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E! Expediente SEO N° 8160-M-03 originado en la Nofa
N° 441 C.M./03 de la Contaduria Municipal, el Decreto N° 1540/89 por el
cual se aprueba el “Reglamento de Comisiones Oficiales”, los Decretos N°s.
1424/93 y 1414/00 que establecen las escalas de vidticos para comisiones
dentro del pais y en el exterior, respectivamenie, y el proyecto de decreto
elaboradce por la citada area; y

CONSIDERANDO:

Que en funcién de haber cambiado la realidad del
Municipic desde la sancion del Decreto N° 1540/89, corresponde adecuar
algunos aspectos metodologicos establecidos en el Reglamento actual;

Que con el proyecto presentado se modificaria el
régimen de Comisiones Oficizles vigente, a efectos de actualizarlo en funcidn
de los cambios que se produjeron en la normativa aplicable en el ambito
municipal a partir de la sancién de la Carta Organica Municipal; '

Que resulta conveniente adecuar los niveles de
autorizacién, control y aprobacion de las comisiones oficiales, a efectos de
una mayor simplificacion administrativa;

Que es procedente modificar las normas vigentes en el
Municipio en funcidn de esta nueva reglamentaciéon, lo que posibilitara
agilizar la tramitacion de viaticos a los efectos de lograr una mayor eficiencia
administrativa;

Que a su vez, el Decreto N° 1414/00 establece la forma
de autorizacion y escala de viaticos al exterior,

Que por nota s/n® ta Asesoria Econdémica de la
Secretarfa General y de Coordinacion propone aumentar las escaias de




vasicos en funcion de la devaluacion sufrida en la moneda dadas las
~odificaciones de la economia nacional ocurridas a partir del mes de
diciembre de 2001,

Que se cuenta con el V° B? de ios sefores Secretarios General
y de Coordinacion y de Economia y Gestion Urbana;

Por ello:
EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE NEUQUEN

DECRETA:
Articulo 1°) APROBAR ¢i “REGLAMENTO DE COMISIONES OFICIALES”
———————————————— que, como Anexo |, forma parte del presente Decreto.-

Articulo 2°) Las disposicionss del Reglamento citado en el Articulo 1)
----------------- regiran plenamente a partir de la fecha de notificacion de dicha
norma legal a la Contaduria Municipal, y se aplicarén a las Comisiones de
Servicio que se dispongan con posterioridad a esa fecha.-

Articulo 3°) La Contaduria Municipal determinara el tipo de formularios y
———————————————— planillas a ser utilizadas en los iramites de autorizacién,
rendicién, liquidacion y aprobacion de las Comisiones Oficiales.-

Articulo 4°) DEROGAR los Decretos N°s. 1540/89, 1421/33, 1414/00 y ioda
———————————————— otra norma que se opaonga al Reglamento que se aprueba por el
presente Decreto.-

Articulo 5°) El presente Decreto sera refrendado por los sefiores Secretarios
---------------- General y de Coordinacion a cargo de [a Secretaria de Gobierno
y Accion Social, y de Economia y Gestion Urbana.-

Articulo 6°) Registrese, publiquese, cumplase de conformidad, dese a la
_______________ Direccién Centro de Documentacién e Informacion y, oportu-
namente, ARCHIVESE .-

JLAMN1.-
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FARIZANO.-
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- ANEXO 1
. . ! “REGLAMENTO DE COMISIONES OFICIALES”
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Arfﬁfuﬁi ,-1:“) Comisiones Oficiales. Las disposiciones del presente consti-

T — tuiran el “Reglamento de Comisiones Oficiales”, el que fijara el
régimen al que debera ajustarse la Administracion Municipal para la
realizacién de comisiones de servicio, misiones oficiales, otorgamiento y
liquidaciones de viaticos, gastos de movilidad y pasajes.-

Articulo 2°) Personal Comprendido: A los efectos del presenie Reglamento
——————————————— se entiende gue la denominacién “ agente “, comprende la
totalidad de los funcionarios y empleados de la Administracion Municipal, sin
distincién de jerarquia, funcién, denominacién o categoria, incluyendo al
personal jornalizado y contratado.-

Articulo 3°) Cuando personas ajenas a la Administracién Municipal deban
--—--—--——-—--———---- prestar servicios en la o para la Municipalidad con [a aprobacion
del Secretario del area y del Secretario de Economia y Gestidn Urbana, o
quien lo reemplace en el futuro, se podran reconocer viaticos y/o pasajes y/o
gastos de movilidad y/u otros gastos. A los efectos de la liguidacién, el
encuadramiento del grupo de viatico a acordar, sera resuelto por el
Secretario del drea que autcrice la comision. A los efectos del presente
Reglamento, a las personas ajenas a la Administracion se las denominara
‘responsables”.-

Articulo 4°) Concepto de Viatico - Distancia: Se entiende por viatico, la
--------------- asignacion diaria que se acuerda a |os agentes o responsables
para atender razonablemente los gastos personales originados en el
desempefio de una comision de servicio debidamente autorizada a mas de
50 Km. del asiento habitual de sus funciones, con excepcién de los pasajes y
¢rdenes de pasajes que corresponderia extender.-

Articulo 5°) En los casos donde se presenten dudas sobre la real distancia
---------------- entre el asiento habitual del agente y el destino final a recorrer,
para determinar fehacientemente el cumplimiento del requisito de los 50 Km.,
sera [a Direccién Provincial de Vialidad el organismo que asesore en la me-




dida necesaria para determinar la procedencia sobre Ia liquidacién de
. Vigicos,- :

Arﬁcui-q'.é") Concepto de Asiento Habitual: Considérese “asiento habitual”,
——,_—_-’-—_——-‘- ----- la ciudad de Neuquén.-

Articulo 7°) Gastos de Movilidad: Se entiende como “gastos de movilidad”
- 7 aquellos derivados directamente del uso del vehiculo que se
utiliza para realizar la comision, incluyéndose gastos de combustible,
lubricantes, conservacién, repuestos y reparaciones menacres, siempre gue
los mismos sean necesarios para el uso normal e inmediato def vehiculo. No
correspondera incluir los gastos efectuados fuera de! periodo de realizacion
de la comision con excepcién del combustible y jubricantes cargados hasta
24 hs. antes de la salida o después de su finalizacion y el lavado y engrase
efectuados hasta 24 hs. después de su finalizacion.-

Articulo 8°) Gastos de Pasajes: Se entiende por “gastos de pasaje” a los
mmmmmmemre——- OTiginados por la utilizacion de medios de transporie, terresire o
aéreo, ajenos a la Administracién, por razones de servicio ¢ en cumplimiento
de comisiones oficiales; siempre y cuando los gastos efectuados no se hatlen
amparados por érdenes oficiales de pasaje. Podran autorizarse Gastos de
Pasaje Aéreos para el sefior Intendents, sefiores Secrefarios vy
Subsecretarios de cada &4rea en casc que las distancias lo justifiquen.
Excepcionalmente se podrén autorizar a ofros agentes que no detenten tal
escala jerarquica y de invitados especiales del Municipio.-

Articulo 9°) Condiciones para el Goce de Viaticos: Para el reconocimien-
---------------- to de vidticos se requiere ia concurrencia de las siguientes
condiciones:

1.- El agente debe cumplir una “comisién de servicios” dispuesta por
autoridad competente.

2.- El cumplimiento de la comisién de servicios deberé ocasionar al

agente la realizacion de las erogaciones que el vidtico tiende a
compensar.-

Articulo 10°) Autorizacién, Control y Aprobacion: La autcrizacion, control
—-e——e—— y aprobacion de las comisiones de servicios, se regiran por las




siguienies normas:

1.- Autérizacién: Imponer ta obligatoriedad con alcance a todo el &mbito de
' la’Administracion Municipal que, para la realizacién de comisiones
~oﬁC|aIes y los gastos a incurrir por la participacion en congresos,
.7 gonvenciones, seminarios y otros eventos similares, debe existir
"|ndefect1b[emente, como requisito previo, la autorizacién por parte de

los niveles jerarquicos que en cada caso se indican:

1.1.Dentro del Territorio Nacional: para comisiones a llevarse a cabo
dentro del Territorio Nacional debe contar con la autorizacion del
Secretario del area y del Secretario de Economia y Gestién Urbana o
quien lo reemplace en el futuro. Excepcion. Cuando el agente
comisionado sea el Secretario de Economia y Gestién Urbana o quien
haga sus veces, deberd contar con la autorizacidn del Intendente
Municipal.

1.2.Fuera del Territorio Nacional: Para comisiones a cumplirse fuera
del Territorio Nacional deberd contar con la autorizaciéon del Sr.
Intendente Municipal.

2.- Control de Cumplimiento: E| Secretario del area de quien depende el
agente, es el responsable de verificar ef cumplimiento de 1as comisiones
por parte del personal que autoriza a efectuar comisiones oficiales.

3.- Aprobacién: En los casos en que |a Comisién de Servicios haya
insumido mayor tiempo que el estimado para su realizacidon debera
contar con la aprobacién de los mismos funcionarios que la autorizaron
originaimente.

4 - Autorizacion: Requisitos: La autorizacion debera expedirse mediante
nota de los funcionarios competentes, en la que debera fundamentarse
el motivo, especificarse el objeto, fijarse el tiempo estimado de duracion

y el monto del anticipo para vidticos, gastos de movilidad, pasajes y
oiros gastos.

5- Omision de la Autorizacion Previa: La omision del requisito de
autorizacidn previa, implicara la responsabilidad personal del
funcionario o empieado que encomendd la comision de servicio hasta el




monto gue la misma demande.

6.- Excepciones a la autorizacion revia: Se podra prescindir del requisito

de autorizacion previa, en [os siguienies casos:

" §.1.Cuando se trate de comisiones de servicio 8 cargo de funcionarios
facultados a disponerias, en cuyo caso Su realizacion seré aprobada
1untamente con el respectivo gasto.

6.2.Cuando medien razones de urgencia motivadas por causas
imprevistas: Dichas causas deberan constar €n |1a resolucion que,
evaluado o actuado, debera dictarse después de finalizada a comision.

6.3.Cuando s rate de choferes de vehiculos en qué deban vigjar 108
funcionarios a que se hace referencia en el punto 6.1.-

Articulo 11°) Comisiones sin viaticos: Como excepcion a lo normado en el
------------------ presente Reglamento, 108 Secretarios dentro del ambito de su
competencia, podréan autorizar en el caso de delegaciones de agentes
destacados en comision de servicios, gue la misma se realice sin viaticos,
reintegrandose 0s montos reaimente invertidos contra presentacién de los
correspondientes comprobantes. Atal efecto, i@ autorizacion debera contener
|a némina de los integrantes de la delegacion, el responsable de la rendicion
y el monto de! anticipo a otorgar.

En ningun caso el gasto total podra ser superior al monto que surgiria por
aplicacion del régimen general establecido en el presente reglamento.
Cuando se trate de comisiones de servicio realizadas por Autoridades
Superiores O, Funcionarios definidos como tales por las remuneraciones
vigentes, el Organo Ejecutivo podré disponer el reconocimiento de gastos
ordinarios de alojamiento Y comida en lugar de los viaticos establecidos, sin
fope.-

Articulo 12°) Monto Maximo - Facultad de Reduccion: La suma estipulada
----------------- en cada caso en la escala de viaticos diarios, S€ considera
monto MAaxIMO, estando facultado el Intendente y/o el Secretario de
Economia Y Gestién Urbana O quien lo reemplace en el futuro, a gsiablecer
metodologias gspeciales y determinar los gastos personales incurridos en et
desempeiic de una comision de servicios.-

Articulo 13°) Normas 8 ue se ajustara la liquidacion: El viatico comen-
- zara a devengarse desde el diade salida de la comision hasta
el dia de regreso, inclusive. Se entendera por “did al periodo que core




- ..desdé las cero (0) hs. & \as veinticuatro (24) hs., ajustandose la liquidacion
basica a las siguientes normas:
L U Hi).:,"”: ‘Cuando el retorno se produce un dia distinto a! de la salida corresponde
Lo o Sliguidar de la siguiente manera:
1. Dia de salida: si la salida se produce.
411 antes de las once (11) hs: 100% de! vidtico del dia de
salida.
12 Alasonce(11)hs. o después: 75% de viatico.
13, Alasveintiuna {21} hs. 0 después: 50% del viatico.

2. Dias intermedios: 100% del viatico.

3. Dia de retorno: cuando el retorno se produce:
34 antes delas once {11} hs.. o corresponden viaticos.
39  Antes de las veintiuna (21) hs.: 25% del viatico.
2.3, Alasveintiuna {21} hs. 0 después: 50% del viatico.

4. Sera condicion para la percepcién del viatico estabiecido en el
punto 1.3. del presente apartado, que el cometido de la
comisién de servicios requiera que el agente pernocte en el
lugar de la misma, lo que se entendera ocurre en los cascs €n
que el servicio imponga el regreso del agenie después de ias
siete (7) hs. del dia siguiente al de la salida.

iy Cuando e} retormno se produce el mismo dia de salida, correspondera
liquidar de la siguiente forma:

1 50% del viatico si se cumplen las siguientes condiciones:
11. Salida: antes de las once (11) hs.
12. Regreso: después de ias veintiuna (21) hs.

2 25% del viatico cuando la comision demande mas de cuafro (4)
hs., y siempre gue la misma se desarrolle durante un lapso de
dos 0 mas horas fuera del horario normal de labor del agente.




No corresponde liquidacién de vidticos cuando la comision de
servicios se cumple, integramente, durante el horario normal de
tabor del agente, mas alld que la misma supere las cuatro (4)
hs.

Sabados, Domingos y feriados: Solo se reconoceran viaticos a
aquellos agentes, funcionarios o responsables que:

Deban viajar para comenzar la comision de servicios en las
orimeras horas del dia habil posterior, reconociéndcse los
mismos & partir de la hora de salida. Idéntico tratamiento tendré
en caso del regreso.

Realicen actividades relacionadas con |a comision de servicios,
debidamente acreditadas.-

Articulo 14°) Quitas al viatico: Por las siguientes razones:

N Por provisiéon de alojamiento y/o comida:

Cuando la comisién se cumpla en lugares donde el Estado facilita sin
cargo, alojamiento y/o comida, se liguidaran los siguientes porcentajes
del viatico diario;

1. 25% si se le provee de alojamiento y comida.
2. 75% si se le diera alojamiento, cualquiera sea éste.
3. 75% si se le facilita comida sin alojamiento.

No corresponde la liquidacién de viaticos reducidos cuando el agente
no acepte el alojamiento y/o comida que le provea sin cargo el Estado,
a condicion gque dicha circunstancia ne impliqgue a la Administracién
mayores gastos de movilidad.

Caso contrario dichos gastos, cualquiera sea el medio de transporte
gue emplee, seran a cargo exclusivo del agente.

Il) Por comisiones que superen los 15 dias:

Cuando una comision de servicios tenga una duracién superior a los 15
dias, debera aplicarse una reduccion del 50% al monto del viatico a ligqui-
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dar, una vez efectuada, si correspondiera, la quita def inciso anterior.
- Excepcionalmente el Intendente y/o Secretario de Economia y Gestion
~ ‘Urbana o el funcionario que o reemplace en el futuro podran establecer

. variaciones en mas o en menos al porcentaje indicado, teniendo en

“cuenta las caracteristicas especiales de cada caso.

“'5e considerara que existe un fraccionamiento en la comisién de
servicios a efectos de eludir la reduccion citada, cuando un agente
acumule en el mes calendario un total de més de quince (1 5) dias en
comisién, salvo informe fundado del Secretario del srea aprobado por el
Intendente.-

Articulos 15°) Obligacién de alojarse en lugares cercanos al de destino:
------------------ el agente destacado en comision de servicios, tiene la
obligacion de alojarse en los lugares mas cercanos al destinado para cumplir
aquélla. En caso contrario, los gastos de movilidad cualguiera sea el medio
que emplea para el traslado entre el lugar en gue pernocte y el de la
comision, seran con cargo al agente.-

Articulo 16°) Eguiparacién de viaticos: Cuando agenies de distintas
e Categorias, durante una comision de servicios, deben
necesariamente alojarse en un mismo lugar, para la percepcion del viatico
que corresponda al de mayor jerarquia, debera estar debidaments justificado
bajo responsabilidad personal de este Ultimo respeto de las causales de la
necesidad invocada, ya sea por estrictas razones de servicio o de apoyo a
ésta para lograr un mejor resultado en el cometido de 1a comisidn, o cuando
se hubieran presentado hechos fortuitos o accidentales de caracter
insalvable; fundamentacion que sera evaluada por autoridad competente que
apruebe el gasto.-

Articulo 17°) Enfermedad en Comisién: Cuando el agenie destacado en
------------------ comisidn de servicios, contraiga enfermedad que lo obligue a
suspender la comisién encomendada y permanecer en ese lugar, tendra
derecho a percibir el viatico que le corresponda durante el tiempo que dure la
misma: salvo que el Estado se haga cargo de los gastos que demande su
internacién. En este dltime caso percibird el 25% del viatico diario.-

Articulo 18°) Licencias Especiales: Corresponde al pago del vidtico
——————————————————— durante los dias de licencia por duelo, al agente que por esa
causa no asista a sus tareas, sin alejarse de la zona a ia que ha sido comi-
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- Articulo js°) Suspension o Postergacién de la Comision: Una comisidn

de servicios no podra ser suspendida o postergada por un

. lapso Buperior a los cinco (5) dias corridos a partir de la fecha de salida
G -pre'yi's';ta"o de aquélla en que el agente haya percibido el anticipo de fondos,
acaso contrario el agente deberd proceder a la devolucidén de los fondos

anticipados y solicitar nueva autorizacién de la Comisién de Servicios.-

Articulo 20) Reintegro de viaticos: Queda establecido que en los casos en
————--——-- que el tlempo de la comisién de servicios haya sido por un
periodo superior al autorizado o la documentacion necesaria para liguidar los
viaticos y/o pasajes y/o gastos de movilidad y/u otros gastos debidamente
autorizados y aprobados no ingrese a la Contaduria Municipal con el tiempo
de antelacion suficiente que permita su liquidacion previa a la partida del
agente o responsable, se faculta al citado organisme a liquidar el
correspondiente reintegro.-

Articulo 21°) Anticipos: Los agentes o responsables que se designan en
---=---=--———--—— COMIsién, tienen derecho a que se les anticipe el importe de los
viaticos que corresponda, hasta un maximo de diez (10) dias, y siempre que
las disponibilidades financieras lo permitan.-

Articulo 22°) Promocién de Agentes: No procedera [a liquidacién por dife-
———-——------- [@Ncia de asignacién en concepto de viaticos, al agente al que
habiendo cumplido una comisién de servicios, se |le modificara su situacion
de revista, aunque esta modificacion obrase con sfecto retroactivo.-

Articulo 23°) Rendicién de los Anticipos - plazos: Los agentes que
------------------- perciben fondos en concepto de anticipo para la realizacion de
Una comision de servicios, deberan rendir cuenta dentro de las 72 horas de
finalizada {a comisién, o de que sea suspendida o postergada por un plazo
superior a los diez (10) dias habiles. -

Articulos 24°) Cémputo del Plazo de Rendicion: El plazo de 72 hs. fijado

------------------- para la rendicién se computara a partir de |a fecha posterior
que surja de adicionar los dias de comision autorizados a Ia-

a) Fecha de salida prevista, o
b) Fecha de percepcién del anticipo por parte del agente o
responsable.

Vencido el plazo de 72 hs., la Direccién de Tesoreria debera informar a la
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jAmcuflo 25°%) Paralizacion de Nuevos Anticipos: La no rendicién en

Contaduria Municipal, y ésta podrd intimar al agente a presentar la
correspondiente rendicidén y, en su caso, requerir a la Subsecretaria de
Recursos Humanos y Politica Laboral a efeclos gue se le practiquen los
descuentos pertinentes al agente o funcionarioc que no cumplid con Ia
rendicién; independientemente de la aplicacién de lo establecido en el

- Articylo 25°).-

—mmmmmmmmm-mmeeeeee {8rmino  determinara la paralizacion del tramite de nuevos
anticipos al agente, sailvo que dentro del plazo fijado, se hubiera dispuesto
una nueva comision de servicios que imposibilite reunir u ordenar ia totatidad
de la documentacién necesaria al efecto. En este Ultimo caso, el agente,
funcionario o responsable comisicnado, bajo recibo, debera hacer devolucion
de los fondos no utilizados en !a primera comision, el que se ajustara con la
rendicion definitiva una vez producido el retorno de la segunda comisién,
para lo cual finalizada ésta, en el término de las 72 hs. siguientes, seran
obligatorias ambas rendiciones de cuentas.-

Articulo 26°) Imposibilidad de Rendir: Cualquier causal que imposibilite la
----------------- rendicion de cuentas de una comisién en la que se hubiers
anticipado fondos, a excepcion de la citada en el articulo anterior, debera
estar formal y debidamente justificada por la autoridad superior de guien
depende el agente, quien evaluard y podra considerar la extensién del plazo
para la rendicién, hasta un maximo de 10 (diez) dias hébiles a partir del
vencimiento de las 72 hs.-

Articulo 27°) Informe sobre la Comision de Servicio: E| superior jerarquico
————————————————— podré solicitar al agente o funcionario comisionado que
produzca un informe sobre el cumplimiento de la comisién de servicio o el




cometido asignado.

Articulo 28°) Escala de viaticos: Fijar a partir de la sancidn del presente
---——---—--— decreto, |la siguiente escala de viaticos:

- : LR 0 i : ..180... i =

2 80 140 460
3 70 110 360

Los grupos estaran conformados segun se detalla a continuacién;
Grupo 1. Autoridades Superiores (Categoria 25 y FS1 a Intendente)
Grupo 2: Categorias 21 a 24, ambas inclusive.

Grupo 3: Personal no incluido en los Grupos 1y 2.-

Articulo 28°) Incompatibilidad: Establecer que el agente que percibe
------------------- viaticos en oportunidad de una comisién de servicios, no
tendra derecho al reconocimiento de francos compensatorios. -

Articulo 30°) Modificaciones del Presente Reglamento: Toda modificacian
----------------- al presente reglamento deberd ser propuesta via Contaduria

Municipal, la que producird un informe fundado respecto a la conveniencia o
no de la misma,
En caso que se produzca alguna modificacion, la Contaduria Municipal

debera proceder a dictar el texto ordenado del Reglamento de Comisicnes
Oficiales.-

Articulo 31°) Disposiciones Complementarias: Casos no previstos en el
------------------ presente Reglamento seran sometidos a la consideracion y
resolucion de la Secretaria de Economia y Gestién Urbana o quien la
reemplace en el futuro.-

JLAN 1.-
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