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Prof. Maria Luisa Aguilar de Maldonado
Rectora de la Universidad de Carabobo
Su Despacho.-

Hago de su conocimiento, que el Consejo Universitario, en su sesion
ordinaria N° 1.532, de fecha 01-12-2008, en atencién al contenido del oficio
N° DA/315/2008, de fecha 07-05-2008, acords, aprobar en tercera
discusion la propuesta de modificacion al “REGLAMENTO DE

VIATICOS PARA VIAJES DENTRO Y FUERA DEL PAIS DE LA
UNIVERSIDAD DE CARABOBO”.

Atent nte,

Pg¥lo e Scanchez
Secretario-Accidental
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Decano de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas
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Decano de la Facultad de Ingenieria
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Decano de la Facultad de Odontologia
Decana de la Facultad de Cienciasy Tecnologia
Director de Postgrado
Directora de Administracién
Directora de Presupuesto
Auditoria Interna
Consultoria Juridica
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El Consgjo Universitario
dela Universidad de Carabobo

En uso dela atribucion que le confiere la Ley de Universidades en su Articulo N° 26
ordinal 21°, dicta €l siguiente Reglamento:

“REGLAMENTO DE VIATICOS PARA VIAJESDENTRO Y FUERA DEL PAIS'
CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1: El presente Reglamento tiene como finalidad regular € otorgamiento de los
vidticosy pasgjes en la Universidad de Carabobo.

Articulo 2: Se consideran viaticos y pasgjes las asignaciones que la Universidad otorga a
funcionarios de la misma que vigien en cumplimiento de misién oficial.

Articulo 3: Los vidicos y pasges seran utilizados en € cumplimiento de actividades
Académicas, Adminigtrativas, Culturalesy Deportivas de la Institucion.

Articulo 4: A los efectos del presente reglamento se consideran actividades académicas las
derivadas de la gecucion de las funciones de Docencia, Investigacion y Extension
realizadas por el personal de la Universidad de Carabobo.

Articulo 5: Asi mismo, se entiende como actividades Administrativas aquellas que
conllevan a la planificacion y administracion de los recursos presupuestarios y financieros,
la coordinacion de los recursos humanos y cualquier otra actividad administrativa en apoyo
a buen funcionamiento de la Universidad.

Articulo 6: Como actividades Culturales y Deportivas se engloba a las realizadas por €l
personal Docente, Administrativo, Estudiantes y Obreros en intercambio con otras
Universidades o agrupaciones en representacion de la Universidad de Carabobo.

Articulo 7: El personal Docente, Administrativo, Obrero y Estudiantes que en
cumplimiento de una mision oficial realice vigjes dentro o fuera del pais tendra derecho a
recibir asignaciones por |os siguientes conceptos, segiin corresponda:

a) Vidético béasico que permita atender los gastos de alojamiento, alimentacion y transporte
local.

b) Gastos de transporte desde y hasta el sitio de trabajo, (equivaente al valor del pasge) de
acuerdo con las tarifas vigentes en lineas aéreas y terrestres, incluyendo gastos por tasas
portuarias cuando proceda.

c) Gastos por desplazamiento ciudad — aeropuerto- ciudad, cuando se vige por via aérea
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CAPITULO I
Dela Solicitud de Viaticos Dentro del Pais

Articulo 8. Lasolicitud de los viéticos debe ser tramitada, por la dependenciaalacual esté
adscrito @ funcionario designado en la mision oficial ante la instancia superior
correspondiente, por |0 menos con tres (3) dias habiles de anticipacion.

Articulo 9: A la solicitud de viaticos deben anexarse los documentos que respalden la
misién encomendada como por g emplo: convocatorias, programas, invitaciones, etc.

Articulo 10: No se admitiran solicitudes de viaticos superiores a cinco (5) dias o por
periodos que comprendan, dias feriados (sdbados, domingosy festivos) solo podran hacerse
por via de excepcion y motivos plenamente justificados y autorizados por la Comision
Delegada.

Articulo 11: La aprobacion de la solicitud de los viéticos dentro del pais estara sujeta ala
disponibilidad del monto previsto para las Facultades y para la Direccién Superior en la
partida presupuestaria correspondiente.

Articulo 12: Se tramitara Unicamente ante la Comision Delegada, las solicitudes de
vidticos y pasgjes para asistencia a cursos a personal Docente, Administrativo, Obrero y
Estudiantes por o menos con (1) mes de anticipacidn cuya representacion no debe pasar de
dos (2) funcionarios por unidad, departamento o dependencia.

Articulo 13: Cuando vigjen funcionarios de diferentes categorias, los viéticos seran
cancelados de acuerdo a monto asignado, al funcionario de mayor jerarquia, exectuando a
las autoridades (Rector, Vicerrectores, Secretario y Decanos).

Articulo 14: Los Reembolsos de viéticos y pasgjes deben ser tramitados ante la Comision
Delegada para su autorizacion y el monto a Reembolsar no excedera de 20 U.T; (Art. 5
Prov Adm. SNAT/ 2005/0056%), factura a nombre de la Universidad de Carabobo, N° de
RIF, direccion y requerimientos de los organismos contral ores.

Articulo 15: Cuando € funcionario tenga que trasladarse a una misién o evento por via
terrestre y las distancias sean largas, los vidticos se le calcularan con un dia antes de
comenzar y un dia después de finalizado €l evento.

Articulo 16: Los Viéticos a estudiantes para su asistencia a Congresos, Simposios, Talleres
y Eventos Cientificos, se limitaran a un numero maximo de doce (12) participantes por
escuela y el pago se emitird a nombre del Jefe del Departamento, Cétedra, Director de
Escuela o Decano.
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CAPITULO I
Dela Autorizacion de Viaticos Dentro del Pais.

Articulo 17: Las autoridades. Rector, Vicerrectoresy Secretario, autorizaran los viaticos
de los Decanosy del personal adscrito a su linea de mando.
Los Decanos autorizarén los viéticos de los Directores de Escuela, Centros e Ingtitutos de
sus respectivas Facultades.
Los Directores de Escuela, Centros e ingtitutos autorizaran los viéticos de los Jefes de
departamentos, oficinas, secciones, profesores y demas personas adscritas a sus respectivas
Escuelasy Dependencias Administrativas.

CAPITULO IV

Delos Viaticosy Pasajes Dentro del Pais

Articulo 18: Los Viaticos para el traslado dentro del pais seran cancelados de la siguiente
manera;

a) Alojamiento y comida, (segun tabla anexa).

b) Traslado Residencia— Aeropuertoy ViCeVErSa........c.ocovvvvvvvneennnnn. 1U.T.
c) Tradado Terminal de pasgero —sedey ViCeversa..........ocvvvvvvvneannn. 1U.T.
d) Traslado Intraurbano diario............cccoeve i e 1/2U.T.

€) Bulto o equipaje (de acuerdo con latarifa vigente).
f) Valor del pasaje aéreo o terrestre segin sea el caso.
g) Valor del Impuesto de Salida Nacional (de acuerdo con las tarifas vigentes).

Queda entendido que en caso de traslado terrestre no se contemplaran los montos sefial ados
enlosliteradesh, ey g.

Articulo 19: Cuando e Rector, los Vicerrectores, el Secretario y los Decanos, en uso de
sus funciones tengan gque pernoctar en € lugar donde cumplan lamision, y los montos estén
por encima de los establecidos, presentardn la factura correspondiente y la Universidad
reconocerdladiferencia.

Articulo 20: Cuando el Organismo a cual se dirige el funcionario cancele los servicios de
alojamiento y/o comida, la Universidad cubrira la diferencia que resulte entre e monto del
vidético correspondiente y lo cancelado por € Organismo.

Articulo 21: En caso de que e funcionario vigje en vehiculo propio se le pagara una
asignacion de tres céntimos (0,03) Bs.F, por kilémetro recorrido, en ninglin caso el monto a
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cancelar podra exceder al costo del pasaje por via aérea, si €l vigie puede hacerse por este
medio.

Articulo 22: Los choferes tendran una asignaciéon adiciona equivaente a 20% de lo
establecido para €l personal obrero, solamente en el caso de que deban pernoctar. Ademas
recibiran los gastos de vehiculo que se detallan a continuacion:

e Gasolina, Gasoil 0 Gas natural.
e Pege100% desu valor.
¢ Estacionamiento 100% de su vaor.

Articulo 23: Es obligacion de todo funcionario presentar un informe de la gestién
realizada, en un lapso no mayor de cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
culminacién del vigje, excepto los choferes quienes presentaran una Relacion de Gastos de
Vehiculos dentro de un plazo no mayor de setenta y dos (72) horas habiles después de la
realizacion del vigie, anexando los recibos y/o las facturas firmadas por e funcionario
responsable del traslado respectivo, o por el supervisor inmediato superior en caso de que €l
chofer vigie solo.

Articulo 24: Los organismos contralores podran solicitar los recaudos que consideren
pertinentes en cada oportunidad, alos fines de preservar el Patrimonio Universitario.

Si se demostrase falsedad en la informacion suministrada por € beneficiario, € mismo
quedara sujeto alo previsto en las Leyes y Reglamentos vigentes.

Articulo 25: Con lafinalidad de agilizar e proceso de la cancelacion de las asignaciones
para viaticos y pasges los mismos seran tramitados a través de los Fondos de
Funcionamiento de las distintas Facultades y de los Fondos de Viaticos otorgados a la
Direccion de Administracion, paralas Dependencias pertinentes ala Direccion Superior.

Paréagrafo Unico: Cuando € monto a cancelar por vidticos y pasgjes dentro del pais
excedan de dos (2) unidades tributarias deben tramitarse en 1o posible con una Orden de
Pago parapreservar el monto de los Fondos.

Articulo 26: Si el vige objeto de la mision no serealizay en caso de que € funcionario
haya recibido las asignaciones sefidladas en el presente Reglamento, debera reintegrar en
un plazo no mayor de dos (2) dias hébiles.

Articulo 27: Las Dependencias con Administracion Descentralizada, tales como Postgrado,
Estacion de Promocion y Desarrollo Tecnologico (EPDT) y Consgio de Desarrollo
Cientifico y Humanistico (CODECIH), no podran cancelar viaticos dentro del Pais por
montos superiores a | os establecidos por € presente Reglamento.
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CAPITULO YV
Viaticosy Pasajes Fuera del Pais.
Articulo 28: Los vidticosy pasajes al exterior comprenden:

a) Laentrega oportuna de | os pasajes aéreos (por la ruta mas corta) en clase econémica.
b) El pago anticipado de la cantidad necesaria para cubrir € impuesto de salida del Pais.
c) Los viaticos diarios aprobados por la Comision Delegada.

Articulo 29: La Direccion de Administracion establecera los mecanismos necesarios para
obtener las megjores condiciones en la adquisicion de los pasges para los funcionarios y
profesores.

Articulo 30: Los viéticos para trasados fuera del Pais se calcularan de acuerdo con la
Gaceta Oficial N° 3243 del 16 de Junio de 1989 y deberan ser aprobados por la Comision
Delegada previa verificacion de la disponibilidad presupuestaria.

Paragrafo Unico: Los viéticos de docentes que asistan en condicion de ponentes a eventos
Internacionales, y cuya solicitud sea aprobada por la Comision Delegada, se cancelaran de
conformidad con lo establecido por el Consgo de Desarrollo Cientifico y Humanistico
(CODECIH) paraestetipo de vigjes.

Articulo 31: La solicitud de viaticos y pasajes a exterior debe ser tramitada ante la
Comision Delegada por lo menos con un (1) mes de anticipacion y deberd estar
acompafada de |os documentos que justifiquen la funcién oficial acumplir.

Articulo 32: Si e vige no llegara a redizarse y e funcionario hubiese recibido las
asignaciones sefidladas en e presente Reglamento debera reintegrarlas en un plazo no
mayor de dos (2) dias habiles.

Articulo 33: Si agun organismo Naciona o Extranjero, publico o privado cancelare los
gastos de pasgje, alojamiento y/o comida, la Universidad cubrira la diferencia que resulte
entre lo cancelado por el organismo y |0 establecido en € presente Reglamento.

Articulo 34: Los vidticos y pasgjes a exterior para una determinada Mision deben ser
otorgados a un solo funcionario.

Articulo 35: El Profesor o funcionario que concluya su mision antes de la fecha prevista
debera reintegrar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su regreso, €l remanente de
las asignaciones que se le hubieren otorgado.

Articulo 36: Si & funcionario o profesor por una causa plenamente justificada tuviese que

permanecer mas tiempo del iniciamente programado, se hara acreedor a reconocimiento
de los pagos adicionales previa conformacion de las instancias competentes.
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CAPITULO VI
Disposiciones Finales

Articulo 37: Cuando por el desarrollo de actividades de interés para la Universidad, haya
que cancelar gastos de pasgj es aojamiento y/o comida a personas que no sean miembros de
la Institucion, los mismos deberdn considerarse Gastos de Vida y seran aprobados por la
Comision Delegada a solicitud de la Dependencia Organizadora del evento.

La solicitud debe limitarse a la(s) persona(s) involucradas directamente en la actividad e
indicar:

a) Nombre del beneficiario.
b) Concepto y monto a cancelar.
c) Fecha del evento.

La solicitud se acompariara de los documentos que justifiquen la actividad arealizar.

Articulo 38: Las asignaciones establecidas en e presente Reglamento serén revisadas
anualmente y podran ser gjustadas por la Direccion de Administracion. Dicho gjuste debera
ser aprobado por la Comision Delegada.

Articulo 39: Lo no previsto en este Reglamento asi como cualquier duda que pudiera surgir
de la aplicacion del mismo sera resuelto por la Comision Delegada del Consgjo
Universitario de la Universidad de Carabobo.

Articulo 40: Se derogan todas las disposiciones anteriores relacionadas directa e
indirectamente con esta materia.

Dado, firmado y sellado en el salén de sesiones del Consgo Universitario de la
Universidad de Carabobo en sesién ordinaria de fecha 01 de diciembre de 2008 y
publicado en Gaceta Extraordinaria de fecha 05 de febrero de 2009, correspondiente al
primer trimestre de 2009; segin CU 518 de fecha 02 de diciembre de 2008. Afio 198° de
la Independenciay 149° de la Federacion.

Jestj e Romero ALre Sdnchez
ctora Secretario
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UNIVERSBIDAD DE CARABOBO

ZONA "A" ZONA “B” ZONA "C”
CATEGORIA CONDICION — - — e
1 Autoridades 263.43 169.35 206.98 131,72 84.68
Rectorales 7UT 45UT 55UT 3.5UT 2.25 UT
Decanos y 225.80 150.53 188.16 12231 75.27
hi representantes ante el 6UT 4uT 5UT 3.25UT 2UT
Conj Uriversitario
206.98 141.12 178.76 112,90 71.50
Personal Directivo 5.5 UT 37sur | a7s5UT 3uT 1.9 UT
- Personal -doce - y- de - - ' -
investigaciones, 188.16 131.72 169.35 103.49 67.74
w personal = - .
 aeis. aal W 35UT 45Ut 275UT | 18UT
carge profesional
Personal 169,35 112.90 150.53 94,08 65.86
v Administrativo y 4.5UT 3uT 4uT 25UT 175 UT
Técnico
Personal obrero (los
choferes tendran una
15053 103.49 131.72 84.68 60.22
Vi asignacidn de un 20%
Al iy aut 275 UT 3.5UT 2.25UT 1.60 UT
o : 94.08 112.90 75.27 56.45
13172 i g !
i e tae 3.5UT 25UT 3uT 2ur 1.5 UT

> Distrito Federal, Estados Miranda, Anzoategui, Bolivar,

ZONA™A" Barinas, Tachira, Trujillo, Zulia, Lara, Mérida, Nueva Esparta,
Sucre, Monagas, Delta Amacuro, Amazonas Portuguesa

zonavB” | - Estados Falcon, Cojedes , Yaracuy y San Juan de los Morros

» Estado Aragua y del Estado Carabobo las zonas de Puerto
Cabello, Morén, Guigue, Mariara y San Joaquin.

ZONA™C"
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