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1- MISIONES EN EL EXTERIOR

Todos los viajes al exterior deben ser aprobados y coordinados con la Gerencia del
area con suficiente antelacion. Con un minimo de 10 dias habiles antes del inicio de la
actividad se debe enviar a Administracion y Finanzas la agenda y el FO 13 Solicitud de
viaje firmado por el Gerente del area.

Una vez aprobada la mision al exterior, el viajero podra proceder con las siguientes
solicitudes:

1. Pasajes Internacionales.
2. Viaticos

i. Alojamiento.

ii. Locomocién y Alimentacion.
3. Seguro de Viaje.

1.1 - PASAJES INTERNACIONALES

Con un minimo de 10 dias antes del inicio de la actividad, debe solicitar cotizacion de
pasajes.

Reservado el pasaje con la aprobacion del Gerente de area, el viajero envia al correo
electronico administracion@uruguayxxi.gub.uy, con una anticipaciéon de dos
semanas, la agenda de viaje o misidn y el itinerario para la solicitud de viaticos, seguro
de viaje y tarjeta corporativa si corresponde.

1.2 - VIATICOS

El personal de Uruguay XXI que deba trasladarse al exterior del pais, percibird un
vidtico preestablecido para solventar gastos de locomocidén, alojamiento y
alimentacion necesarios para el desarrollo de las tareas asignadas, de acuerdo a la
escala elaborada por la Organizacién de las Naciones Unidas y publicada por el
Ministerio de Relaciones Exteriores del Uruguay.

El area de Administracion y Finanzas es la responsable de administrar y gestionar las
solicitudes de viaticos. Una vez Administracion reciba el mail con la agenda y el
itinerario del vuelo, aprobados por el Gerente correspondiente, preparara el pago de
la partida del viatico.



El total del vidtico estd compuesto por un 60% para alojamiento, y un 40% para
alimentacion, locomocion y otros.

1.2.1- 40% - Locomocion y Alimentacion

La liquidacion del viatico se realizara tomando en consideracién el momento en que
el viajero toma el primer avion hasta la llegada al Aeropuerto Internacional de
Carrasco. El destino del viatico es para solventar los gastos de locomocion y de
alimentacion necesarios para el desarrollo de las tareas. En ningun caso los gastos
efectuados tanto en efectivo como con tarjeta corporativa pueden superar el 40% de
la escala de viaticos.

Cuando los organizadores del evento en el exterior otorguen un viatico diario a los
colaboradores de Uruguay XXI, en caso de corresponder, el Instituto asignara la
diferencia hasta cubrir el monto reglamentariamente establecido.

1.2.2- 60% - Alojamiento

Corresponde por cada noche que se pernocte en destino. En caso de que el
alojamiento supere el 60% del viatico correspondiente, el Gerente de area debera
justificar el motivo y posteriormente autorizarlo dentro del formulario de viaticos. Si
el viaje es realizado por un Gerente, la autorizaciéon debe ser realizada por la
Direccion.

No se otorgara esta partida en el caso de que el alojamiento no deba ser asumido por
Uruguay XXI.

1.2.3- Uso de Tarjeta de Crédito Corporativa

La tarjeta de Crédito Corporativa queda en custodia en Administracion y Finanzas
(A&F), para su utilizacion debe ser solicitada a A&F y se registrara tanto la entrega
como su devolucion.

En lo relativo a su uso se debe estar a lo resuelto en el articulo 5° del Reglamento de
vidticos y uso de tarjeta de crédito corporativa.

1.2.4 - Rendicion de viaticos

Dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a su reintegro, debera presentarse la
rendicion de viaticos documentada de los gastos realizados, tanto con la partida de
vidticos asignada como con la tarjeta de crédito corporativa. En la misma
oportunidad, debera devolverse a Uruguay XXI| dicha tarjeta de crédito y el saldo
remanente de la partida asignada, en caso que corresponda.

En ningun caso, el total de gastos realizados, incluyendo tanto los efectuados con el
dinero en efectivo recibido como con la tarjeta de crédito, podra superar el monto
reglamentariamente establecido. Quedan exceptuados de esta limitacion general,
aquellos gastos imprevistos o extraordinarios vinculados al ejercicio de la funcion y
debidamente autorizados por el Gerente de su sector o por el superior que
corresponda, quien deberd firmar el o los comprobantes respectivos en sefal de
conformidad.

Administracion y Finanzas controla la documentacion y rendicidn presentada.



1.3 - SEGURO DE VIAJE

Ningun colaborador estd autorizado a viajar al exterior sin seguro de viaje
internacional, para ello Uruguay XXI cuenta con un seguro contratado de viajero.

El area de Administracion & Finanzas (A&F) es quien administra y gestiona los seguros
de viaje. Para esto, el viajero debe avisar al correo electronico
administracion@uruguayxxi.gub.uy con anticipacién de dos semanas.

Es responsabilidad del viajero comunicarse con el seguro de viaje ante cualquier
eventualidad que lo requiera y notificar a A&F para que pueda hacer seguimiento
del caso.

2 - MISIONES AL INTERIOR

Todos los viajes al interior del pais deben ser aprobados por la Gerencia con
suficiente antelacion, con un minimo de 5 dias habiles antes del inicio de la
actividad se debe enviar a A&F la agenda y el FO 13 Solicitud de viaje firmado por el
Gerente del area.

Con el formulario completo el viajero podra iniciar el proceso de cotizacion de
pasajes y reservas de alojamiento.

2.1-TRASLADOS AL INTERIOR

Aquellos puestos en los que una de las tareas principales sea viajar frecuentemente
para representar a Uruguay XXI en distintas actividades en el interior, podran alquilar
un auto por el periodo comprendido de la actividad laboral. La rentadora autorizada y
las caracteristicas del vehiculo sera provista por A&F. La gestién de solicitud del
vehiculo la realizara el usuario segun pautas de vehiculo y proveedor autorizado.

En su defecto podran utilizar vehiculo personal, previa autorizacién del Gerente de
Area que consta en FO-10 Reintegro uso de vehiculo particular, pagando URUGUAY
XXI la cuota parte de desgaste, patente, seguro, peajes y nafta instrumentandose de
acuerdo con el IN-11 Instructivo de Traslados. El vehiculo debe de tener seguro contra
todo riesgo.

Aquellos puestos en los que no sea su tarea principal viajar al interior, pero deban
hacerlo por wuna actividad en particular, se trasladaran por &mnibus
interdepartamental.

Personal gerencial: podran utilizar vehiculo personal pagando URUGUAY XXl la cuota
parte de desgaste, patente, seguro, peajes, y nafta IN-11 Instructivo de Traslados. El
vehiculo debe de tener seguro contra todo riesgo.

En todos los casos Uruguay XXI no respondera por multas o infracciones de transito.
Los pasajes interdepartamentales los gestionara y pagara el viajero, mediante tarjeta
corporativa o en su defecto con partida a reintegrar.



2.2 - VIATICOS PARA ALIMENTACION Y TRASLADOS INTERNOS

El personal de Uruguay XXI que deba trasladarse al interior del pais, percibira un
vidtico preestablecido para solventar los gastos de locomocion interna y
alimentacion necesarios para el desarrollo de las tareas asignadas en el sitio.

Se estard sujeto al monto de viatico vigente para el interior. El monto de viatico por
alimentacion se ajustara semestralmente en enero vy julio de cada afo, de acuerdo
con la evolucion del IPC.

El area de A&F es el responsable de administrar y gestionar las solicitudes de viaticos.
Una vez A&F reciba el formulario de solicitud de viaje con la agenda, aprobado por el
Gerente correspondiente, prepara el pago de la partida del viatico.

2.3 - ALOJAMIENTO

Si se requiere alojamiento, el solicitante es el encargado de gestionar su reserva, y
para el pago se seguira el proceso habitual de compras.

Se estara sujeto al monto de hospedaje vigente para el interior, el cual se ajustara
semestralmente en enero y julio de cada afio, de acuerdo a la evolucién del IPC.

Si el viaje es realizado por un Gerente, la autorizacion debe ser realizada por la
Direccion.

2.4 - RENDICION DE VIATICOS

Dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a su reintegro, debera presentarse la
rendicion de viaticos documentada de los gastos realizados, tanto con la partida de
vidticos asignada como con la tarjeta de crédito corporativa. En la misma
oportunidad, debera devolverse a Uruguay XXI dicha tarjeta de crédito y el saldo
remanente de la partida asignada, en caso que corresponda.

En ningun caso, el total de gastos realizados, incluyendo tanto los efectuados con
el dinero en efectivo recibido como con la tarjeta de crédito, podra superar el
monto reglamentariamente establecido. Quedan exceptuados de esta limitacion
general, aquellos gastos imprevistos o extraordinarios vinculados al ejercicio de la
funcion y debidamente autorizados por el Gerente de su sector o por el superior
que corresponda, quien debera firmar el o los comprobantes respectivos en sefal
de conformidad.

A&F controla la documentacion y rendicién presentada.

3- OTROS
La misién por trabajo culmina con la llegada a Montevideo.

Es responsabilidad del viajero tener la documentacion correspondiente al dia



(Pasaporte/Cédula, vacunas), conocer y cumplir los requisitos para el ingreso a los
paises destino segun nacionalidad de su pasaporte.

Es responsabilidad del viajero gestionar las VISAS en caso que se requiera.

No se encuentra permitido la reserva de alojamiento por plataformas como AIRBNB
que requieran el uso de tarjeta corporativas.



