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1. Proposito

Asegurar la prestacion eficiente de la logistica de viajes nacionales e internacionales
para que los colaboradores, invitados o consultores al servicio de las empresas, puedan
gestionar los tiquetes, hoteles, traslados y gastos de viajes de una manera adecuada,
agil y sencilla.

2. Aplicabilidad

Este documento aplica para todos los trabajadores de Cementos Argos S.A, Concretos
Argos S.A.S, Logitrans S.A'y Zona Franca Argos S.A.S en la geografia Colombia.

Para los gastos que tengan relacion con negociacidon colectiva de trabajo u otras
reuniones de trabajo dentro del marco del dialogo social, se aplicara lo acordado por
las partes.

3. Generalidad

Antes de viajar, se debe evaluar si su viaje se puede sustituir con la utilizacion de
herramientas de colaboracion disponibles por las compaiias.

Los viajes internacionales deben ser aprobados por el Vicepresidente.

Los usuarios tienen la posibilidad de registrar sus solicitudes de viaje a través de la
herramienta establecida por la compaiia.

El proceso de solicitud de viaje puede ser realizado en nombre propio o a nombre de
otra persona (delegado), ingresando los datos del pasajero al momento de ser
consultados.

El control de la ejecucion presupuestal es responsabilidad de cada lider de centro de
costos y se brindara apoyo con reportes mensuales disefados para detectar
desviaciones y usos fuera de esta politica.

Cuando se presente un requerimiento por fuera del horario regular de la operacion
(lunes a viernes de 7 am- 8 pm y sabados de 7 am - 1 pm) se debera contactar via
telefonica a la agencia ya que las solicitudes enviadas por correo electronico solo seran
atendidas al siguiente dia habil.
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Cuando un funcionario desee combinar su viaje de negocios con un viaje personal,
debe asumir la diferencia que exista entre lo que esta aprobado para el viaje
corporativo y lo que el funcionario quiere como extension.

4. Tiquetes

Los viajes deben ser gestionados con la mayor antelacion posible. Se sugiere que sea
con 8 dias calendario para viajes nacionales y 14 dias calendario para los
internacionales. Se debe buscar seleccionar siempre la opcion mas economica. Aplican
excepciones para miembros de junta, presidentes y VPs.

Las solicitudes de viaje se deben realizar a través de la opcion de autogestion, donde
el solicitante registra toda la informacion de su viaje. La herramienta le permite al
colaborador hacer una validacion de precios, horarios y disponibilidad para que pueda
escoger la mejor combinacion de eficiencia y costos razonables para la ruta
seleccionada. Asimismo, el colaborador o el delegado de viajes en su defecto tiene la
posibilidad de realizar la solicitud en la opcién manual, en la cual un agente de viajes
lo estara contactando para darle las mejores opciones de vuelos y hoteles, de acuerdo
con su necesidad de viaje.

Para viajes internacionales de duracién igual o superior a 7 horas (aeropuerto a
aeropuerto, sin incluir tiempos de espera) es “opcional” y permitido usar clase
ejecutiva siempre y cuando se cuente con el vobo del Vicepresidente del area y se
tenga un presupuesto disponible.

Los colaboradores seran auto aprobadores para solicitudes y cambios con excepcion
de viajeros invitados no empleados, previo conocimiento del jefe del area de la
realizacion de este viaje y/o cambio.

Para las solicitudes manuales, los agentes de viajes deben presentar siempre junto a
la solicitud definida por el colaborador y como alternativa adicional, la opcion mas
econdémica del mercado (dentro del cumplimiento de las necesidades del colaborador).

Se recomienda la opcion de solicitud manual en la plataforma, para:

e Viajes internacionales con diferentes paradas (multidestino).

¢ Hospedaje en poblaciones y/o ciudades no principales, en los que la herramienta de
autogestion no genere opciones de hotel predeterminadas.

e Solicitud de alojamiento en campamento para aquellas compaiias que cuenten con
este servicio.

e Hoteles internacionales.

e Destinos regionales con aerolineas pequefas y/o de bajo costo.
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Si la solicitud de viaje es manual, esta es gestionada por un asesor. Se presentaran
como minimo dos (2) opciones de viaje para la ruta o itinerario solicitado; estas
opciones deben estar dentro de un rango de 60 minutos antes o después del horario
solicitado. Preferiblemente se deben presentar opciones de vuelos directos, a menos
que de acuerdo con alguno de los horarios solicitados no se tengan disponibles estas
opciones.

Si el viajero o delegado de viajes genero la solicitud de viaje en la opcion de
autogestion, la coordinacion de transportes desde y hacia el aeropuerto debe ser
realizada en la opcion de solicitud de viaje manual.

El solicitante o delegado de viajes, debe seleccionar el centro de costos y la compaiiia
a la que debe ser facturado el viaje.

La herramienta para compras online solicita una justificacion en caso de No escoger la
opcion mas econodmica en vuelos, pero no se genera un bloqueo de la solicitud.

Los invitados tienen un flujo de aprobacion y la solicitud de viaje la debe hacer un
delegado. No esta permitido que el invitado realice su propia solicitud de viaje. La
aprobacion es otorgada por el Gerente del area (centro de costos). Como invitados se
entiende que son todas las personas que no hacen parte del grupo de colaboradores y
la compania asume estos gastos.

En caso de no realizarse el viaje, el empleado debe informar a la agencia para la
cancelacion de las reservas de tiquetes, hotel y transporte aeropuerto - hotel -
aeropuerto y no generar cargos por no cancelacion (No Show). Igualmente, el
funcionario debe proceder a la devolucion del dinero entregado por concepto de gastos
de viaje si aplica.

Para el caso de la devolucion de tiquetes no utilizados, es necesario enviar un correo
a la agencia especificando:

o # de Tiquete

e Aerolinea

e # Trayectos no utilizados

¢ Nombre del pasajero y teléfono
e Observaciones

Todo tiquete que este en banco de boletos no usados, después de un mes sin ser
reutilizado por quien lo reservd, se podra asignar a un viajero de la misma compaiia
que lo necesite asumiendo el cambio de tarifa y la penalidad.
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Si el tiquete y la solicitud de anulacion se realizan el mismo dia, la agencia anula
directamente toda la transaccion y esto no genera ningun cargo adicional.

Si al realizar la busqueda en un portal en internet se encuentra una opcion mas
econdémica que las presentadas por la agencia, se debe enviar un correo con el
pantallazo de lo encontrado al area de viajes para que estos puedan revisar el caso
con la agencia de viajes. No se permite la compra de tiquetes y reservas de hoteles
utilizando la tarjeta de crédito corporativa.

5. Traslados Aeropuerto

El transporte a aeropuertos sera coordinado directamente con el proveedor
establecido por la compaiiia.

No se autorizan traslados diferentes a rutas entre aeropuertos con el transportador,
en caso de ser necesarios se requiere aprobacion del area de viajes.

En caso de requerirse traslados especiales, tales como a disposicion y tiempos de
espera adicionales, deberan ser aprobados por el area de viajes.

Para viajes internacionales, no hay coordinacion de transporte fuera del pais; el
funcionario es quien solicita la reserva del alquiler de vehiculo si asi lo requiere o
cancela los gastos de transporte del dinero asignado como gastos de viaje o desde su
tarjeta de crédito corporativa.

6. Traslados intermunicipales y/o entre Sedes

Los traslados intermunicipales o internos en una misma ciudad deben solicitarse
utilizando por emma, el cual es el canal designado por la compania para este fin.

Para viajes nacionales y entre diferentes sedes no esta permitido transportarse en
vehiculos personales. Para estos casos se recomienda utilizar las rutas asignadas entre
sedes de la empresa y dado el caso no se puedan hacer uso de estas, se debe realizar
la solicitud de traslado a través del Sistema de Autogestion con su respectiva
justificacion aprobada por jefe inmediato.

Pueden existir diferentes maneras de transportarse segun el negocio o el rol del
personal, pero independientemente de lo definido, estas maneras deben cumplir lo
establecido en la normatividad legal (como el Plan estratégico de seguridad vial) y lo
definido por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo - Yo Prometo.
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7. Hoteles

Se deben utilizar los hoteles con los cuales la organizacion tiene convenio tanto para
hoteles nacionales como internacionales. Si llegase a requerirse un hotel que no esté
en ese listado o se observa que existe otra opcidn mas econdémica y conveniente para
el colaborador, debera ser notificado al area de viajes para su validacion.

El empleado debe revisar la factura que le presenta el hotel y avala con su firma la
cuenta a la compania.

8. Asistencia médica en el exterior

Un colaborador puede solicitar tarjeta de asistencia cuando la sumatoria de todos los
viajes a realizarse en un ano supere los 60 dias por fuera de su pais de origen. Este
tramite es ejecutado por area de viajes. La solicitud de esta debe venir con la
aprobacion del gerente del area.

En caso contrario, la cobertura en el exterior es prestada por la ARL (para mas
informacion por favor consultar el siguiente link:

https://www.arlsura.com/index.php/cobertura-en-el-exterior)

9. Solicitud Gastos de Viaje

Son los gastos que se incurren fuera del hotel tales como alimentacion (desayuno,
almuerzo y cena (si aplica)), peajes y gasolina en vehiculos no personales, y otros.

Nota: Para aquellos colaboradores que tienen tarjeta de crédito corporativa, no aplica
la entrega de gastos de viaje para viajes nacionales. Todos los gastos para este tipo
de usuarios deben ir desde su tarjeta de crédito. Si es necesario, generar algin gasto
que no se pueda desde la tarjeta, este debe ir por reembolso y justificando dicho gasto
por este medio.

Todos los colaboradores deben legalizar los gastos de viaje:

e Cementos y Administrativos de Concretos: se genera anticipo o reembolso de
$85.000 al dia.
Si se cuenta con desayuno y/o cena en el hotel, no se debera hacer uso del anticipo
para estos conceptos.
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El tope permitido para consumos de alimentacion en Bogota y Cartagena es de 70.000
pesos. Para las demas ciudades es de 50.000 pesos; y no esta permitido sobrepasar los

$85.000 al dia.

e Personal Operativo de Concretos: se genera anticipo de acuerdo con los montos

definidos por zona.

10. Conectividad para viajes en el extranjero

Colaboradores con linea corporativa o bajo el modelo split billing: Deben activar
el servicio de roaming del operador asociado a su linea utilizando la opcién que

tenemos en Emma.

Colaboradores sin linea corporativa: Siempre deben verificar con su operador si el
pais al que viajaran tiene cobertura de roaming y activarlo. Si el pais de destino no
tiene cobertura del operador movil, se acepta la compra de una tarjeta SIM local.

11. Tipos de Viajero

Se definen dos publicos objetivos:

e Viajeros no recurrentes: Trabajadores cuyos viajes no tienen una duracion continua
en una misma sede o que viajan entre varias sedes en forma intermitente.

e Viajeros recurrentes: Viajeros con asignacion temporal continua en una sede, tales
como proyectos, reemplazo de un cargo o encargo temporal (colaboradores que
estan durante el mes mas de 16 dias por fuera de su sede ya sean de forma continua

o discontinua)

Cuando se tenga este tipo de traslados (temporales o definitivos), se deben
coordinar los montos correspondientes con el area de Gestion Humana de la zona.
Este tipo de gastos se denominan auxilio especial por representacion donde el 100%
de estos pagos seran no constitutivos de salario.

12. Legalizacion Gastos de Viaje

En caso de otorgarse un anticipo o ser necesario un reembolso de gastos de viaje se
debe elaborar el Formato de Reporte de Gastos de Viaje para la legalizacion, a este
se anexan las respectivas facturas emitidas a nombre de la compainia a la cual
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pertenece cada empleado, que cumplan con los requisitos legales establecidos y que
soporten los gastos.

e El tope definido por consumo de alimentacion es de $70.000 pesos en Bogota y
Cartagena y de $50.000.00 pesos para las demas ciudades por persona.

e Las cuentas de gastos de viajes no deben superar por dia el tope de $85.000.

e Adjuntar siempre la factura electronica o el soporte equivalente segin el ANX
MR090 Soporte de pagos aceptados por la DIAN.

e Presentar la legalizacion de viajes hasta 3 dias habiles después del viaje, si es
nacional, y hasta 8 dias habiles, si el viaje es internacional.

e La legalizacion de viajes tiene un limite de maximo 30 dias. Luego de 30 dias sin
presentar la respectiva legalizacion, estos gastos se cargaran a la nomina del
colaborador.

e Si estas visitando una sede y en ésta se suministra el servicio de alimentacion, no
habra reembolso de gastos de viajes por este concepto.

e En una misma factura solo se permite el consumo de una cerveza o una copa de
vino por persona.

e Presenta a tu Gerente el formato de legalizacion de gastos de viaje quien revisara
y autorizara de acuerdo con la politica (para Gerentes debe ir aprobado por
Vicepresidente y para Vicepresidentes debe ir aprobado por Presidente).

Nota: S6lo para los colaboradores operativos del negocio de Concretos, el
aprobador es el Jefe de Planta.

e Para gastos por atenciones a clientes de manera ocasional deben ser autorizados
previamente por su aprobador.

e Para gastos de transportes donde por motivos justificables no se puede hacer uso
de vehiculos asignados o proveedores contratados, este debe ir reportado y
aprobado con su justificacion en el formato establecido.

e Existen gastos que no estan autorizados y no seran asumidos por la compaiia
independientemente se tenga la respectiva autorizacion. ANX 55200 COL Gastos no
permitidos.

Control documental

Este campo es acumulable, se debe incluir en la tabla una fila por cada version que tenga el
documento.

Fecha Version del Descripcion del cambio
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