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1. OBJETO

Gestionar de manera efectiva, las solicitudes de viajes nacionales e internacionales de los
empleados o del personal vinculado a la universidad, que requieran realizar viajes para
cumplir con las funciones delegadas por parte de la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las solicitudes de viajes nacionales e internacionales de los
empleados y personal vinculado a la universidad. Inicia con el diligenciamiento de la
solicitud de viaje y viaticos y termina con la radicacion de la orden de trabajo en tesoreria.

3. RESPONSABLES
Son responsables de la realizacion del procedimiento los siguientes cargos:

e Viajero, por diligenciar la solicitud fisica de viaje y viaticos con el lleno de todos sus
requisitos legales y el registro y aprobacion en el software de la solicitud y de la
requisicion.

e Rector, Vicerrectores, Decanos, Directores/ Coordinadores de programa,
Directores, Jefes y Coordinadores de areas administrativas; por verificar la
disponibilidad presupuestal para las solicitudes de viaje y viaticos, asi como, por dar
visto bueno a las solicitudes fisicas de viaje del personal a su cargo.

e Rector, Vicerrectores, Decanos y Directores de las unidades administrativas; por
aprobar en el software de la Universidad las solicitudes de viajes, la requisicion y el
recibo a satisfaccion.

e Director Administrativo, por el analisis y aprobaciéon de las solicitudes. Asi como por
asegurar la ejecucién del procedimiento.

e Auxiliar Administrativa de compras, por elaborar la liquidaciéon de viaticos, tramitar
tiquetes aéreos o transporte especial y hospedaje.

e Profesional Contable, por realizar el registro contable del gasto por concepto de
viaticos.

e Profesional Administrativo de Tesoreria, por realizar el pago por concepto de
viaticos.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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4. DEFINICIONES

4.1 Personal Vinculado a la universidad: Comprende el personal de asesores,
estudiantes, catedraticos, personas naturales con contratos de prestacion de servicios
profesionales o representantes de personas juridicas con contratos vigentes con la
universidad, e invitados especiales.

4.2 Viaticos: Se refiere a la suma de dinero que se entrega para asumir los gastos de
transporte, hospedaje, alimentacién y otros gastos inherentes al viaje, en cumplimiento de
las funciones fuera del lugar de trabajo habitual.

4.3 Gastos de Hospedaje: Se entiende como el monto que la universidad destina para que
todo empleado o personal vinculado a la institucién que requiera hacer uso de un lugar para
pernoctar en el sitio de destino pueda cancelar a nombre de la Institucion el valor de la
estadia en dicho lugar o en su defecto, el monto que la Universidad paga de manera directa
al lugar donde se aloja al empleado o personal vinculado durante el cumplimiento de las
funciones fuera de su lugar habitual de trabajo.

4.4 Gastos de alimentacién: Comprende los gastos por concepto de desayuno, almuerzo
y cena que el viajero pueda cancelar a nombre de la Institucion.

4.5 Gastos de Transporte: Comprende los gastos destinados para que el solicitante se
desplace hasta la ciudad o municipio de destino, bien sean por via aérea o terrestre, de
igual manera los gastos de transportes especiales (transporte puerta a puerta, transporte
fluvial, etc.).

4.6 Transporte Urbano: Comprende los gastos en los que incurre el viajero para
desplazarse desde y hacia el aeropuerto o terminal de transporte, desde y hacia el lugar de
hospedaje y desde el lugar de hospedaje hasta el sitio del evento o reunién a la que asiste,
o a los diferentes lugares en los cuales debe representar a la UAC, dentro de la ciudad a la
que viaja.

4.7 Otros Gastos de viaje: Estos gastos incluyen peajes, fletes, sobrepeso de equipaje
siempre y cuando corresponda a material inherente a la actividad (suvenires, equipos
fotografia y video); inscripciones a seminarios, congresos y cursos.

4.8 Factura de Venta: Documento que evidencia transacciones de venta de bienes y/o
servicios, que para efectos fiscales debe ser expedida, aceptada y conservada, con la
finalidad de que se puedan deducir los costos en los que incurre la Universidad.

Nota 1.
- Las tarifas establecidas como base de liquidacién de viaticos se encuentran en el
Anexo. 1. Tabla Valores base de liquidacion de viaticos.

4.9 CIMA: Es el software administrativo y financiero de la institucion.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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5. DESARROLLO

5.1 Descripcion Por Fases

1. Diligenciar solicitud: El solicitante del viaje (viajero), o la persona delegada, diligencia
y firma el formato Solicitud de autorizacién de viaje y viaticos. Los datos a diligenciar

son:

Datos personales del viajero

Fechas

Duracion del viaje

Lugar

Motivo del viaje, deben ser exactos y corresponder con la actividad por la cual
se genera o justifica el viaje.

Adicionalmente para los viajes internacionales, se debe diligenciar el formato Solicitud
para Movilidad Internacional.

A cualquier solicitud de viajes (nacional o internacional) se debe anexar:

Fotocopia de documento de identidad

Pasaporte y Rut (en caso de viajes internacionales)

Certificacion bancaria

Soportes correspondientes que sustenten el motivo del viaje (invitaciones a
eventos académicos, citaciones a reuniones, agenda de eventos a realizar en la
UAC y que requieren la presencia de conferencistas o invitados, etc.).

Nota 2.

El Formato de solicitud de autorizacion de viaje y viaticos y el de Solicitud para
Movilidad Internacional, en caso de que sea este tipo de viaje, se debe entregar en
original y dos copias, con sus respectivos soportes.

Las solicitudes de autorizaciéon de viajes y viaticos de viajes nacionales deben ser
entregadas con 15 dias habiles de antelacion a la fecha programada para viajar.

La entrega de la solicitud y documentos soportes para el tramite de viajes
internacionales deben entregarse con 30 dias h4biles de antelacion.

2. Diligenciar Solicitud en el CIMA: EIl solicitante del viaje (viajero), o la persona
delegada, adicionalmente de la solicitud fisica, debe registrar en el software de la
universidad una solicitud de trabajo, siguiendo los pasos descritos en el instructivo de
Elaboracion y Aprobacién de Solicitudes de Adquisicion o Trabajo.

3. Verificaciéon del presupuesto disponible: El lider de las unidades administrativas y
financieras deben consultar si tienen presupuesto disponible para solicitar el viaje (los
recursos del viaje deben estar aprobados en el presupuesto de gastos del area o en el
Plan de Accion Anual). Para ello, podr4 consultar el presupuesto en el software
Administrativo y Financiero.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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4. Visto bueno: La solicitud diligenciada debe contener los vistos buenos requeridos de
acuerdo con lo sefialado a continuacion:

Tabla 1. Visto bueno por tipo de viaje

TIPO DE VIAJE VIAJERO VoBo APROBACION
Director de Programa
Docente Decano Director Administrativo
Vicerrector de Académico
_ Director de - Decan_o_ - . - .
Académico Vicerrector Administrativo y | Director Administrativo
Programa . .
Financiero
Director de Programa
Personal vinculado Decano Director Administrativo

Vicerrector Académico

Investigacién

Director de Programa

Decano

Docente

Vicerrector Académico

Director de Investigacion y
trasferencia

Director Administrativo

Decano

Vicerrector Académico

Director de programa

Director de Investigacion y
trasferencia

Director Administrativo

Vicerrector Académico

Decano

Director de Investigacion y
trasferencia

Director Administrativo

Director de Programa

Decano

Estudiante

Vicerrector Académico

Director de Investigacion y
trasferencia

Director Administrativo

Administrativo

Coordinador

Personal

Jefe de area

Administrativo

Director del area

Director Administrativo

Jefes de area

Director o Vicerrector del
area

Director Administrativo

Director de area

Vicerrector del area

Director Administrativo

Personal vinculado
(asesores,
consultores, etc.)

Vicerrector del area

Director Administrativo

Vicerrector

Rector

Director Administrativo

Nota 3.

- Los viajes nacionales e internacionales del Rector no requieren aprobacién, para
estos casos el rector debe informar al Consejo Superior los viajes programados y la
justificacién de estos.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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- Se entiende que el responsable de dar el visto bueno a la solicitud de viaticos da fe
de la revision de la informacion aportada por el solicitante. La solicitud con todos los
vistos buenos debe ser radicada en la Direccion Administrativa.

5. Aprobacién: Las solicitudes son revisadas por el Director Administrativo, quien de
conformidad a las politicas de la Instituciébn procede a aprobar o no el tramite de la
solicitud.

Para el caso de los viajes relacionados con la asistencia a cursos, seminarios,
congresos, etc., la UAC otorga el porcentaje que estime conveniente de acuerdo con el
estudio de cada caso en particular, sin superar en ningun caso, el 50% del valor total de
los gastos generados. En caso de que la solicitud no sea aprobada, se le informa al
solicitante a través de correo electrénico, el motivo por el cual la solicitud no pudo ser
tramitada. Si la solicitud no incluye tiquetes aéreos u hotel, una vez aprobada la
solicitud, se procede a continuar el tramite desarrollando la actividad 9.

6. Cotizacion y tramite: El auxiliar administrativo de compras procede a cotizar los
tiquetes, hoteles y demas requerimientos que se necesiten de acuerdo con lo aprobado.
Una vez recibida la cotizacion, esta es entregada o enviada al Director Administrativo o
a la coordinacion de compras para dar visto bueno y continuar con la compra de tiquetes
y/o reserva de hotel.

7. Tramite de tiquetes y hospedaje: El auxiliar administrativo tramita la solicitud
gestionando la adquisicion de tiquetes aéreos y el hospedaje de acuerdo con el visto
bueno del Director Administrativo o el coordinador de compras. El auxiliar, siempre que
sea posible, debe tramitar con la agencia de viajes autorizada por la institucion o
directamente con los hoteles, la reserva para el hospedaje del viajero. Una vez
concluida esta actividad, envia por correo electronico la informacion al viajero sobre las
reservas realizadas.

8. Revisidn de reservas: El viajero recibe en su correo electrénico la reserva de tiquetes y
hospedaje, para su revision. Es responsabilidad del viajero revisar las condiciones de la
reserva de tiquete y hotel, y confirmar, a través de correo electrénico al auxiliar de
compras, que las mismas corresponden a lo requerido. Esto debe hacerse
inmediatamente se recibe la informacién de la reserva, con el fin de que se continte el
tramite. Cuando por alguna circunstancia el viajero no reciba la informacion de la
reserva de tiquetes y hotel, debe hacer seguimiento de qué sucedié6 antes del
desplazarse al lugar de destino.

Nota 4.

- La cancelacién de un viaje nacional o internacional se debe solicitar con minimo 1
dia habil de antelacién. En caso de que por la cancelacion extemporanea de un viaje
programado se generen costos, estos seran asumidos por el empleado.

De existir cambios en la programacion de viaje, estos deben ser notificados por escrito
por quien dio el respectivo visto bueno a la solicitud de viaje o la persona de contacto

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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del viajero (para el caso de los invitados, catedraticos y asesores) y se deben adjuntar
los soportes. Cuando los cambios generen aumento en el monto de la liquidacion del
valor de los viaticos autorizados, se debe diligenciar nuevamente el formato e iniciar el
procedimiento.

Nota 5.

- El alojamiento adicional, en caso de requerirse, sblo podra ser autorizado por el
Director Administrativo. Si el cambio tiene costo adicional éste debe ser asumido por
el viajero, y sera reconocido siempre y cuando se demuestre que el cambio de
itinerario se realizd a causa de la labor que el viajero estaba desempefiando. Para
ello, el viajero debe anexar a la legalizacion la autorizacion del superior que aprob6
el cambio y los soportes que demuestren los motivos de este.

9. Confirmacién de reserva: Una vez revisadas las reservas por el viajero, el auxiliar
administrativo de compras asignado da orden de emision de tiquete y confirma la
reserva del hospedaje. El tiquete emitido se envia al viajero electronicamente (cuando la
aerolinea ofrezca este servicio). En todo caso, se le confirma al viajero el estado final de
sus reservas conforme a su solicitud u observaciones.

10. Célculo de la liguidacién de viaticos: El auxiliar administrativo de compras elabora
con base en la tabla de viaticos (Ver Anexo 1.) la liquidacion del valor total a entregar
como Anticipo para gastos de viaje para el viajero.

Nota 6.

- Para el caso de estudios de postgrados, los viaticos otorgados dependen del
acuerdo establecido entre la persona y el area de talento humano, de conformidad
con los procedimientos establecidos para tal fin.

- Para el caso de catedraticos de postgrados o conferencistas, sélo se autorizan los
viaticos de acuerdo con la negociaciéon establecida al momento de contratar sus
servicios profesionales.

Cuando el viajero no es empleado de la Institucion, el area de compras debe en la
medida de lo posible, brindar todo lo requerido (transporte, alojamiento, alimentacion,
etc.) de tal manera que el viajero no tenga que recibir dinero.

11. Revision y aprobacion de liquidacion: El auxiliar administrativo de compras entrega al
Coordinador de Compras el calculo del anticipo de gastos de viaje (viaticos), para que
proceda a revisar y dar Visto Bueno. Una vez son revisados, el director administrativo
procede a aprobar la liquidacion realizada.

12. Elaboracién de Requisiciéon en el software de la UAC: El auxiliar administrativo de
compras registra la requisicion en el sistema y adjunta los documentos que soportan los
viaticos, posteriormente esta requisicion debe ser aprobada por el superior del area
designado para tal fin.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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Nota 7. Este proceso se diferencia de la solicitud porque muestra los valores reales de
los productos o servicios cotizados,

13. Elaboracion de Orden de Trabajo o Servicio: el auxiliar administrativo de compras
elabora la orden de trabajo la cual debe ser aprobada por el Director Administrativo o el
Vicerrector Administrativo y financiero de acuerdo con los niveles de aprobacion
establecidos para tal fin.

14. Entrega de la solicitud de viaje y orden de trabajo a tesoreria: el auxiliar
administrativo de compras imprime la orden de trabajo a la cual le anexa la solicitud de
viaje, la liquidacion de viaticos y demas soportes y los radica en tesoreria.

Nota 8.
- Tesoreria realiza el pago de la orden de trabajo conforme a los lineamientos
establecidos en el procedimiento de pagos a terceros.

15. Informe de Viaje: Una vez finalizado el viaje, el viajero debe elaborar el Informe de
Viaje, segun lo indicado en el formato Informe de Movilidad (Entrante/Saliente). El
superior inmediato del viajero revisa y da visto bueno al informe, teniendo en cuenta que
es su responsabilidad velar por el cumplimiento de los objetivos del viaje. Para el caso
de viajes nacionales, el informe original debe entregarse al superior inmediato. Para el
caso de viajes internacionales, el informe original debe entregarse en la oficina de la
ORI. Es necesario tener una copia de dicho informe, ya que el mismo se solicita como
soporte para realizar la Legalizacién de gastos del viaje.

Nota 9.

- La ARL a la que se encuentran adscritos los empleados de la UAC, cubre accidentes
desde el momento que sale de su lugar de permanencia hasta que regresa (a nivel
nacional). Es indispensable que el viajero lleve los numeros telefénicos respectivos.
Para viajes al exterior es necesario que el viajero informe a gestibn humana, con 15
dias habiles de anticipacion, quien se encargara de tramitar la tarjeta de asistencia
de viajero.

16. Legalizacién viaticos: De acuerdo con el tratamiento contable que se le esta dando a
la liquidacion de los viajes, la legalizacion del viaje requiere el diligenciamiento por parte
del viajero del formato de legalizacién de anticipos, anexando los siguientes soportes:

e Copia del Informe de viaje

e Facturas de venta a nombre de la UAC por concepto de hospedaje, transporte
intermunicipal y tiquetes aéreos, cuando estos no sean tramitados directamente por
la UAC.

¢ Original de consignacion de saldos a favor de la universidad, cuando existan.

Nota 10.

- Paratodos los casos las facturas deben estar expedidas a hombre de la Universidad
Auténoma del Caribe, con Nit. 890.102.572-9, y deben entregarse en original y
cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 617 del Estatuto Tributario.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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La legalizacion de los gastos debe realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al viaje, presentando a contabilidad el formato Legalizacién de Anticipos

debidamente diligenciado y los respectivos soportes.

6. REFERENTES NORMATIVOS

7. REGISTROS

Estatuto tributario — Articulo 617

Tiempo de retencion

Cédigo Nombre Tipo Nivel de Almacenamiento | Responsable - -
Acceso Archivo Archivo
gestion central
Solicitud de Carpeta de Auxiliar
CS-BS-PR-02-02| autorizacion de viaje Fisico Restringido l.p. des de viai dmini . 1 afio 3 afios
y Vidticos solicitudes de viaje administrativa
GC-GI-PR-06-01 Movilidad Fisico Restringido movilidad P Asistente ORI 1 afio 3 afios
Internacional . )
internacional
Informe de movilidad - N Carpeta de Asistente de " "
GC-GI-PR-06-02 (Entrante/Saliente) Fisico Restringido | ¢ pjicitudes de viaje contabilidad 1afo 3 afos
Legalizacion de - i Asistente
GF-TS-PR-01-04 anticipos Fisico Restringido Empaste administrativo Permanente Permanente
p de tesoreria

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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ANEXO 1.
Tabla Valores Base liquidacion de Viaticos

A continuacion, se presentan los valores base para elaborar la liquidacion de viaticos.

1. Viajes Nacionales: Para las ciudades de Bogota, Medellin, Cartagena, Santa Marta, Cali y
Barranquilla, las tarifas base para liquidar los viaticos son las siguientes:

Tabla Al. Aplica para profesionales, coordinadores, docentes y personal vinculado (estudiantes,
asesores, invitados, conferencistas, etc.).

-Transporte * Taxis
Alimentacion Hotel Urbano Aeropuerto
Desayuno | $ 15.000
Almuerzo $ 25.000 | $ 220.000/
Cena $25.000] noche [$30.000/dia| $ 30.000 clu

Tabla A2. Aplica para directores de unidades Académicas, decanos.

Transporte * Taxis
Alimentacion Hotel Urbano Aeropuerto
Desayuno $ 15.000
Almuerzo $ 30.000| $220.000/ | $30.000
Cena $30.000| noche /dia $ 30.000 c/u

Tabla A3. Aplica para Rector, vicerrectores, Directores de Unidades Administrativas, secretario general.

Transporte * Taxis
Alimentacion Hotel Urbano Aeropuerto
Desayuno $ 25.000
Almuerzo $40.000 | $360.000/ | $ 40.000
Cena $40.000| noche /dia $ 30.000 c/u

Para viajes a Ocafia

Tabla A4. Aplica para rector, vicerrectores, directores de unidades administrativas y académicas,
decanos, , coordinadores, docentes y personal vinculado (estudiantes, asesores, invitados,
conferencistas, etc.).

Transporte
Alimentacion Hotel Urbano * Taxis Terminal
Desayuno | $15.000
Almuerzo $25.000 | $ 100.000
Cena $ 25.000| /noche | $30.000/ dia $25.000 c/u

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA



UNIV'ERSIDAD

AUTONOMA
DELCARIBE

GESTION DE VIAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES

CS-BS-PR-02

Version 7

24/04/2020

Elaborado por:
Coordinador de Compras

Revisado por:
Profesional en Sistema de
Gestion

Aprobado por:

Representante por la

Direccion

Para el resto del pais, las tarifas autorizadas son:

Tabla B1. Aplica para profesionales, coordinadores, docentes y personal vinculado (estudiantes,
asesores, invitados, conferencistas, etc.).

. " .
Alimentacion Hotel . Taxis Taxis
internos Aeropuerto
Desayuno | $ 12.000
Almuerzo | $ 25.000 $ /1fgc'ggo $ 23%200/ $25.000 c/u
Cena $ 25.000
Tabla B2. Aplica para directores de unidades académicas, decanos.
. " .
Alimentacion Hotel . Taxis Taxis
internos Aeropuerto
Desayuno| $ 12.000
Almuerzo | $ 30.000 $ /1n8:ég20 $ 23%200/ $ 25.000 c/u
Cena $ 30.000

Tabla B3. Aplica para rectores, vicerrectores, directores de unidades administrativas y secretario

general.

Alimentacién Hotel . Taxis * Taxis
internos Aeropuerto
Desayuno| $ 15.000
Almuerzo | $35.000]° /3n1(§’c'g2° $ 38%200/ $ 25.000 c/u
Cena $ 35.000

2. Viajes Internacionales.
- Para viajes a Europa
Tabla C1. Aplica para directores de unidades académicas, decanos, profesionales, coordinadores,
docentes y personal vinculado (estudiantes, asesores, invitados, conferencistas, etc.).

Alimentacion Hotel Tran_spprte " Taxis
diario Aeropuerto
Desayuno| EUR 20
Almuerzo | EUR 30 | EUR 260 | EUR 40 EUR 60 c/u
Cena EUR 30

Tabla C2. Aplica para rector, vicerrectores, directores de unidades administrativas y secretario general.

Alimentacion Hotel Tran_sp_orte * Taxis
diario Aeropuerto
Desayuno| EUR 20
Almuerzo | EUR 40 | EUR 310 EUR 40 EUR 60 c/u
Cena EUR 40

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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- Para viajes a USA, Centro y Sur América, y otros paises

Tabla D1. Aplica para directores de unidades académicas, profesionales, coordinadores, docentes y
personal vinculado (estudiantes, asesores, invitados, conferencistas, etc.).

. ., Transporte * Taxis
Alimentacién Hotel diafio Aeropuerto
Desayuno USD $15
Almuerzo USD $25 | USD $ 220 USD $ 40 USD $ 60 c/u
Cena USD $25

Tabla D2. Aplica para rector, vicerrectores, directores de unidades administrativas y secretario general.

. . Transporte * Taxis
Alimentacion Hotel diaﬁo Aeropuerto
Desayuno USD $20
Almuerzo USD $30 | USD $ 260 USD $ 40 USD $ 60 c/u
Cena USD $30

3. Paraviajes Intermunicipales

Los siguientes viaticos aplican al personal de empleados que presta sus servicios como conductores de
la UAC, y que eventualmente deben realizar viajes a diferentes municipios del Atlantico, Santa Marta o
Cartagena.

- Dentro del Atlantico

Alimentacion Peajes
Desayuno $6.000
*Refrigerio $4.000 | Segun el valor real
Almuerzo $13.000 de cada uno
Cena $13.000

- Cartagenay Santa Marta

Alimentacion Peajes
Desayuno $6.000
*Refrigerio $4.000| Segun el valor de
Almuerzo $15.000 cada uno
Cena $15.000

*Refrigerios: Suma que se otorga para el consumo de agua o liquidos durante la realizacion del
transporte.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA



