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Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires


PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y REPRESENTACIONES INSTITUCIONALES

1. Se entiende por viático la asignación diaria que se otorga a los agentes del Poder Judicial de la Ciudad Autónoma de la Buenos Aires, con excepción de los miembros del Tribunal Superior, cualquiera sea su categoría, para atender todos los gastos personales (alojamiento, comida, transportes locales, etc.) en oportunidad de su asistencia a actividades académicas o representaciones institucionales realizadas en localidades situadas a más de 100 km de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.

2. Se entiende por pasajes, los billetes o tickets a utilizar para el transporte  del personal del Poder Judicial de la Ciudad Autónoma de la Buenos Aires por vía terrestre, fluvial o aérea desde la Ciudad de Buenos Aires hacia el destino en donde se realizará la actividad académica o acto institucional, y su regreso a aquélla.

3. El Plenario del Consejo de la Magistratura, previo dictamen de la Comisión de Administración y Financiera y, en los casos de actividades académicas, del Centro de Formación Judicial, considerará y aprobará la provisión de pasajes y viáticos al agente designado.

4. A los fines de la asistencia de agentes a las actividades académicas, el Plenario declarará de interés congresos, cursos, seminarios y jornadas de acuerdo a un cronograma anual que presente el Centro de Formación Judicial o a pedido de algún interesado.

El Centro de Formación Judicial determinará los cupos de asistencia de acuerdo a la temática de la actividad académica, a las necesidades de capacitación del personal participante y a las partidas presupuestarias previstas para el correspondiente año. El Consejo de la Magistratura no podrá asignar viáticos y pasajes a un mismo agente, por año, más de una (1) actividad académica en el exterior y dos (2) dentro del territorio nacional.

5. La solicitud de fondos para la asistencia a una actividad académica, deberá ser presentada por el agente ante la Mesa de Entradas del Consejo, de ser posible, con una antelación no inferior a treinta (30) días corridos a la fecha de inicio de la misma, debiendo adjuntarse:

- Conformidad expresa de la máxima autoridad de la Jurisdicción que corresponda;

- Copia de la invitación y/o detalle de las razones que justifiquen la participación en el evento;

- Período de duración, especificando fecha de inicio y de finalización.

- Montos a cubrir en concepto de viáticos y pasajes plasmados en la planilla “Solicitud de Fondos y Autorizaciones de Viajes” cuyo modelo figura como Anexo I.

6. Dentro de las veinticuatro (24) horas de la presentación, el Departamento de Mesa de Entradas remitirá la solicitud al Centro de Formación Judicial, quien dictaminará sobre la existencia de cupos (cuando se trate de actividades o actos ya incluidos en el cronograma del Consejo de la Magistratura) o sobre el interés del Consejo de la Magistratura en la actividad académica para el cual se solicitan los fondos, la necesidad de su incorporación al cronograma y la determinación de cupos para la asistencia a la misma. Incorporado este dictamen, el expediente será girado a la Dirección de Programación y Administración Contable para que se expida acerca de la existencia de partida presupuestaria suficiente, cumplido lo cual se elevarán las actuaciones a la Comisión de Administración y Financiera quien deberá dictaminar con al menos diez (10) días de antelación a la fecha de inicio de la actividad. Habiendo dado ésta su opinión, el Secretario remitirá las actuaciones al Plenario de Consejeros para su consideración y aprobación, en su caso.

7. En los casos de representación institucional, el Plenario designará al agente que representará al Poder Judicial de la Ciudad en visitas oficiales, actos o ceremonias.

8. En todos los casos, el Consejo de la Magistratura adquirirá los pasajes con la mayor anticipación posible a efectos de lograr la mejor tarifa, utilizando los horarios que permitan obtener los beneficios de las “bandas horarias” más económicas.

Si el agente que solicitara en forma individual asistir a una actividad académica hubiera hecho una reserva de pasajes con antelación y la tarifa obtenida resultara inferior a la que pudiera obtener el Consejo de la Magistratura, éste instruirá al agente para que adquiera el pasaje, reintegrándose posteriormente el importe del mismo.

9. A efectos de determinar los montos correspondientes a viáticos se distinguen tres zonas geográficas:

ZONA I: Comprende viajes dentro del territorio argentino siempre que se encuentren a más de 100 km del lugar habitual de tareas.

ZONA II: América del Sur y América Central.

ZONA III: América del Norte, Africa, Asia, Europa y Oceanía.

10. La entrega de pasajes y de los montos correspondientes a viáticos, se efectuarán  veinticuatro (24) horas anteriores a la fecha de partida, de conformidad con los montos diarios que se detallan a continuación:

	ZONA I
	ZONA II
	ZONA III(*)

	$ 150
	U$S 150
	U$S / Euros 160


(*) América del Norte, Africa, Asia y Oceanía: U$S (dólares estadounidenses); Europa: Euros.

11. El otorgamiento de la asignación por viáticos se ajustará a los siguiente criterios:

- Los montos asignados son fijos y por día, contabilizándose desde el día en el que el agente sale de su asiento habitual hasta aquel en que regrese, ambos inclusive.

- Si la entidad organizadora garantiza al agente el alojamiento y la comida, el viático a liquidar como máximo será del 20% del monto descripto anteriormente para el respectivo nivel y zona.

- Si la entidad organizadora proveyera sólo alojamiento, el viático máximo a liquidar ascenderá al 50% del monto descripto anteriormente para el respectivo nivel y zona.

- Si la entidad organizadora se hiciera cargo de la comida, el viático a liquidar será como máximo del 60% del monto descripto anteriormente para el respectivo nivel y zona.

12. Dentro de los dos (2) días hábiles posteriores al regreso del agente, éste deberá efectuar la rendición de cuentas por los gastos efectuados, debiendo reintegrar aquellos montos no utilizados. En el caso de que el agente hubiese efectuado gastos que superasen los montos asignados, no podrá reclamar el reintegro de aquellos.

13. La erogación de los montos asignados en cada caso, deberán ser respaldados con la emisión de las respectivas facturas/tickets, de ser posible, debidamente emitidas a favor del Consejo de la Magistratura, conteniendo todos los datos tributarios que correspondan de éste último. 

ANEXO I

SOLICITUD DE FONDOS Y AUTORIZACIONES DE VIAJES

FECHA DE SOLICITUD:........../........../.......... .

LEGAJO Nº: ...............................................................................................................

APELLIDO Y NOMBRE:.............................................................................................

DEPENDENCIA:.........................................................................................................

....................................................................................................................................

TELÉFONO OFICIAL:................................................................................................

CATEGORÍA O CARGO:...........................................................................................

	PERMANENTE:
	TRANSITORIO:
	CONTRATADO:


DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD:..........................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

DESTINO: .................................................................................................................

FECHA DE PARTIDA: ........../........../..........

FECHA DE REGRESO: ........../........../..........

PASAJES: .................................................................................................................

VIÁTICOS DIARIOS
:.................................................................................................

COSTO TOTAL
: ......................................................................................................

COSTO EN MONEDA EXTRANJERA
: ...................................................................

FIRMA DEL INTERESADO: .....................................................................................

Vº. Bº AUTORIZANTE: ..............................................................................................

� Discriminados de acuerdo Ciudad /País de destino y de acuerdo a punto 10 del instructivo (en pesos, dólares o euros según corresponda)


� en moneda Nacional.


� De acuerdo al tipo de cambio oficial del día que se liquida el viático.
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