








AREANDINA

Fundacion Linheeriiteria dei dreo Ardiro

Pareonaria Juridico e X115 Hinedycacien G, 7-83

WAHTITOT R, VLTI - CODIGe:
Sanfilys Admie ATative 0 REPREGEN TAZ S dhchibcaiiues
¥ Crane GASTOR OE VAIES V/0 REPREGEN (AT 38 s e

FROSES: | EMITIDA POR: AUTORIDAD DE APROBACIGN:

. J ad I_‘I . 1 . i X
*4;1;;44‘;. ¥ Jares Senesss Keolone® Aondtishative Condain Supars:

TABLA DE CONTENIDD
OBJETIVO

4 - E o

Y

2 DECLARACION DE LA

4.  ESTANDARES, SRACTICAS V "ADETIV ENTOS,
4.1 y o - 5
4.2 Parsarel extems & l2 Funcacidn Universitaria de! Aren Andina,
4.3 Valores
A4 Caogor's da

;oo

.

o

4.8 Acquisiidn de oM : 8
4.8 Ynzpadae v oervicios olale il
4.7 Bolisthud de anticipos on efsctive pera gesios de viejs yic de repressrtacion 3
71 CGastos oo vigje 13
3.0.7.1 S : 13
4749 (T Y " TN TV L 14
#.1.2 Otros gestos 15
4721 Aguller as sutomovil 15
4.7.22 Usodevehiculy 18
4725 Lamages = = ; 8
4724 Oftrog pasios de 16
473 (astos de 'ac ssoninc
&4.7.3 Coritas de \7
4752 Actvicedes de ty
w74 [5as'0s de vigs para ‘ercarns ¥
<741 Asesares Bxlemos 18
. 742  Inviados e TAOHL G . 15
4.5 Legalizasidn da arlicipos en efeciiva para gastos de viale Vo de .
mprossnmelin ... ‘8
4.8 Gancelasién o modificacion on [&s condiciones ds un 2 20
440  Instancias ge sprobacién 21

Péglre Ade 30

GEUQWEC?{J‘}‘J it Bustatlin | -""' : oAy SRS






AREANDINA

Frovalipciin Linbeeiteria el Aiss Andina

Pariemreria Jubidita Bey. JEIUY Siivpdboician didie Ty, ¥- B3
MACROPEL, 401 | POLTICA ' <
. oA s L N . COTIGO:
bitim A ia e e N Rl A . ki el g R
¥l GASTOS DE VIAJES V70 K, W8 "R TAT 55 2PN PO
,;f:.;_:ij*.:i' o 11 FRETIDA FOR: | AUTORIDAD D APROBAGISN:
1-.-11-:*-,.-1_"-:,’ i e Direwis Nugiong' Aaraistmive Onesnn Supr'y:

. DBJETIVO
Defin las condicionss para (@ solieitud, awsorzeciin, pago v control de los gestos da viaje
de repvesenbacién,

2. ALCANCE

Aplca # todes loz colaboradores da lg Fundacihn Ur'versitaris del Area Anding Gqus sean
comisiotados pare feazar labores sn un luger disticte a su [wosr de bebale hapilugi v a
ac usliag personae extemas quie requisran viajar por solisitud de @ [nstitusion.

Lo areeor siemprs y cuande dicne desslazemi=nto esté reaciorado oon (@ eonsecution
de chistivos acsdémicos, du invasiigecisn, da extensidn o administativos.

2 DECLARACION DT LA POLINGA

Los gaeles ca viaje son louos acuefios desembnlios en direry & an sépecie e qUs CODS
incatrl 2 Fundacidn Uriversiteria del Aree Andina euando sus colsboradorea se deben
desplazar a yna oludad dferents a la del domioliin habiha' para 2] cumpiimiento oe sus
furciunes adrinistatives, acadamisas, de woensidn e irvestigeoidn ¢ por soicilud directs
¢z & Fundacidn g norsoras sxiernas a & misma,

Cornd @8 jmprascingiiia diaponer de osios moumes, la adriniimcion tisne ¢l deder de
prgbiscer (08 Mecar simos M aproniados pera AU gsatian v sonlrol, par i cug 86 sxoide
Ia cresznis Politize 80 ja cus! se definen |08 pardmelros pare e manso, tatamisnte ¥
procediiarios genersles pare & conirol de os gasios de vigle Y OfTos gasinR e
reprasentecidn autorizados por b Farkdacién Universtariz del Awes Ardine e acusrdo Gon
& raturalesa do (@ laper 2srada.

Exln pol'tioa regluments e maners integrel sl mansjn oo gastos de vigie | rebresaniociin,
4. TETANDARES, PRACTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
41 Genoralidedss
» Tods solcitud v gustién de gestos de vigje vio mpeseniacidn  por parte de los
solaboradores se dabe malzar or cumplimisnts dz o estabiecido an el Wussdimiento
Gaslidn do gastos do visle yio ce Raprosantacon.
= Seloss reconocardn los gastos de vigie v mpreeetaciin a cosboredenes cugnds Setos

sgan necessrios para e cumpimiordn da sus funcones siguisnas s3] mamo [as
politicas extablecidas an este dotumaTio.
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o Cuands la nstitusién clergue audlios pate astos de viaje a coladoracorss, astudianies
o & otres peresnas, selus deben aer entregados dirsctamants al beneficieric. Pam atle
casc ro ea nasasarie realzar reemonles e gesiog.

» Los gastes de vigls yin ds representacion deben 86! pregrametios y sutorizados
drlcements par 08 dizz: necaaarios targ levar a cabo o cbislivo scashinion, e
mvastinacitn, de axtension o administiativo segin carespands

s Flovdansdor de gesio podrs autenzar cambios n |8 fechs ogf tiousls adres siempie ¥
ciando ne 88 generer por esie soncopto costos adicienties Dare la Instiucidn,

e hg esd permilido realizar visjes por cueTs tvopia, sin prosupiesic v 8 (@ debite
aneohacifin. Ceca ofio ¢ presuoussis asignadc cebe estudiarss v sjaciianso oe
gcuside con los meguedmiontas. ho neceseriaments e ejeculard & 100% del
presunuests de gaston de visle, estedepende de 'z gestidn realizeda y de) cumplin e e
te ios chistives del dree.

« Tedovise dabe coneaponner a's sjesiciin d8l resupuasty sprabade fare Ganie cario
da costo 0 omien intara, Los visjes sdicionales o por fusrs del presupuesis deberan
ser aprobades por el Vicemedior Adiinistrative ¥ Financiere y por el Dirsstor Finenalare,

¢ Log gastes de viaje reazionados con almemaciin, huspeddje, seviclos hotelerns,
gastos da sprossntandn y sovvicio de tex), pusden mor cancasdos son ‘anets de b
~olporpiive,

# Lo gasies de visads cusnco estén relzcionados corn viges nelitucicnaies oorTardn por
ousmia de a Fursiacida.

4.7 Personal externe a la Fundacién Universitaria dol Area Andine.

» Los colaboracores de 'a instituciin que framiten nvilacionas de personas exiemas,
daber velar y saraniesr ous 'os gastes de viale ve rop essntec’tn & aisiutar oe & ustar
a [og pargmetros astatlacidos o la politics vigenta.

4.3 Vslorss sstipulados

o Lis valores estipuladss ners los canceplos de gesies de vise Wo gostoe de
repranavitacion sepin objete de actualizacihin & inicle de cada vigoncis anusl, pan ¢
cus =l Diractor Nacismal Administalivo, debe presaniar una provuesia de ‘noremertic
dg acusiie con os valoms sjsnitsdes on el alo arlsdor para 50 debids awabacién por
pare del Vicerrsclar Naslonal Acmirielietiva y Flrancers. Ticha actualizacin sed
datia a conoser a través de comunicads Meme,
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4.4 Categoria deviale

v Parg & asignecién do los gastos da viale wio =spresantecidn a o3 colaboradores da la
Fundaaian Universitare del Ares Anding, ee sstabiocen par naigs s celegoies o0 viae
desorias en & Teble © Gslegorla de Viae.

Tanla 1. Tatediel i Viae

Calegoris ve Vaje CErge
= | W2 1oms ds Aseroies.
Mamaras del Conmait Sussrior,
Flacton Madiond.,
wactorss da Sede | Sesripnal.
Sacreiang Gerens),

Vics Tattirss, .

Disctone Necorshos

Elacarsis.

| Asesoras extoines & (rvietos Tilmimes JNe &,
Tirecshoras do PrEgrane.

Suddiireciors

Conndiredoes

Estudiaries y o706 colabo@oNgs

A fctones y Oocontes.

e e —

A5 Adauielcidn de Tloustes Adrecs

¢ Toda sdquisiciin de tgueles adrens por parte de les coaboizdones do la Furtigrion
Universiiada oo Arez Andna, se debe reglizar confeime a o deatnio an &
arocadirrlants Castifin os gasios de viels y/o de Regresariacion

s |Las colaboracores deten seloco'cnar & igue adved de menai valor gl momenia de a
weerve, Do na poder necer esta solectidn, dober registrar Ja rsspectiva jushfcecion
Se autorizarh cambio de semines hests por Ut valo: superor an 10% respecs de ia
aerclnea de mener valer Para esta comparasion sa daberd homaiogar sl coste con
adulpais & Impuastos

®  Se sdmilinin smaptnnes a @s anienornns 1agiet PATE (CR CASOE U8 TANVENGONAs,
rvitrdoe Msmaciorales, sempre cue se cuenie con g debida sorabzclén ¥
Justiticacion del erdenadar ol gesto,

» Todo tigueis adres, dabe ser soliciaas, cor antelacidr de acsuers con (o eskbiecion
en & Tabe 2, Avescén pars 8 soliciud de tgustes aérens, descrite £ ioitinueson:
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i 1 i3 2ot I
s Tiblg 2. A-onscidh para @ sol'lhug de Uguotes adimos,
Tine de vinls Yertane ds Yamps jee pocls & hors requeriis osl Titim din
’ wismie (e Tio hooes antosiset RS pare w8 vuedn} anteirchkin
Nackna z hiven & !L:: iﬁzj o
iy : okt {30} A
niemasional 4 hotaa TL;,;‘;:;_I?'M
{iorgresas v & haie Hesefn (£
Tyaiiog i dian cuandars

« s deben prover lag rezarvas gegan o tismpn sstablscldc an g Tavg 7.

¢+ Poregbetegin da continl 'dad 98 nagoacio, eois puedan volar on un misie: §vion naxirs
kas {3 colaboradores de & Fundecidr Uaiverstara del Arsa Andina oon cs%garia de
vigle © ¥ L con avtencd de los casoe &0 gua bba cuales lox Hireranos ¢e vusios no
paralian sumizlir con egia regia,

e Parz vigles de grubas maye: atres (3) persones, ol Udmits sa debe rerlizar & tavés os’
drea de sbaszietimierio, con camo 2l centro de cusio oo cada colaboradar,

s Sr excluve en esta regla, os viales de sverios v corvengiones con mas de Sinsuenta
(5} Invitados derce: ia kkgistics impide su epltasion,

s Pora vueiss Memacionales, se sutoriza al ust de dage cipsullve par las calegorias
de viajs y conciciones del vasn, corfors & o esiabedide on iz Tadla 3

Talks 3. Calngorise v oondaohss uss OB ciese eluntiva,

i !
sohgroedog RutorizasSn e 28 olewa ciscalive
iva Pra vanlng it Taciona es 2ovg <urecidn 82 mayor & a'ste (7] bogs.

s Este sxcapsitn aplisa Inicaments para ios cargos por categoria relacienados &n & tem
4.4 ¥ no 88 sxtisnds a acompalantes.

v  Guands se mefe do promocionas o cunvenios son lae lihess admers por woiu~arn da
comedas, en ias cuales la tarts sepecial irchive &l oieeguic de Un Hquets o dascusnics
on tustes, astos sarin proploedad de = Fundadén Urverstarnia del Ares Ardina

» PBalcs abseguics se manejwdn de acusrde con o indicado an & Codign ds Busn
Gobisme y sendn reportacos 2 [os mismbmes pertenecionias al Comid de Compras da
i Traffiucidn.

Pagna 9 de 30
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» Ei aguipsie perm'tido €3 ol méx mo sutorizads por 2 aarclines conforme 4 la tarfa de
Fquete adauide. & sa llegas 5 preserial & necesided de iasladar s go adiconel, &8
deda meportar &l Arse de Abasiecmiznto pEre cue reglice & ervic 8 Yaves ce 4o
asraveedor sxiami.

e Parg dssplarsmiantce adreos a (as ciudaces que sa encusniren @ menos de 250 i
poe caretera desds su tuded de wigen, solo se ap1eba & comprg da tiquelss Réreas
Bara oe coaboradorss dasiiizados gn categaris Je viaje |

e Eucopciones 2 o anedorments dispusaln, deben zer spnbadar pot &l Vieenadar
Nacional Administiative v Finenglero para comoias de tauestas de lips administretvo o
por @ Vicemsster Nazional Asuodmion, nara sompras de tigustes de lpo gcasemico,
r:n;;.'ln samesporda,

&6 dospadajs y servicios hotlslaros

v Toda ressivacitn 9o elojaviare pol parte de Ina cclaborsdense e 8 Tundacin
Universtars oo Assa Andine, se debe reslizsr sorforme & o desoriic e
provadimiels Gestidn: de geslos de vige yo do Represantac.on.

+ 1a9 hotalee se seleccionsn de acuerce son @ cosln, sevicie y reg.itided para los
colaboratoras

» Los colaboradorss no podran reservar albigrienio por cuarls i0%ie, © an [UJBes NG
autcrizadae

e [ody reserve o8 alzamienis Ha,ﬂ rezlizarss a lravés ds @ horarianta lsonoidgica
smpuests pare tal finy 2n o8 fugares o [os cuales 8e lerga sonvanio courpGraive. 24
it 58 Leve corvenio con holeles an la doded desling, se autonzath anlicipd segll &
iab'a e alxjem'anto vigonie,

+ [su resafvas de roapedsis | sevicios hotelerns deben realizame con la arislacion
astahocids ar la Takia 4

Tulo 4. Antsackin pas solclivd co l -m&q}a,

Fercicis lTeerpa 45 6 soichud
Naciori Con guivee I B} cles clon 570 08 Br e G 1 YRl
L e Con beita 230} dise calanduniu de sieacitn w viale.
| wonpresos o Pvarios. s esnetly (607 cinn sperdane 48 erigac i al viggs

s B Recior Necional y = Vicarraclor Adminstrative y Finandiera puedsn auisdzar
greepdiones A la arigecién con lu cual gebe saliciarse ¢l hoapadals.
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v Loz valores mavimes gmwabados ce s'ciemisnte disrio pera viajes necionacs se
establecen de acuerds con lo descrito an las tablae 5 v 6, que se presecten &
continuacin:

alya &, Vakwes mdor'ey de aceminss diara var visgies nagorales sn SMDLV (DOF

IR e Thia iy
A= aTinr i Siario _ =
Satmguwie de v | BAOR DALV IS0
- | 142
. 18
3 i 2A '
F | P& 2|
+ _ge reservas de hotees se deben peger de s sigeerie manare:
Cupo de aéd'lo de’ rotel nacs In Fundecifn Liniversitans del Aree Anding.
A cargo de 'a wijsta de créciio coporstva ampresaial,
o [Fntode cass, serd ol drea do abastecimienio qulen detam'nard ook medic de Do ua

deba uss”

» Fn lgs ciidades en conoe no exsia conwenin © NU 38 pueGE pager oo madios
siecirbnicos se simgerd un arlizoc para gestos da visle, de acusndo oon 6l valor
ind'cadio en las taklas 5 ¥ € 88 aldamieviog, Sagln SoresiOnGe

¥ Las consumes adizioneles de alimentacisn gus ae generan en el vigje (min' bar, platos
a la carte, y gamds no ncluldos en iz larta sorporative) dantro asl hotsl, deber aar
gsurnidos por &l colaborador,

s No se podrd 'mehdr en [ cuenta del hole gestos por consumo ce liof WG labacd.

« FEa responsabiicsd del colsborsdor realzgr [a sallda o chack ouf de 2auerdo con el
horerin establecids an lae oollticas de cade hotel Si se genera ung penslizacian, por
infaccian & Suta poitica, debe ser asumide por o coleborador.

+ Tods colghsrador gus viale er rspmsartecldn de s Fundasidn Universitasdz cel Areg
Andina, cebe mentsner = Mgl comporamieno curatte s visie, Gusiguler
Imaguierkisd permit=d ke astivaciin dei protoceie de relacicres ahomaiss,
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4.7 Solicitud de anticipes an afective para gastes de viaje yio de reprasentecian
» |a solivhud de anlisipon pata gastos de viale wio de representacidn por parte da los
caabaradores de [a Mundreifn, Univarstars del Area Anding, se dabe resiiver corforma
a o dascrito en of procadivisnta Geatdn do gastes ds viale vo ds Represertacion y
siusténdose ton el cronmgrama de [escrea de i [nstiucién,

» |ussoiichudes ds arlcipo (peses o ddlares) pare pesioa de visle deben aar gasticnecss
son @ siguients sriwnicrided
Taba §. Antelacion gees o sofietud iy 81Eivs

| Yipods visis fikan do arde sz én

i Natic vglos Lo {5} des calendaric (GOPE}

| Imterrisisionalos | Dalnes {15; dlms calencana [OS0E

i Corgrasos u eventos aunes (15} dian camnds o |

Er caso que & colasorador ne mealice la siicitud de los gastos de vigles vo do
repmsamteEtn dento de los lsmpoe estipuledos, debe asumir los gasios cue &e
gansren vy "ealizar Ia cormeepond snbs legrlizacion a au regresc de| Vg,

s E sosborador que solicita el aricipe, no debe tener anticipes perdisntss por legalkor,
ds (o confradio no 58 enfragars of axtisipo solckiads.

« Parz Ios viajes nacionales sa mensards los valoses mdximes de anlicipos en SMOLY
ar GOPS pare gasios do vias por roche de esiedia, descriios en Ja taoks £, Aplican
aricamatite pata ranspors on el uger de desling, es declr qus no induye taxis desde
& nacld senpuerios.

Tuka . Vaorns mifbimos e sriciioe an BMDLY ar COPS nema pasdon de vigie (f nooe 0d
B,
Ylwer Neciorales
Anelot ~eon SEvE 92 vinke s eena de e’y
Eaisgnris Se e Movior e ¥ 2LV easaenlavhe | Montos en SMCLV sin ».oianis Vg

l

: | E 20
g &9 77
i f‘i- : . 3 ‘:"
4 4.8

Tl WIS RGN ST VRIS, T3 & up e Al U 2 S SR e et e e Aaar ks

» Lo taxis desde o [ugar de rosidercia gf sercpusre ¥ vicsverss, 38 &lorgan madiarie
la narramionts de ‘ode corparative vigente an @s cludades en jes cusles se teng?
convenio: dorda ne 8¢ tenga sonvenio, se deba adicionar el velor ds gste sevicic &
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e Cusndo los colaboadems visien ¥ comen umios, cadla unc dehe pagar Bus prapios
gastne. 8 no resulte préclicn aoliclter suertze saparsdas, ef pagn o debe efertuary
egalizer al solaboredor con mayor cargo v los demds consumidorss inciuidos no pordmn
srasentar GLhro por &l maams soncepto para ia fache del pego coleclive.

e No as remholsarén & los colaboradorse led (omidas parsonales cLanad Ss'sian 8
congresos, serinarics o conferencias en su cudad de res'dencia nabiual,

®  Farg los vigjes internacionses se aploard anaxe 2 de s presente pofice.
A2 Transpaits terrestre

e Tooow los gastes oo rangpors local, treslados desde ¥ hasls & serhpusrty deban ser
Isgaleados junte con lus demés oestos ga vigle (cuanao no se solicits 2 iravés de (a
harramisnta teeroiicica nars & uso da taxis), Se actorzs el yse del senvicio ce lax! &
ravés de Ja smpresa s fengs convenio con la Fundacitn Universilacia del Avss
Andong, sempre v tuardo el senvicle & recuarin cumtia con lo estabiecido en la
ragulaciin sopre Sarvitlo ds Tax.

= |.0F vaiores maximes autorzados oarg gasios de tansparie al asmpuerto =0 Visjes
nasicnals de las diferentes calegories descrilas an s table 4 de I8 Twrdacion
Universiiaria del Area Anding e detellan a continuacidn

Tabla 3. Vaicee méximns anlcrizados pors gatos de tansnoon al asopnds an vieles
RO,

waler Nagiorales

VEx® e ropuic noeveipal £20nwi e Collg v ey

——————

O st T Montos en SMDLY
doeatiin e 1 ' £ =)
[ wm 5.3
| i - by ] ] . 53 —|
B RN | 3L
i Ve 43 | g
E S LATRgEr T - 1 .._n: ;
L Vahdups e ]

¢ Loa vaioros miximos autorizades para gasios da transporte enla sluded destino ce o8
colmocradoret 06 la Turdacitn Univarsitars del Arsa Arding se deta’an g cortinuasién:
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¢  Durante los vizgjes, s8 suedsr ursr veiisulns alculindos 8 &l cORto &8 menor al de
sarvicio de taxls, frenos, valiculns de tasado U oties optiones de fransparta ooy lisire,
5 & 88 Indiapenssbis la dispor bilidad ds un veliculs

4.7.2.2 Uao ge vehiculo propio

e Los solsboradores ro doben hooer uso de log vehicules de su propivded para realizar
lsnerss s la tundacién Universitaria dol Ares Andina 81 por algn moive &
colghareder ace uso de su vehiotio, o herd beje sy propia responsebilidas,
excnarands a la Inafiicidn de cuslquier Foo de responschilidac gatvada de cicho use,
frorte A cukiquisr sveric quo ‘sgare & couTin En este caso, se reamodidanan
(ricamants os gasios asociades & parcussdercs, osajzs v combustitle, debidamante
sonortadus ¢ aprobados por al endenador del pasio,

+ HNe so reevbolsard dineie a ningln coleborsdar por wonoepo de pamguesdanns o
sstacicnarienios ttlizedes or o eitlo de ratejs nabhua’ ni por pesies Sagedon durents
L% travesdos diaries hacla v desds @ trabsjo

e L& Irathocisn ro reembolss d vaiores por muitas ocaslenades por infraccionas de
srEnsis,

£.7.2.% (lamzada= telatinicas

e Al gicboredumes ous no susnisn son U celuler carparetive, ¥ SUe visien en sjercicia
ol carge, 58 les autuiza realizar lsmades telefdnicas persaralas a traves e ket
FEPESC por Ur consumme no meye:r a 0.4 SMOLY glarioa o 4 dolares 560U 863 o) CARC.

s De scuedo con e documenin Polfica de celulavss, man de vor y dalos, o8
cryaboradoies de cetegnls T Gue cuentan can celular corporedive, en oasn de Teg R
Roaming iremaconal de defos, deben solicitar la adtivac'tn en le Direcditn Nacioral
Administiative, con dincs (55 dizs hakbiles de antelacitn &l visjo, Para esias persanas No
B8 reamboiza TINgEN gaEo BT CaNcenin di ComuNitacones.

» Al mareso del viale Mmtenadonel, o0& colaboradores nepen =olicisr & & Direscisd
MNaclknal Ad—inketretva 1z desaziivasidn del Roaming Interracicnal

¢ Siovpre que sea poside, se deben Utlizar @8 confrencies de eudic, wed O Viduo, 80
ugar de reallza” iaadas

4.7.24 UOtros gasios de viaje
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Ly Soevicies

« Fnz solichud ds enlicips 86 debe incy T los pasine de visas, fologralize, vacunes, anine
otron que eatdn diractamenta relacionador con (n viels de negoTos nera la Fundecidn
Ur wemitzria del Arce Anginae

e Flordenador e gonio mevisard y podrd auiarizes Inclulr on la loga 'zacidn ue gastos do
visje, gestus de gvancerfa cuande la estadia exceda (o8 cinca (5} dias cansacinivos,
poe L mante no supenio gl 20% del velor dierio de vidiicos.

4,05 Gentos de represeatacidn
4,731 Comidas de negocios

e Las comider de negocics se sefinen como aque s cumpankiss con conbameores,
slintos, ooloncinles proveedores v aliados v acedémicas e la Fundadin Univereiiatia
del Aaa Andira en &5 que fianen lugar converssciones da pogosios elaclanades oon
& marter miario o la adquisglelon e resciones, Les camices smpresanizlas son
reerbolsghias come gaston comercizles siemprs ¥y custis no sJoeren los Monios
miximos estsblocidos &~ @ taba e valores mdximée auorzades pars cusios do
giimerniacidn por comids diais.

A1.2.2 Actividedes de nagocios

o Todos e gesios por actvidades de negocics deben ser previaments autorizades sor
gl nrdenador dul gasle, siemps v cuande sea oo a8 cxlegoriue © v 2,

e o8 guslos ofginadss pos la realizeclir da azlividades con colabomdnies, aliasos,
patencisles provandores v alledna y acedamicos, son reemboluatles comao casios de
negos's si axisten verdadesss propdaiins administralives, sermeitinies O Ecatdmioos ¥
g Iz razém privcips! de fealzar dicho svento eid resciorads con & Insluclin, Sin
arbaign, & cucte de afacian s los luganes dondé sa laver a cabo [ce sveres
{gjerro, los Subes de Campa) NG B8 fEEMOVSRIE.

» Er lus casos en gque partcipen vatios colabaradores & Jn everts que ganere un gesia
ge raprasentacidn, asts ceba ser cancelade y legalado por ol colabumadar do mayor
manga,

s oS ganins oo epresentaciin se deDEN CAUBAT €N 6. M8 en Cus Daurisron y agusiins
aun 8o sjecuten descuds unl Csme conlabie 68 CAUSAT e 6/ MBS slpuienls,

4.7.4 Gastos de vin[s para lerceras
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£.74.1 Asoscres Txternos

e Lons confratos con esescres oxierics, corferencisias & invitedas sepecialss, por
gancepdo de ssesorls, commultorie o patlicipecion on un oongresd O svetl), cue
teuaran mondiizacidn nacional o 'memasional debsn prever los costos ascoiades nir
selns viajee 8 indluirfes dresiaments an el va'or del contrate, Los grston =addn cubisros
dnicamerie sn los casos on yue efectivamerts loe vidles sean sjsctadcs. En caso de
aus no sea onabia toororarles 8n & confreto, se deben sustenia’ 1SCNicT Y
presusisyamente ante sl Vicerectsr Neciorz! Adminisitative y Financiero pant su
aprobacién

+ Finrienecor del geste gue petrosing & viale del invieds, serd responsalis fe gestionar
y iegalizar iodo o relacionado oon &l viaje del ronautint © ARessr eXiBMO, inciuyeido &
informe ajecutivo oal avanic,

s | =% enficipos d= asesores exiernos ot lemas académicos y adminkialvos deberdn
estar aprobados por el Vicemacior Naciona) Administrative v Financierc,

» Cuande & Asesor sclichte reembolae d8 gasias, looss las facturas debaran ssiar 2
rexniee de la Fundacitn Universiaris de: Area Anaina cor I8 cual se hize conivale. Los
valcies qua no ostén debidemente soporimdes no se reernbolzarin. Dentro e la
liquidacitr: de’ contizio se deben tarer ar susnte los Impusstos apliceblas ¥ reens'tn
en la fuarie poc nonibratos v deras retoncianss de ley, cuance apigus,

4.74.2 Ioviados intemacionzios

» Tougs vigla inlernzciona. deba ser repotade &' Dirscter Nacicnel de Relsciones
e macions.es.

» El colehorndor que trams ta movidad del Invitado extranjare, debard realizer 'z
saliciud de Uquatse, aolamisnio v anticipns ante el 2ras abastecimieria, con ia debiia
ermticipacian de souende cont o sxpussic en (3 prosenis (ag'amientazidn,

e Se pocré pagar un esfiperdic de haste §100 USD diafes, pare aque'cs inviacos
intermacionsles gue 2al o requietan v gue suantan ¢an vies 32 raba/o que marmite al
pago de milos hanorarios.

e 08 aMicipos ar aiactivo deberdn oeelonarse a nombne de: co'eborader gue frarita la
mvitacidr.

s Loz gasios gdicionales qus sesn gereradon noT & invilado soian asurmidos por &) centrs
da castos que maelics 2 invitaniin.
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» Cusnde se ‘tefe de viales cue se han converido oon ulrss entidades, se deberd
enpecificsr &1 los acusrdos, loz cosior ¥ resparsablidaces que cada una e lae pertes
asuma. Tocos e carvanias, gcustdas o conireios, debern roposer en la Direcsidn
Naciaral Jurcicn, son topia al Aea encergeda dal convenio.

s En cass que =i valor de loa gastes de sloiamients y 'quetes sea suparion 2 jes tanfas
sateblec das o0 teld reg amentanian, o mayor valor satd asumide oo e canlre de costo
solictarke

« En s cascs en donds 8l invitedn extranjere mquiens e slpln sehvids sebacis] somo
recogids aerapuerts, tras'sdos dento de la ciuced, ssistencia mddica | obro sevicio
adiconal ne conlempad: an eals regleieniaclin, o8 gastos serdn asuTitos por &l
canim o8 oo cue realize la mvitacidn

# Bi se /sgare a sresontar cambios de linersrics por parle del Invitaco exiranero, que
gereren gasios sdiclhonules, eatos gestcs serdn asumides poc sl cenfro de cosio
salcitante.

4.8 Legalizacidn de anticipus sn ofective para gastos de viaje y'o de rapressniacitn

v  Lg legalizavion do anficipos en efedive para gastos de Vials o do represantiation por
patie g8 ‘os colaboradeies de le Fundacitn Unverstarz dal Arca Anding, se deoce
ver 2ar corforve @ o descto an sl proced miers Gostitn de gasing de vigle v/o da
Represcriecian,

» Sarg resporaadlited del cosburedor registnar los gastos efeciuador ¥ adjuntar o8
soportes oviginales y factures respeciives que los meapaidan Darg s respeciva
lagalizacién y (nerhaolss de 08 mismos,

e b oos cases de jos fidores ¢ dosentas de & modaldad do aducedidn g distancis cue
smiben 3 municiplon s'anoe, veredas o caseifos, o clando en &l sitis donce e
colaborador realiza ¢l qasto ne suvinsinen une faciuta acecuada para susiantaro, e
snlaborador debe arirsger una roaddn de geslos donde se especiiicue S, valor
pagade, dias és duracidn, too de gaste (hospedale, framaporis, #mentedin, ente
obres), relaciar que dabe estar debidements firmads por el coaborador, \ofe Anediato
v resporaabe dal came da coste.

o Fnla sgaleacén de lus pastos de visle vio represeniRciin o se deben ropariar
comneas oe materzles, activos flios, bienes o sefvidios dizlintcs @ jos estalilecidos en
=l prasenia dosumera.
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¢ So descontard por ndimina o hanoradce (28 gasics no auterzades, los antichos oo
dinaro no egazados derlo de ke 30 clss posteriores 2/ regroso del vigls, ks
sonceRios v o8 valores que no sumplar con gs cond'diones esfablacidas ont csle
documart.

» En ios casos on que & veor & legaliear supars ! velor del anticipn, af salde a javot da
loz colaboradoras serd membosade a & cuerds de ndmirg o por osja menor Testa sl
irante mixine suforizado, una vez haya sida revisade por @ Ordenador dal Gasto ¥ ol
Avmado Contabliiord. Fslos reembosos zerdn pegedos e las fechas setipy.adas nor
iz Direccldn Nacionsl Financiera en su cronagrama e [escrera.

« Quarde urnc o mas colaboradores viaian junine, se debe legalizar Un solo tax, por pada
cal coaborator Son &) Mayosr rangn & nivel de estruciuna.

4.8 Cancelacidn o modificaciin en as condlciones de un vizja

« Fs psponsebliidad del ccleboracor notficer gl Area de Absstecmienio g frevés dol
coren: visjesfDareandinag.odu.ce lode modificadon o cancelasién gue e gencre
duramie vn visie va programada conlorme a os fempts de antelacior establecdos en
ésta regamentacion nara cada servicio con ol fn do eviiar ~utas, senciones ¢ cargos
adirionales.

«  Para ‘o2 oases on 106 cugies jos tioueles, sanviclo de hotel, treslados, gasios do viaje
yio da repressriacion, snire olros gastas, havarn side eclicitados y ressrvadios por al
selabarador o la Fundacidn Universitaria dol Area Anding terga un compromiao do page
respecio de slios v =2 presents una svenbmliced cue genere canosipcioncs o
maodificadonss sor snliciud da un supaerion, Suatsa meyer ¢ caso forulie, & Fundasieh
Uriversfirria del Arda Anding, corerd con los gastae RSNSRGSS, €N loe terils casos,
&6 ol calaborador ou'en debs selminios.

o Tode madificecidn fmnle a la reseva de un vigke que perers cos'os adicionales
aitibullas al colaborador, daben sar asuridas 307 ¢ misTo, pare lo cuel 36 procedend
con ol descuenio resnesivo de ndming.

e Golo podidn cenostarse ¢ moadficerse log tigustes ya comprades, cuande la ceusa
obedsros a aventes de fuerza mayer, caso fortulio o calamidad doméstica debicaments
vsificedue. Bn ‘e’ diounstencia, los costor serdn asumices por la Inslitucidn poevig
aprobiac'tn dal ordenacer dei geste y de Vicarrector Neclonsl Administrative v
Fimanciers ¢ of Vicarmactar Nagicna) Acstéioe, soadn ol casd. En o8 2805 CL8 NO
cormaspondan & esas caysalag, los coslos eerdn ssumdos por of colabormdor, sava que
ia cancelecién so aales porsolichud da ia Insfiucidn a traves del ordenace del gaslo
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y con la sprobacian del Vissrrecter Naclonal Administrative o sl Vicarrector Nasional
Acad@mite, segdn coTasnonos.

e Parg ke cascs cue aplque, & cencelacitn yin modificacién de viele nacienal o
interracianal debe ser rotficeds el dree de abastessimiants, con tuaterta y aono (48]
hocan da ent'cipacién psra que 86 real'can los cambios partinemes,. En los svertos de
caso Tortullc o fuerze mayoer, la cominisaciin debe sor realizadsz de lome nmedizia al
oTed inlesiarending et oo Toda panaliced o coo ganarada a la Fundaditn por
omsiir da esle repods, serd asurmica po’ el enlahoracer,

£10  Instanelas da aprobacisn

w Fz msoorsabided del oroenador del geste verficar v oolim'zar el presupuesio
aprobade pare gastes de viaja y/o repressriaciin, ascuténdole corforme Con los
requermisrios, aulorizands @8 opsiones da camprs més shclaries ¢ teniencds en
cusnte lag incliceciones relasioradas on la presania reglamsnbacitn

s Ningin colaborador podrd aprobar iz gastidn de Un viale (compias oo tiguetse ¥y
ranerveEcionns de holeles, erire olrus) pars &1 Tieme con sxopddsn de. Seciar Nacional,

411 FExcepciones de la presante reglamentacion
» Low siguientes son los gestos no reemboisables cord gastos de viaje,

Agssnioe 2 colabomadores por refirs, promncitn o hansforent’s, excepto con
autoriasien pravie de Hector hatiaral
- Exseso de aguinale, cusnug ne osté dcasionade par razenos laboalss.
Cosios 4o oparacitn dai automdvil parsanal,
Pondida de cbletos pamsindies
Multas de trénsito o vielacionas de réflea.
Gar'os por sscaiss de vigie, cuerds dsips e otagionsn por tazenes de bpo
parganal.
Gaslng de enfranamiantc pergonal (gimnesic, dubas, [|[vos;
Gaslos de vigje vy ertraramisrto de & familis,
Vecunae salve gue 35 mismas 88 daban ANIGEN 0omo Un regustinenio 9o ur vise
eomnarativo,
Fetografias o etmaras fotogreficss.
Todc fipo ca gaste ro reladonedo cor la aclividec ohijstc del viele
Férdide o robe da sculna)s,
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