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El Consejo Universitario de la Universidad de Carabobo, en uso

de las atribuciones legales que le confiere el Ordinal 21 del

Artículo 26 de la Ley de Universidades,

RESUELVE

Aprobar la REFORMA DEL REGLAMENTO DE VIÁTICOS
PARA VIAJES DENTRO DEL PAÍS DE LA UNIVERSIDAD DE
CARABOBO, el cual queda redactado de la siguiente manera:

Artículo 1: El presente reglamento regula la administración de

los viáticos que la Universidad de Carabobo reconoce al perso-

nal Docente, Administrativo y Obrero que presta servicios en la

misma, y que deban trasladarse  en cumplimiento de activida-

des académicas, administrativas, culturales y deportivas.

Parágrafo Único: Se entiende por actividades académicas las

derivadas de la ejecución de las funciones de docencia, inves-

tigación, extensión y servicio comunitario. Las actividades ad-

ministrativas, son las que realizan los trabajadores en  el cum-

plimiento de sus funciones.

Artículo 2: Son viáticos las asignaciones para cubrir gastos de

comida, hospedaje y transporte, según lo establecido en las

tablas "A" y "B" que forman parte integrante del presente regla-

mento.

Artículo 3: Las solicitudes de viáticos que deban ser otorga-

das al Personal Docente, Administrativo y Obrero de la Univer-

sidad de Carabobo deberán ser planificadas, estimadas e in-

corporadas anualmente en el plan de compras de cada depen-

dencia.

Artículo 4: Los viáticos se pagarán:

a) Gastos  de comida, alojamiento y transporte local, estipula-

dos en la tabla "A".

b) Gastos de transporte (equivalente al valor del pasaje) de

acuerdo con las tarifas vigentes en las líneas aéreas y te-

rrestres.

c) Gastos de transporte desde el aeropuerto al hotel, hotel –

aeropuerto cuando se viaja por vía aérea.

d) Gastos de transporte desde el terminal de pasajeros al ho-

tel, hotel – terminal de pasajeros cuando se viaja por vía

terrestre.

Parágrafo Primero: En caso de que el Personal Docente, Ad-

ministrativo y Obrero utilice  vehículo propio se le calculará ade-

más de lo previsto en el presente artículo (Tabla "A"), el monto
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por kilómetros recorridos con una asignación del seis por cien-

to  (6%) de la Unidad Tributaria, según Tabla "B". En ningún

caso el monto a pagar podrá exceder al costo del pasaje por

vía aérea, si el viaje puede hacerse por este medio.

Artículo 5: La solicitud de los viáticos deberá ser tramitada por

la dependencia, ante la instancia superior correspondiente, en

un término no menor de tres (3) días hábiles de anticipación,

anexando los documentos que respalden la actividad a realizar

tales como convocatorias, programas, invitaciones.

Artículo 6: La aprobación de la solicitud de los viáticos estará

sujeta a la planificación en el Plan de Compras y a la disponibi-

lidad en la partida presupuestaria correspondiente.

Parágrafo Único: Todos los viáticos deberán ser autorizados

por la instancia superior inmediata, a la cual este adscrito el

solicitante.

Artículo 7: Se tramitarán ante la Comisión Delegada las solici-

tudes de viáticos para la asistencia a cursos, seminarios sim-

posios, congresos, conferencias o cualquier otro evento simi-

lar, cuya duración exceda de ocho (08) horas académicas, que

sean de interés para el desarrollo profesional del Personal Do-

cente, Administrativo y Obrero. La solicitud no deberá exceder

de dos (2) trabajadores por unidad, o sección y su aprobación

estará sujeta a la disponibilidad presupuestaria de la depen-

dencia solicitante. La solicitud se hará por lo menos con un (1)

mes de anticipación.

Artículo 8: Cuando el Personal Docente, Administrativo y Obrero

de la Universidad de Carabobo no realice la solicitud de los

viáticos con antelación, podrá efectuarla al término de la activi-

dad encomendada debiendo acompañar los documentos que

justifiquen el viático y el informe de la misión realizada.

Artículo 9: Los reembolsos de pasajes y transporte privado,

deben ser tramitados ante la Comisión Delegada; mediante in-

forme motivado y la factura original, para su aprobación y auto-

rización. La aprobación estará sujeta a la disponibilidad presu-

puestaria de la dependencia solicitante, como ayuda económi-

ca.

Artículo 10: Se reconocerá viático con pernocta cuando el per-

sonal universitario tenga que pernoctar. Cuando el personal deba

trasladarse a una actividad, en un horario distinto al de su jor-

nada laboral, comprendido entre las 06:00 p.m. y 06:00 a.m.,

siempre y cuando la misión sea  en la Zona "B" y "C".

Parágrafo Primero: Si la misión es en la zona "A", los viáticos

se le calcularán un día antes de comenzar y un día después de

finalizado el evento.

Artículo 11: Cuando el Rector, los Vicerrectores, el Secretario,

Decanos y  Directores, en uso de sus funciones tengan que

pernoctar en el lugar donde cumplan la actividad, y los montos

de los viáticos excedan de los establecidos en la tabla "A", pre-

sentarán la factura fiscal correspondiente por la diferencia, de-

biendo tramitarse ante la Unidad Administradora Desconcen-

trada correspondiente, siempre y cuando la unidad solicitante

cuente con la disponibilidad presupuestaria.

Artículo 12: Es obligación de todo funcionario presentar un in-

forme de la gestión realizada, en un lapso no mayor de cinco

(5) días hábiles siguientes a la fecha de culminación del viaje,

excepto los choferes quienes presentarán la planilla del viaje

firmadas por el funcionario responsable del traslado respecti-

vo, o por el supervisor inmediato superior en caso de que el

chofer viaje solo.

Artículo 13: Con la finalidad de agilizar el proceso de la trami-

tación y pago de viáticos, las dependencias interesadas solici-

tarán la creación de un fondo de caja chica para viáticos y el

monto del fondo dependerá de su disponibilidad presupuesta-

ria.

Parágrafo Primero: Cuando el monto a pagarse por viáticos

exceda de la cantidad máxima permitida por comprobante, se-

gún la tabla de fondos de caja chica vigente aprobada por el

Consejo Universitario, deberá tramitarse con una orden de pago

para preservar el monto de los fondos.

Artículo 14: Si el viaje objeto de la actividad no se realiza y el

Personal Docente, Administrativo y Obrero hubiese recibido las

asignaciones señaladas en el presente reglamento, deberá re-

integrarlas en un plazo no mayor de dos (2) días hábiles ante la

Dirección de Administración y Finanzas Central, dependencia

que se encargará de efectuar el depósito en una cuenta banca-

ria de la institución, para su posterior reformulación.

Artículo 15: Las asignaciones establecidas en las Tablas "A" y

"B" anexas al presente Reglamento serán revisadas anualmente

y podrán ser presentadas por la Dirección de Administración y

Finanzas Central ante el Consejo Universitario para su estudio

y aprobación.

Artículo 16: Lo no previsto en el presente reglamento, así como

cualquier duda o controversia que pudiera surgir de la aplica-

ción del mismo, será resuelto por el Consejo Universitario de la

Universidad de Carabobo.

Artículo 17: Se derogan todas las disposiciones anteriores re-

lacionadas directa e indirectamente con esta materia y aque-

llas que puedan colidir con el presente reglamento.

Dado, firmado y sellado en la sede del Consejo Universitario de

la Universidad de Carabobo, en la ciudad de Valencia, a los

quince (15) días del mes de junio de 2015.

Prof. Jessy Divo de Romero
Rectora

Prof. Pablo Aure Sánchez
Secretario
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TABLA "A"
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TABLA "B"

PRECIOS EN KMS EN CARRO PROPIO


