INSTRUCTIVO DE RENDICION DE GASTOS DE VIAJES FINANCIADOS POR
FIUBA A DESTINOS LIMITROFES

IMPORTANTE

TODOS LOS GASTOS RELATIVOS A UN DETERMINADO VIAJE, INCLUIDA LA COMPRA DEL
PASAJE, DEBEN REALIZARSE UNA VEZ QUE ESTA SUBSECRETARIA HAYA INICIADO EL
EXPEDIENTE Y COMUNICADO ESTA CIRCUNSTANCIA AL INVESTIGADOR. NO SE
RECONOCERAN GASTOS POR REINTEGRO

1. La ayuda econdmica para viajes se asigna esencialmente para gastos de traslado, inscripcion y
alojamiento, exclusivamente. Para otros gastos que no sean los indicados, por favor consulte antes de
realizarlo.

. Por traslado se entiende el pasaje ida y vuelta al lugar del evento. En casos especificos, y cuando el
investigador disponga de remanente dentro del fondo asignado, puede rendir también el costo del
traslado aeropuerto — hotel en lugar de destino, siempre que se disponga de los correspondientes
comprobantes oficiales .

. Para acreditar un viaje, siempre debe presentarse evidencias de haber viajado (tickets de embarque)
(certificado de asistencia al evento), independientemente del origen de los fondos que financian el
viaje.

. Si el viaje se hubiera financiado de manera simultanea por otro organismo publico (CONICET,
Proyecto acreditado, etc.) es evidente que los originales de los comprobantes correspondientes se
reservaran para el organismo que financia el gasto. Sin embargo, debe proveerse de una copia de
esos comprobantes y una copia de la rendicion efectuada al organismo correspondiente, con sello de
recepcion por parte de la oficina pertinente.

. El saldo no invertido debe reintegrarse a la cuenta del banco Patagonia y adjuntar el comprobante del
depdsito o transferencia al momento de la rendicion.

C. Ahorro: 393300539 / CBU: 03401152 08393300539007

. El comprobante de gasto del billete aéreo es el emitido electronicamente por la aerolinea, la agencia
de viajes “on line” (despegar) o una agencia de viajes convencional. NO SE ACEPTAN LAS
‘RESERVAS” COMO COMPROBANTE DEL GASTO y menos, de ejecucién del viaje.

. Los documentos que acrediten las fechas del viaje son las tarjetas de embarque, cuyas fechas deben
comprender las de realizacion del evento. Por esta razon, es IMPRESCINDIBLE presentarlas.

. En el caso de pasajes terrestres, el pasaje emitido por la Empresa o Digitalmente es Comprobante del
costo, y ademas oficia de “tarjeta de embarque”.

. Los traslados realizados con UBER o plataformas similares, NO SE ACEPTAN porque no entregan
comprobantes fiscales.

10. ElI comprobante, debe tener denominacién impresa del comercio, actividad, domicilio y fecha de
emision coherente con las fechas de realizacion del viaje para el que recibio la ayuda.
11. Adjuntar la cotizacién del délar oficial

(https://www.bcra.gob.ar/publicacionesestadisticas/Cotizaciones_por_fecha_2.asp ) de la fecha de la
factura en cuestién y todos los comprobantes hasta llegar al monto que se le asigné en pesos.
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¢ Qué formas de pago se aceptan?

1. La modalidad de pago en cuotas NO SE ACEPTA bajo ningun motivo.

2. Los gastos deben ser efectuados en efectivo, tarjeta de débito, o transferencia bancaria
presentando el cupon de pago segun corresponda. Si por razones debidamente justificadas debe
emplearse tarjeta de crédito, la compra debe realizarse en UN PAGO y se debera adjuntar el
resumen de la tarjeta para avalar la compra.

3. RECUERDE QUE MUCHAS FACTURAS indican “compra con tarjeta”, sin discriminar si fue tarjeta
de débito o crédito. En ese caso, es necesario ADJUNTAR el cupdn de pago de la tarjeta, que dice
expresamente DEBITO.

Los comprobantes/ facturas debe ser emitidos a nombre del beneficiario de la ayuda econdémica o a
nombre de: Facultad de Ingenieria-Universidad de Buenos Aires, Paseo Colén 850, CABA

CUIT: 30-54666656-1 Condicion de IVA: Exento
Facturas de categoria “B" o “C" si son del pais.

¢, Como presentar la documentacion?

Constara de dos partes
1- RENDICION ELECTRONICA

1. La documentacion debe presentarse mediante el formulario de Rendicion que debera adjuntar
a una Nota de elevacion DENTRO DE LOS 15 DIAS posteriores de utilizados los fondos (dirigida
a la Subsecretaria de Investigacion y Doctorado) indicando quién viajé, dénde, cuando viajo, por qué
medios (ver nota modelo en la pagina web). Esa nota debe incluir una tabla resumen donde se
enumeran los comprobantes presentados , el total del importe abonado, el valor de la ayuda recibida y
el saldo, de existir.

2. El conjunto de informacién, documentos y comprobantes debe estar foliado y el numero de folios debe
indicarse en la Nota de elevacién. Esto reduce la posibilidad de pérdida de comprobantes.

Debe adjuntarse:
1. Informe académico (descargar modelo ACTUALIZADO de la web de Investigacion)
2. Certificado de asistencia al evento
3. Comprobantes de gastos escaneados PEGADOS EN A4, FIRMADOS POR EL RESPONSABLE

NOTA: recuerde que hay comprobantes que se hacen menos legibles con el paso del tiempo. Todo
comprobante ilegible no sera considerado valido. Por eso, es prudente pegarlo y hacer una copia con
alto contraste. NO USAR BROCHES NI ELEMENTOS METALICOS y NO PLEGAR
COMPROBANTES.

RENDICION FiSICA
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La documentacion ORIGINAL debera guardarse para ser entregada en una fecha que se les
comunicaremos oportunamente

Recuerde que el tramite de rendicidbn no esta concluido hasta tanto la
Direccion Principal Contable comunique bajo Resolucion la aprobacion de la
rendicion. Esta Direccidn es quien decide, en ultima instancia, su validez.
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