Politicas de Gastos Generales de viaje para consultoria externa

Objetivo:

Definir el procedimiento, concepto y valores que asumira la Universidad por
concepto de viaje para los consultores que prestaran sus servicios a la Universidad.

Conceptos que seran asumidos por EAFIT

Alojamiento, gastos por servicios publicos y aseo
Llamadas telefénicas locales (No incluye llamadas nacionales o a celulares)

Tiquetes aéreos
Penalidades por cambio de tiquetes aéreos si son atribuibles al proyecto.
Costos por cambios personales seran asumidos por el consultor.

Los siguientes conceptos seran consignados por EAFIT a los consultores que estén
en sitio y provengan de una ciudad de origen diferente a Medellin

Viaticos: incluye la alimentacién y transportes en Medellin.

Transporte aeropuertos: corresponde a los transportes terrestres para
desplazamiento entre aeropuertos de su ciudad de origen a Medellin y
viceversa.

Definiciones

Alojamiento:

La Universidad definira el apartamento a arrendar y el contrato de
arrendamiento se hace a nombre de EAFIT.

Los consultores permanentes seran alojados en apartamentos para 2 6 3
personas, cada persona en habitacion individual y bafio individual, la
acomodacion dependera del tipo de apartamento que se encuentre en el
mercado.

Los consultores esporadicos (que viajan por demanda de acuerdo a las
actividades planeadas) seran alojados en las habitaciones que no estén
siendo ocupadas por los consultores permanentes. Si el apartamento solo
cuenta con dos bafios, este debera ser compartido con el consultor
permanente durante la permanencia del consultor esporadico.

El alojamiento incluye el aseo del apartamento una vez cada quince dias.



Es responsabilidad de cada consultor alojado, cuidar apropiadamente el
inmueble en el que se encuentra. Dafios sobre dichos inmuebles que no sean
cubiertos por la inmobiliaria, seran asumidos directamente por cada
consultor.

Los servicios publicos (agua, luz, gas, teléfono —llamadas locales- e internet
basico) estaran incluidos en el costo mensual del arrendamiento con un tope
maximo mensual de $350.000. Si el consumo mensual excede este valor,
EAFIT facturara la diferencia a ITIS. Los apartamentos deben bloquear el
servicio de llamadas de larga distancia nacional e internacional.
Eventualmente, los apartamentos cuentan con parqueadero, que podra ser
utilizado solo por vehiculos propios de los consultores alojados en cada lugar.
No se autoriza arrendar, subarrendar, prestar, ceder o accion similar, los
parqueaderos a terceras personas.

Los consultores deberan acatar todas las normas y reglamentos de la
copropiedad horizontal en la cual estén alojados.

En los apartamentos no se autoriza el consumo de licor, realizar fiestas o
recibir vistas de personas dedicadas a la prestacion de servicios de
acompafamiento.

Los consultores podran recibir visitas de familiares o allegados por periodos
méaximos de dos semanas, previo acuerdo con la persona con quien
comparten el espacio. No se autoriza la presencia permanente de ninguna
persona.

L

Llamadas telefénicas

Tiquet

Los consultores podran realizar llamadas telefénicas nacionales personales
a teléfonos fijos, desde los teléfonos disponibles para el proyecto, para ello
se establecera un maximo de minutos por mes.

es aéreos

Los tiquetes aéreos seran adquiridos en tarifas econémicas y deberan ser
solicitados a través del sistema de viajes SIGAVI, con al menos ocho (8) dias
de antelacion al viaje. La Agencia de viajes revisara todas las opciones con
las diferentes aerolineas en un rango de una hora antes y una hora después
de la hora de viaje solicitada por el viajero y sera EAFIT quien defina la
aerolinea mas conveniente.

Nota: Por razones de continuidad del proyecto y por temas de gestién de
riesgos, no podran viajar en el mismo vuelo mas del 50% de los consultores.

Flybacks:

Son los viajes de retorno a su ciudad de residencia, de acuerdo con la
periodicidad que se acuerde en el proyecto. Todos los tiqguetes a emitir,
deberan ser autorizados por el gerente del proyecto. Los flybacks para el
proyecto seran cada 15 dias.



Los consultores deberan hacer uso de esta opcion de acuerdo con la
programacion del proyecto. El no uso de los mismos por decision del
consultor, no implica para la Universidad reconocimiento del beneficio
para otras fechas, o el reembolso del dinero, excepto, que el
aplazamiento se deba a razones especificas del proyecto y el gerente
del mismo autorice la modificacion de fechas.

No se autorizan desplazamientos terrestres y en caso de hacerlos por
decision del consultor, la Universidad no se hara responsable de dicha
decision y tampoco reconocera gastos relacionados con ese viaje.

El consultor tendra la posibilidad de solicitar la expedicidn del tiquete
a su nombre para un destino diferente, asumiendo con sus propios
recursos la diferencia en caso de que el valor sea superior al costo del
viaje a su ciudad de origen. En ese caso, debera consignar a la
Universidad la diferencia como condicion necesaria para expedir el
tiguete. Si el valor fuere inferior, no se reembolsa el dinero de la
diferencia y tampoco se otorgan tiquetes adicionales. Otra posibilidad
es solicitar el viaje a nombre de un familiar desde la ciudad de origen
a Medellin. En ese caso, el consultor debe comprar el tiquete y la
Universidad, previa presentacion de la factura, reembolsara el valor
del transporte al que tendria derecho el consultor. Estas
modificaciones deberan ser autorizadas por el gerente del proyecto.

Una vez generados los tiquetes, sera responsabilidad del consultor
realizar cambios adicionales con la agencia de viajes o la aerolinea,
asumiendo los sobrecostos originados por dichos cambios, excepto Si
la modificacion obedece a razones del proyecto aprobados
previamente por el gerente del mismo.

Los tiquetes deberan ser solicitados de parte del gerente del proyecto
de la firma consultora como minimo 9 dias con antelacion con el fin de
cumplir con los dias minimos estipulados por la Universidad para la
solicitud del tiquete. Si se solicita con menos dias y es indispensable
la presencia del consultor en Medellin, la empresa de consultoria
debera asumir la diferencia de tiquete en caso tal que este sobrepase
el valor promedio usualmente pagado por ese trayecto.



Definiciones especificas — conceptos facturados por EAFIT a la empresa
consultora

e Viaticos
Son valores destinados a cubrir los gastos en los que incurrira el consultor por
la naturaleza de la asignacion fuera de casa y seran fijados segun el costo de
vida en Medellin y las posibilidades de alimentacion que existen en la
Universidad.

Valor de los viéticos y forma de pago

Se asignara un viatico diario en dias habiles (lunes a viernes) por valor de
$66.045 pesos colombianos y en feriado (sabados, domingos y festivos) serian
$104.572. Estos valores aumentaran segun las politicas presupuestales de la
Universidad para los viajes institucionales.

Conceptos cubiertos por los viaticos

e Comidas: desayuno, almuerzo y cena. De acuerdo con las horas de llegada
y salida, de la siguiente manera:
Desayuno: Si el vuelo de salida es antes de las 9:00
Almuerzo: Si el vuelo de salida es antes de la 1:30pm

(‘3ena: Si el vuelo de salida es después de las 5:00pm
[CPR1]

e Lavanderia: cubriendo un estimado del costo adicional que incurrira el
consultor por este servicio fuera de su ciudad de origen.
e Transporte local: ida y regreso a la Universidad y fin de semana.

Dias cubiertos por los viaticos

Los viaticos cubren los dias en los que el consultor se encuentra en la
asignacion, incluyendo los fines de semana. Si el consultor decide quedarse un
fin de semanay su asignacion termino el viernes, estos dias no seran cubiertos
por la politica. Asi mismo si el consultor decide viajar el dia anterior para evitar
madrugar, este dia tampoco sera cubierto por la politica. Si viaja el dia anterior
por disponibilidad de tiquetes si sera cubierto por la politica.

e Los dias de viaje (salida de Medellin y llegada a Medellin) se incluyen en el
calculo de los viaticos, de acuerdo con las horas de salida del vuelo, segun
lo anteriormente expuesto

e Los dias incurridos en que el proyecto tenga una parada no prevista, en la
gue el consultor por necesidad del proyecto, debe permanecer en Medellin,
seran computables para viaticos.

e En el caso que el flyback sea tomado por un familiar hacia el lugar en que
esta asignado el consultor, los dias que el consultor deberia estar fuera de
Medellin no seran computables para viaticos.



En el caso que el consultor tome tiempo personal en su asignacion, los dias
de tiempo personal no serdn computables para viaticos.

En el caso de que el consultor, por enfermedad o por otra razon justificada,
no pueda asistir a trabajar estando en su asignacion en Medellin, los dias en
esta condicion seran considerados para viaticos. En caso que el consultor no
esté en Medellin, el viatico no sera reconocido.

En caso que uno de los consultores tenga su lugar de residencia en Medellin,
no tendria lugar a solicitud de viéticos.

Transportes aeropuertos

Son valores destinados a cubrir los transportes terrestres para
desplazamiento entre aeropuertos de su ciudad de origen a Medellin y
viceversa. Para ello, la Universidad determinara las tarifas para cada rubro y
las mismas se modificaran cada vez que la Universidad autorice incremento
en las mismas a todos los viajeros de la Universidad.

*Valor transporte lugar de residencia ciudad de origen — Aeropuerto ciudad
origen: $26.601

*Valor transporte Aeropuerto ciudad de origen — residencia ciudad origen:
$26.601

Si el vuelo llega y/o sale del aeropuerto de Rionegro;
*Valor transporte Aeropuerto Rionegro — Medellin: $63.635
*Valor transporte Medellin — Aeropuerto Rionegro: $63.635

Si el vuelo llega o sale del aeropuerto Olaya Herrera;

*Valor transporte Aeropuerto Olaya Herrera — Medellin: $10.205
*Valor transporte Medellin — Aeropuerto Olaya Herrera: $10.205

Otros temas

Parqueadero: En caso de que algun consultor requiera hacer uso del
parqueadero de EAFIT, debera asumir con recursos propios el costo diario
de este servicio

Traslado de consultores a Medellin: Si durante la ejecucion del proyecto,
alguno de los consultores traslada su lugar de residencia a Medellin por
decision propia, se suspendera el pago de viaticos y los flybacks, pero si
dicha decision obedece a necesidades del proyecto, se evaluara el caso en
particular.



e Carné de servicio externo: a todo consultor permanente le sera entregado
un carné de servicio externo el cual es personal e intransferible, en caso de
pérdida o deterioro por mal uso, el consultor debera asumir el costo de
reposicién del mismo.
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