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e Viaticos: Es el valor destinado a proporcionar al empleado manutencién y alojamiento.

¢ Gastos de transporte: Son las expensas causadas por el traslado del empleado del lugar
de origen al lugar de destino y viceversa. Asi como, los desplazamientos intermunicipales
que correspondan al cumplimiento de la actividad encomendada.

ARTICULO TERCERO: Solicitud y autorizacion para viaticos y gastos de viajes. En la
Fundacion Universitaria Maria Cano, la autorizacién para el desplazamiento nacional e
internacional y reconocimiento de gastos de transporte la tendran la Rectoria, la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera y el Comité de Movilidad Académica, en los siguientes casos:

La Rectoria autorizara vidticos y gastos de transporte para asuntos administrativos y de
proyeccion social de los Vicerrectores, la Secretaria General, Asesores y Consejeros.

Las Vicerrectoria Administrativa y Financiera autorizara los viaticos y dastos de transporte para
asuntos administrativos y de proyeccion social de los directores y demas miembros que
conforman su equipo de trabajo, previo V.B del Jefe inmediato.

En cuanto a los viaticos y gastos de transporte nacionales e internacionales de los profesores
y administrativos para asuntos académicos sera autorizado por el Comité de Movilidad
Académica y estara sujeto al formato de solicitud disefiado y al procedimiento definido.

La liquidacion de viaticos y gastos de transporte se hara atendiendo a los valores definidos en
la presente resolucion, los cuales en todo caso deberan contar con la disponibilidad
presupuestal para dicho gasto.

Paragrafo. Con la solicitud de viaticos y gastos de transporte, aprobada al empleado viajero,
este debera firmar la autorizacion que asi se defina para los descuentos de ndmina por
legalizacion de avance mediante el cual autoriza a la institucién para que, de su salario,
prestaciones sociales o demas emolumentos se descuente el valor del avance no legalizado.

ARTICULO CUARTO: Procedimiento. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera, a través de la
Direccion Financiera y Contable, fija el procedimiento y el formato de solicitud de viaticos y

gastos de viajes articulado con la presente Resolucion Rectoral, formalizado desde Planeacion
y Calidad.

Paragrafo. Para el caso proyectos realizados a través de la Extension y Proyeccion Social de la
Institucion, los viaticos, condiciones de viaje y desplazamientos estaran sujetos al tipo de
proyecto y al presupuesto puntual aprobado segun formato EXT-F-02. En todo caso, los viticos
aprobados para estos proyectos, no pueden ser superiores a los definidos en esta resolucion.
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ARTICULO QUINTO: Reconocimientos y pago de viaticos, gastos de transporte y trasporte
aéreo.

a) Transporte terrestre desde y hacia los aeropuertos y trayectos intermunicipales:

* Cada sede coordinara la logistica de desplazamientos, con una persona natural o juridicay
que esté debidamente registrada como proveedor en la Institucion, habilitadas por el
Ministerio de Transporte de acuerdo con los decretos 348 de 2015, 431 de 2017 y demads
normas que los reglamente, modifica o reemplacen.

* (Cada viajero debera diligenciar el formato que asi se defina para el efecto, con los datos
correspondientes a fin de autorizar y coordinar los desplazamientos.

* En caso de que viajen en un mismo vuelo varias personas, éstas podran ser transportadas
en el mismo vehiculo, previa coordinacién con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

* Es importante que el viajero tenga en cuenta que cualquier modificacion en los itinerarios
de vuelo por decision propia, acarreara cambios en la logistica de transporte terrestre que
puedan generar sobrecostos que no seran asumidas por la institucion.

Paragrafo 1. Para los viajeros que decidan desplazarse en vehiculo particular desde y/0 hacia
los aeropuertos, se les reconocera Unicamente los gastos por concepto de peajes,
parqueadero y combustible, siempre y cuando no estén por encima de la tarifa establecida
para estos conceptos. En todo caso, deberan estar previamente autorizados.

La eleccién por parte del viajero de realizar el trayecto en vehiculo particular, excluye la
posibilidad de reconocimiento de los valores por tiquete terrestre.

Paragdrafo 2. De manera excepcional, para las rutas intermunicipales que se realicen por via
terrestre, se liquidara el valor de los tiquetes equivalente al valor del transporte terrestre
publico para dichas rutas. La Direccién Financiera encargada de la liquidacion de los valores
a reconocer tendra como parametro las tarifas de las empresas transportadoras.

b) Transporte aéreo:

* Los tiquetes aereos nacionales e internacionales se adquiriran por medio de la agencia de
viajes asignada por la Institucién. No se podran adquirir a titulo propio por ningun
empleado.

* Cuando la sede tenga la posibilidad de cotizar tiquetes nacionales o internacionales mas
econémicos, debera informar a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, quien analizara

y realizara la compra en forma directa como Gnica dependencia autorizada para realizar la
adquisicion.
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c) Reservas hoteleras:

* las reservas hoteleras nacionales se tramitaran a través de la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, con los hoteles con los que se tienen convenios o contratos y que ofrezcan
tarifas corporativas previamente negociadas y autorizadas por la institucion. No se autoriza
a los viajeros realizar directamente reservas hoteleras.

* las reservas hoteleras internacionales se tramitaran a través de la Agencia de Viajes
asignada para ello, con los hoteles dispuestos que ofrezcan tarifas corporativas autorizadas
por la institucion o que hayan suscrito convenio o contrato con las instituciones
ordanizadoras del evento al cual se va a asistir siempre y cuando las tarifas sean inferiores
a las cotizadas por la agencia de viajes autorizada. No se autoriza a los viajeros realizar
directamente reservas hoteleras.

* Las reservas en hoteles se autorizardn en acomodacion individual. En caso, que el viajero
requiera otro tipo de habitacion, éste debera indicarlo en el formato de solicitud definido
y procedera a cancelar la diferencia respectiva con sus propios recursos.

* la reserva del hotel cubre el hospedaje y el desayuno. Los gastos adicionales como
llamadas telefonicas, consumos de mini bar, restaurante, lavanderia o propinas, entre otros,
deberan ser cubiertos por el empleado viajero. En algunos hoteles del exterior, el servicio
de WI-FI se encuentra en la tarifa, en los eventos en que no, éste serd asumido por la
institucion.

* Los check-in y check-out, deberan ser realizados bajo responsabilidad de cada uno de los
viajeros.

d) Reconocimientos econoémicos: Para el reconocimiento de los viaticos entendidos como
gastos de manutencion y alimentacién, ademas de los gastos de transporte urbano, se
reconoceran los valores sefalados en la presente Resolucion, segiin sea el desplazamiento
en el territorio nacional o fuera de éste.

* Los viaticos solicitados con posterioridad a la fecha del viaje para su reconocimiento deberan
estar debidamente sustentados y seran pagados conforme a la tabla de viaticos vigente a la
fecha de la solicitud.

* Solo se reconoceran desembolsos para los dias que corresponda a las labores o eventos
autorizados por la institucion. Para los dias adicionales, cada viajero deberda cubrir los gastos
respectivos con sus propios recursos.

* Cuando gobiernos extranjeros, entidades o universidades nacionales o internacionales
publicas o privadas o cualquier otra organizacion no gubernamental que en la que el
empleado viajero sea invitado y sufraguen el alojamiento, alimentacion y gastos de

Medellin: Call ’ 14 » Cali :
Neiva } * Popayan ) )6



naacion Ur

Mcrio Ccng

transporte, la institucion no aprobara dichos gastos. En este caso, la institucion podra
autorizar aquellos gastos que no se asumidos por dichas entidades.

* No se autorizaran viaticos a personas que tengan pendiente la legalizacién de avances
anteriores, a menos que se trate de una ampliacion del viaje por razones de la actividad que
esta cumpliendo, debidamente autorizada.

* En ningun caso, se reconoceran los gastos en los que incurra el empleado por fuera de las
actividades encomendadas, es decir turismo, esparcimiento u ocio.

ARTICULO SEXTO: Nivel del viajero. A continuacion, se establecen los niveles de viajero para
la asignacion de viaticos y gastos de transporte:

Rectoria

Miembros Fundadores
otros designados por

unidades académicas
Coordinadores de sede.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Rector Vicerrectores, Decanos, | Profesores y demas empleados
Consejeros Directores administrativos y | administrativos que no han sido

relacionados en las categorias
anteriores.

ARTICULO SEPTIMO: Viajes Nacionales e Internacionales. Actualizar a partir del 14 de febrero
de 2024, los vidticos y gastos de transporte tomando como base el IPC al 31 de diciembre de
2023 y se diferenciaran teniendo en cuenta si son nacionales o internacionales por grupos asi:

Argentina y Puerto Rico.

Nacionales Grupo A Todo el territorio Nacional

Internacionales | Grupo B Europa, Asia, Oceania, Estados Unidos, Canada, Brasil y Chile
Grupo C Africa, Argentina, México y Puerto Rico.
i il Centroamerica, Caribe y Suramérica excepto Brasil, Chile,

ARTICULO OCTAVO: Actualizar el valor a reconocer por viaticos (manutencion y alimentacion)
y dastos de transporte, a partir de la fecha de expedicion del presente acto administrativo
tomando como base el IPC al 31 de diciembre de 2023:

Para los destinos nacionales se determina en pesos colombianos, asi:
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Territorio Nacional
Nivel empleado 2024
GRUPO A
Nivel 1 $284.320
Nivel 2 $222.512
Nivel 3 $185.426

Si se trata de viajes internacionales, de acuerdo con la categoria y grupo, se sujetaran a lo
senalado en el siguiente cuadro, indicando sus valores en Délares Americanos y en Euros asi:

Nivel empleado Internacionales
GRUPO B GRUPO C GRUPO D
2024 2024 2024
Total Total USD/EUR Total USD/EUR
USD/EUR
Nivel 1 235 210 186
Nivel 2 210 186 17
Nivel 3 186 173 149

Paragrafo 1. Estos seran consignados, a favor del viajero, antes del desplazamiento, para cada
viaje programado y autorizado.

Paragrafo 2. El pago de los viaticos para viajes nacionales se hard en pesos colombianos y para
viajes internacionales en la moneda que corresponda.

ARTICULO NOVENO: Legalizacion de los gastos de viaje: La Institucion por politica interna
considera los viaticos como constitutivos de salario. En todo caso, para efectos tributarios el
viajero podra optar por la legalizacion de los gastos de viaje, para lo cual debera presentar
dentro de los cinco (5) dias siguientes al viaje los documentos que lo soportan, cumpliendo
con los siguientes requisitos:

1. Presentar la Factura, cuenta de cobro, recibos, vales, tirillas de maquina registradora,
tiquetes o documentos equivalentes originales, expedidos a nombre de la Fundacion
Universitaria Maria Cano, con NIT 800.036.781-1. Documentos que deben tener como
minimo la siguiente informacion:

* Datos de la persona natural o juridica que presto el servicio (nombre, tipo y Nro. de
documento de identificacion, direccion y teléfono en caso de ser persona natural o
razon social, NIT, direccion, teléfono, si es persona juridica).
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* Fechay ciudad en la que se prestd el servicio.

* Descripcion y valor del servicio (debe discriminarse el IVA, si a ello hubiere lugar.)
* Estar firmadas por la persona natural o Juridica que presto el servicio.

* Origen y destino de desplazamiento.

* Numero consecutivo del documento soporte, si a ello hubiere lugar

Por ninguin motivo se aceptaran estos documentos a nombre del empleado viajero.

Aportar copia del RUT legible, sea persona natural o juridica. Este documento es

indispensable para el registro contable y su causacion (sino tiene RUT absténgase de
contratar el servicio).

En los casos de utilizarse servicio de taxis, servicio de transporte publico intermunicipal o
masivo. Si el servicio es prestado por una persona natural que no expide factura, debera
presentar los vales que comprueben satisfactoriamente la utilizacion del gasto, Unico caso
en el que no se exigira copia del RUT, pero si los demds datos minimos para la causacion
del servicio. Para el servicio de transporte publico intermunicipal o masivo, serd necesario
el tiquete de la empresa que presta el servicio.

Si la actividad por alguna razén, es cancelada antes de realizar el viaje o desplazamiento,
el empleado debera rembolsar inmediatamente los viticos y gastos de viaje recibidos y
no causados. En el evento que la actividad sea aplazada debera obtener la autorizacion
de su Jefe inmediato y de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera para cumplir en la
nueva fecha asignada.

Paragrafo. En el evento que no se presenten documentos soporte o no cumplan con los
requisitos minimos, no se podra hacer la legalizacion y el empleado viajero debera reintegrar
el dinero en la Tesoreria de la institucion.

ARTICULO DECIMO: Los valores definidos en la presente resolucion seran reconocidos a partir
de la fecha de expedicion de la presente Resolucion rectoral y hasta el 31 de diciembre de
2024.

Paragrafo: Cada anualidad sera expedida la Resolucion Rectoral con la actualizacion de los
valores, tomando como base el IPC al 31 de diciembre del afio anterior.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Todas las autorizaciones para viajes nacionales e internacionales
de los empleados de la institucion deberan cumplir con el procedimiento definido por la

Direccion de Gestion Humana y conocidos por la Coordinacién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su

expedicion, sin tener efectos retroactivos, drogando expresamente la Resoluciéon Rectoral 1016
de 2023 y demas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los 26 dias del mes de febrero de 2024.
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