiende a obtener los siguientes objetivos:

a) Asegurar el correcto funcionamiento y liquidacidn de los conceptos de compensacion
por vidticos y/o reconocimiento de gastos por razones vinculadas al traslado de los
funcionarios y demas personal del Instituto, asi como a personas vinculadas
contractualmente o llamadas a colaborar en actividades propias del mismo.

b) Establecer adecuados procesos de gestion para la asignacién vy rendicién de los
vidticos y gastos de movilidad.

¢) Establecer las funciones y responsabilidades que deben cumplir quienes realicen
comisiones que originen las compensaciones por vidticos o gastos de movilidad y la

documentacidn a presentar que respalden las liquidaciones efectuadas.

ARTICULO 2°.- Marco Legal. El presente instructivo regira con exclusividad las actividades
en la materia del Instituto Nacional de la Misica en su cardcter de Ente Publico no Estatal,
por lo que seguird los principtos generales establecidos por la Ley de Administracién N°
24.185, adecuando sus previsiones a las modalidades especificas de la ley 26.801 que crea el
Instituto y fija sus objetivos, finalidades, misiones y funciones, y a las caracteristicas
particulares del Ente siguiendo especialmente los principios de transparencia, eficacia,
eficiencia y economia, en los procesos de aplicacion de fondos.

Supletoriamente las autoridades y funcionarios del INAMU podran hacer aplicacién de las
soluciones previstas en las distintas regulaciones aplicables al Estado Nacional, especialmente
a los Decretos N® 1343/74 y 973/2016 en tanto las cuestiones no pudieran ser resueitas por el
presenie Instructivo ni por la aplicacion de los principios generales aplicables a la

administracidén presupuestaria y financiera de fondos ptblicos.

ARTICULQ 3°.- Alcance. Sera de aplicacion a todas las dreas del Instituto que soliciten y
rindan vidiicos y/o gastos de movilidad, asi como aquelias que aprueben las solicitudes,
autoricen gastos v realicen el control de la rendicién en materias alcanzadas por el presente

instructivo.
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CAPITULO I
DE LAS COMPENSACIONES A LIQUIDAR A FUNCIONARIOS Y AGENTES EN
CONCEPTO DE VIATICOS, EXENTAS DE RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 4°.- Qué debe considerarse vidtico. Es la asignacién diaria fija que se acuerda a
los directivos y empleados de este Instituto, con exclusion de los pasajes terrestres o aéreos
necesarios para llegar a destino, a los fines de atender todos los gastos personales que le
ocasione el desempefio de una comisién de servicios en un lugar alejado a mds de
CINCUENTA (50) kilometros de su asiento habitual o que -aun cuando esté ubicado a una
distancia menor- obligue al agente a pernoctar en el sitio de su actuacién provisional, por
exigirlo asi el cumplimiento de la misma, o por falta de medios apropiados de movilidad.

Los viaticos definidos de conformidad con lo establecido en el pérrafo precedente, se
liquidaran teniendo en cuenta las jerarquias y los limites monetarios y de acuerdo con la zona
en la que se desenvuelva la comision de servicios conforme lo define el ANEXO I de la
presente, siendo que hasta los montos tope alli determinados para cada caso, no existira
obligacion de rendir cuentas documentadas de los gastos efectivamente realizados por causa
de la comision de servicios.

En el supuesto que los montos establecidos no fueran suficientes para atender los gastos
efectivamente erogados, el personal tendra derecho al reintegro de los mismos mediante la
rendicion documentada del total de los efectivamente realizados. En ningiin caso se superard
el VEINTE POR CIENTO (20%) de la suma establecida conforme al referido ANEXO I; a
excepcién de que el Directorio por Resolucidon fundada establezca el reconocimiento por
legitimo abono de las diferencias efectivamente erogadas por el funcionario o agente.
Excepcionalmente, para los gastos erogados en transportes por automotor urbanos o
mtermunicipales (dmnibus, combis, transfers, remises, taxis, etc.) que representen una
erogacion igual o mayor al 5% de un viatico diario méximo para la zona conforme tabla
ANEXO I, el directivo o empleado podré proceder a solicitar el reintegro integro del monto
facturado, presentando comprobante fiscal que acredite su pago.

El personal contratado por el Instituto por cualquiera de las modalidades de contratacidn no le

corresponde liquidacion de vidticos y se regird por el articulo 9 del presente Instructivo.

ARTICULO 5°.- Cémo autorizar una comision de servicios con asignacion de vidticos.
a) Los viajes que se desarrollen dentro del pais y que ameriten la asignacién de una

compensacion por viaticos, deben ser autorizados por el superior inmediato, en el
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b}

d)

formato establecido para este fin en el ANEXO II de la presente, y sblo podran ser
asignad0§ a los directivos y empleados del INAMU.

El Superior inmediato aprucba ¢l programa de trabajo presentado por el colaborador
mediante ia firma del formulario, y lo eleva a la Direccién General de Administracidn
quien lo interviene con su firma, para su posterior autorizacién por el Directorio,
procurando agrupar todos los pedidos con similar destino y fechas en un solo legajo o
expediente. La firma del Formularic ANEXO 11 -0 ANEXOS III y IV en sus casos-
por el/la Sr/a. Presidente/a del Directorio o el/la Sr/a. Vice Presidente/a en su caso,
implicara la autorizacién del viatico, sin necesidad de una Resolucién fundada en tal
sentido.

Una vez aprobado por el Directorio, el Formulario ANEXO II debe ser remitido
directamente a la Tesoreria con una anticipacién minima de TRES (3) dias hdbiles al
dia de partida, a los fines de posibilitar e] desembolso de los viaticos.

Los Sres./as. Coordinadores Regionales deberan solicitar por escrito ante la Direccion
General de Fomento (DGF) la aprobacion de la actividad y los gastos presupuestados,
gestionando sus pedidos a través de los formularios digitales que correspondan,
remitidos por correo electrémnico, los que luego tramitardn de ignal modo al dei resto
de los funcionarios. No corresponderi la asignacion de viaticos para cumplir tareas en
la zona geografica de la misma regidn en la que se desempefian dichos funcionarios.
Cuando el vigje tiene por objetivo atender una invitacidén a un evento especial, junto
con la solicitud se debe presentar la invitacion respectiva y la solicitud deberéd hacer
referencia s6lo a los gastos que no seran cubiertos por la invitacion.

Las modificaciones que se hagan a los viajes en sus fechas de iniciacién o terminacion
deberan ser autorizadas previamente por quien ha autorizado inicialmente el viaje, lo
que podra realizarse por correo electronico; o por el Directoric en el caso que la

modificacion implique un aumento superior al 50% del presupuesto originalmente

aprobado.

ARTICULOQ 6°.- Requisitos de la compensacion por vidticos. Lienado del formulario ANEXO

II. El otorgamiento del viatico se ajustars a las siguientes prescripciones:

aj

En oportunidad de autorizarse la realizacion de una comisién, se deberd dejar
establecido 1a distancia del lugar habitual de trabajo, duracién de la comisidn, funcién
que cumple el peticionante, el medio de movilidad a utilizar para su cumplimiento, y

si ¢l alojamiento serd provisto por el Instituto.
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b} La compensacién por vidticos comenzard a devengarse desde el momento en que el
personal sale del domicilio particalar declaradc en su asiento habitual para
desempefiar la comision de servicio hasta el momento que regresa al mismo, ambos
inclusive.

¢) Se liquidara el viatico completo por el dia de salida y el de regreso, siempre que la
comisién de servicio que la origine tenga comienzo antes de las QUINCE (15) horas
del dia de la partida y finalice después de Jas DOCE (12) horas del dfa de regreso; si la
comision de servicio no pudiera ajustarse a lo precedente, se liquidara el
CINCUENTA POR CIENTO (50%) del viatico.

d) Corresponde CINCUENTA POR CIENTO (50%) del viatico al personal que en el
desempefic de una comisidn permanezca alejado a mds de CINCUENTA (50}
kilémetros de su asiento habitual, por la mafiana o por la tarde, sin regresar al
mediodia.

e) Corresponde el CINCUENTA POR CIENTO (50%) del viatico al personal que
durante el viaje motivado por la comisién, siendo éste de una duracién mayor de
VEINTICUATRO (24) horas, cualquiera fuere el medio de transporte utilizado, v
tenga incluida la comida y el pasaje.

f) Cuando la comision se realice en lugares donde el Instituto facilite al trabajador

alojamiento, se liquidardn el CINCUENTA POR CIENTO (50%) del viatico.

ARTICULO 7°.- Devolucion de saldos Y acreditacion del cumplimiento de la comision de
servicios. El personal deberd proceder a la devolucién del saldo pendiente'de los fondos
percibidos en concepto de anticipo de vidticos -si correspondiere por modificacion de los
presupuestos facticos para proceder a su calculo- dentro de las SETENTA Y DOS (72} horas
del regreso a su lugar de asiento habitual, y/o bien acreditar la efectiva realizacion de la
comision encargada, lo qué se realizard por nota dirigida a la Direccién General de
Administracién, mediante el formulario ANEXO HI, junto con.los pasajes y/o tickets de
embarque y demds documentaciones que permitan acreditar dichas circunstancias, tales como
copias firmadas por el agente de invitaciones, programas, fotografias, etc.

El mismo Anexo se deberd presentar también en el caso de solicitarse la compensacion de
viaticos correspondientes, para los casos EXCEPCIONALES en que -debidamente autorizada
la comision de servicios- el funcionario o agente no hubiera podido tramitar el pedido de

anticipo de gastos en tiempo oportuno.
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CAPITULOII

GASTOS INCURRIDOS POR VIAJES, TRASLADOS Y DEMAS GASTOS CONEXOS,
SOBRE LOS QUE CORRESPONDEN RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADAS

ARTICULOQ 8°.- Reguisitos de los comprobantes a acompariar para documentar gastos en

todos los casos en que ello se exija.

a)

b)

g)

h)

Los gastos que deba abonar el INAMU deben ser facturados a nombre del mismo,
mediante FACTURA “C” o “B” segiin corresponda, v ser pagados en efectivo.

Todo gasto que deba estar a nombre del INAMU ¢ en su casc de quien rinde, tal como
pasajes aéreos y/o buses inierurbanos, debera estar documentado por la respectiva
FACTURA “C” (exclusivamente respetando normas legales AFIP).

Las facturas electrénicas deben ser impresas y entregadas por quien resulte
responsable de rendir cuentas.

Los Tickets deben cumplir ia normativa impositiva en la materia, debiendo constar en
los mismos, nombre del emisor, cuit, fecha v hora de emision, niimero, descripeion del
producto o servicio, precio unitario y precio con impuestos, entre otros requisitos.

En el caso de Tickets emitidos en papel térmico, quien deba rendir cuentas debera
acompafiar una copia en papcl de los mismos, a los fines de evitar el deterioro de sus
constancias.

Todas las documentaciones deben ser adheridas individualmente en hojas A4 y ser
firmadas por quien deba rendir cuentas. Los tickets podran ser adheridos en una o
varias hojas, procurando agruparles por orden cronoldgico.

En el caso de que la factura no sea claramente explicativa de la razén del gaste para el
cumplimiento de funciones en favor del INAMU, debera en cada hoja o bien en hoja
aparte, describir las razones u origen de cada gasto (ejemplo: “Almuerzo en la Ciudad
de La Plata, comisionado por la Direccién de...., para tramites impositivos de la Pcia.
De Bs. As.”). _

Para los casos en que se verificaren dificultades documentales, tales come en sitios
inhdspitos, o donde no fuera posible obtener un comprobante formal en legal forma, o
en casos de articulos o servicios de bajo costo cuya modalidad de comercializacién
habitual no cumplimentara las reglamentaciones legales, debera documentarse
graficamente la efectiva realizacién del gasto y/o acompafiar una minuta explicativa de

la situacién de documentacion insuficiente.
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1) Es responsabilidad de quien fuera comisionado por el INSTITUTO lo ocurrido en su
viaje o desplazamiento y la presentacién para su pago y rendicién. La no entrega de

dichos soportes impedira el reconocimiento de dichos gastos.

ARTICULO 9°.- Actividades que generan gasios pero no compensaciones por vidticos. Los
docurnentos exigidos para la autorizacién o rendicion de una actividad determinada, por
gastos originados por actuaciones que no dieren lugar a una compensacién por viaticos, deben
ser presentados ante la Direccion General de Administracion completando v entregando los
Formularios ANEXO II {como anticipo a rendir) 0 ANEXG I (como rendicién de cuentas y
de efectiva realizacion de la comision) en los plazos y formas que correspondan, conforme
articulos 5° (inciso 3) y 7° del presente instructivo, v las rendiciones deberan acompafiarse
adheridas en hojas A4 y firmadas por el funcionario o agente las siguientes documentaciones:

a) Cardtula de los tickets aéreos o terrestres utilizados, con sus correspondientes boarding
pass o sellos.

b) Facturas correspondientes a los alojamientos y comidas, las que no podran incluir
bebidas alcohdlicas.

c) Facturas o tickets de combustibles, en casc de haber sido expresamente autorizada la
utilizacion de un automévil particular, dejandose aclarado que la utilizaci6n del
vehiculo en cuanto al conductor como para los terceros que traslade corre por cuenta v
riesgo de quien lo utilice, y el INAMU no responde ante eventuales accidentes, dafios
al vehiculo, seguros, multas por infracciones de transito, ni ningiw otro gasto que el
mismo origine.

d) Relacion {explicacion del por qué se incurrié en el gasto) y comprobantes de los pagos
realizados por concepto de “otros gastos”. (Transportes urbanos e interurbanos,

transfers, remises, refrigerios, etc.).

ARTICULO 10°.- Gastos de movilidad.

La compensacién por Gastos de Movilidad consiste en el reintegro de los gastos que el
personal haya tenido que realizar para trasportarse de un punto a otro en cumplimiento de
tareas encomendadas expresamente por el Directorio o Superior j‘erérquico.

No corresponde el reintegro de gastos de movilidad cuando se utilicen vehiculos del Instituto,
o del Estado Nacional, Provincial o Municipal.

Se podra autorizar el reintegro de gastos por movilidad a agentes, contratados v

personalidades relevantes comisionadas a tal fin, o que cumplan funciones o actividades
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propias del INAMU asignadas por el Directorio, que utilizaren vehiculos de su propiedad para
cumplir la funcién requerida por el INAMU sin exclusividad para el misme. El riesgo de
conduccion, mantenimiento y desgaste del vehiculo serd exclusiva y completamente a cargo
de quien solicita la colaboracion de combustible. En tal caso el INAMU sdio reconocerd el
reembolso de los gastos incurridos por el page de peajes, y por el comf)ustible efectivamente
consumido cargado en el trayvecto v ﬁsda]mente documentado, limitandose a reitegrar dichos
costos con tope en el valor equivalente a (doce)l12 litros de nafta especial cada (cien) 100
kilometros recorridos por el camino més corto fijado por Vialidad Nacional u otre organisme
de relevancia nacional, como el valor promedioc de dicho combustible.

Para proceder al adelanto o reintegro de este tipo de gastos se debera presentar el Formulario

ANEXO IV debidamente completado y autorizado.

ARTICULO 11°.- Reintegro.
Los gastos de viaje o comisiones de servicio seran reintegrados:

a) Al personal comisionado que incurra en esa clase de gastos, una vez gue presentara el
pedido de reintegro v éste sea conformade por superior jerdrquico competente y
autorizado por ¢l Directorio.

b) A las personas que autorice o contrate ef Directorio del INSTITUTO para el desarrollo
de sus actividades de formacion y/o de fomento, una vez que -solicitade el reintegro-
éste sea conformado por superior jerarquico competente y autorizado por el
Directorio.

Cuando el viaje se realice v se incurra en menores gastos a los presupuestados, el viajero debe
hacer la devolucidn del saldo resultante, mediante una consignacién en la cuenta indicada por
el area de Tesoreria o la entrega del dinero en efective a dicha érea, y adjuntar a los soportes
ya sea la copia del comprobante de depésito, iransferencia o recibo de devolucion del dinero
en efectivo emitido por la Tesoreria del INSTITUTO.

En caso de que se incurriera en mayores gastos se solicitard el reintegro de los mismos
debidamente documentados v quedara a criterio del Directorio el reconocimiento de los

mismos y la autorizacién de su pago.

ARTICULO 12°.- Gastos proiocolares del Directorio.
Unicamente los integrantes del Directorio podran solicitar el anticipo, liquidacién y/o
reintegro de gastos en forma similar a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto N° 1343/74

vigente para el régimen nacional, cuando la naturaleza de las tareas exija afrontar gastos
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protocolares tales como agasajos y/o invitacién de cenas y/o actividades protocolares,

realizados en favor de personalidades vinculadas a la actividad musical y/o a su difusién.

Los montos que se acuerden en ninglin case podran exceder el importe que resulte de

multiplicar por 4 el valor de un vidtico diario fijado para la zona en cuestién por el ANEXO 1.
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