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1. Objetivo:

Establecer el Procedimiento que permita ejercer control efectivo en el manejo,
desglose y distribucion de los gastos de viaje de los funcionarios y empleados
de la empresa.

2. Alcance:
Esta politica aplica para todos los colaboradores de ASI NETWORK.

3. Responsabilidades

Auxiliar contable: revisar la documentacién conforme a procedimiento,
alimentar la informacién al médulo de CXP y elaborar la solicitud de pago.

Gerentes de Areas: Apegarse a lo establecido en la politica y ser parte integral
del cumplimiento de la misma.

Auditoria Interna: Velar por el fiel cumplimiento de cada uno de los
procedimientos de esta politica, realizando revisiones selectivas a las
liquidaciones.

Finanzas/Contabilidad: Hacer las transferencias correspondientes a la cuenta
de cada empleado, después de que la solicitud paso por el debido proceso de
autorizacion.

Direccion General: Aprobar la Politica en su conjunto.
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4. Control de cambios:

Version Fecha de | Descripcién del cambio Cambio
Cambio elaborado por:
1 Liberacion del documento
2 | 28/06/2018 Creacion de Politica Jose A. Hernandez

4.1 GENERALIDADES

Definicion de categorias de empleados de acuerdo a su estatus dentro de la
compafifa. Para el otorgamiento de los gastos de viaje. La empresa ha
definido tres niveles de empleados que se definen de la siguiente forma:

Categoria A: Técnicos plex, Campo, Expansién, Promotores de venta.

Categoria B: Teem lider, Ejecutivos de ventas, Supervisores, Jefes de
area.

Categoria C: Gerentes de area.

Categoria D: Directores.

ALIMENTACION

Las cuotas sefialadas cubren los alimentos para una persona, y es asignada
como promedio diario méximo para los tres alimentos basicos. Los horarios
para poder aplicar a los valores asignados para alimentacion son los
siguientes:

Desayuno : Empleado que inicia de giras antes de las 6:00 am.

Cena : Empleado que termina gira después de las 7:00 pm

COMBUSTIBLE

El combustible sera asignado por kilometraje, la cantidad de galones se
calculara dividiendo la distancia del lugar o la gira entre el promedio de
consumo de combustible del vehiculo (kildmetros x galdn) x el precio actual
de mercado del combustible.

HOTELES

Se deben utilizar los hoteles que estén dentro del parametro de gastos
aprobados. La empresa no aprobara gastos adicionales a los establecidos en
esta politica.

Se establece que en las giras donde asistan méas de 2 empleados del mismo
sexo deberan hospedarse en habitaciones dobles.
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TABLA DE ASIGNACION DE GASTOS ALIMENTACION Y HOTEL.

Vigente desde 01 Enero de 2018

Tiempo Alimentos Hotel Total Salida Llegada
Desayuno 100.00 6:00 am -
Almuerzo 100.00 800.00 1,100.00 |12:00 pm 2:30 pm
Cena 100.00 7:00 pm 9:00 pm
Desayuno 120.00 6:00 am
Almuerzo 120.00 1.000.00 1,360.00 |12:00 pm 2:30 pm
Cena 120.00 30..pm 200 pm
Desayuno 150.00 6:00 am '
Almuerzo 150.00 1.500.00 1,950.00 [12:00 pm 2:30 pm
Cena 150.00 T 7:00 pm 9:00 pm
Desayuno 200.00 6:00 am
Almuerzo 200.00 1.950.00 2,550.00 [12:00 pm 2:30 pm
Cena 200.00 T 7:00 pm 9:00 pm

4.1 PROCEDIMIENTO

Para que el area de finanzas realice el desembolso de los gastos solicitados
se debera cumplir con el siguiente procedimiento:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

Debera llenar hoja de solicitud de anticipo de gastos de viaje debidamente
autorizada por su superior inmediato y Director de proyectos. (ver formato
adjunto).

La solicitud de anticipo de Gastos de Viaje debidamente autorizada
debera ser entregada al auxiliar administrativo para la realizacion de la
transferencia, la fecha de envio de solicitudes es hasta los dias miércoles
de cada semana.

Las transferencias se realizaran los dias viernes de cada semana,
solamente en casos excepcionales y debidamente comprobables se
realizaran transferencias fuera de esta fecha.

Contablemente el valor de la transferencia por el anticipo del gasto de
viaje, debera cargarse a la cuenta por cobrar del empleado.

Una vez que el funcionario o empleado retorna de realizar las actividades
que le fueron encomendadas fuera de la ciudad, este debe iniciar
inmediatamente con el proceso de liquidacion de sus gastos.

Debera llenar el formulario de Reporte de Gastos de Viaje con toda la
documentacion de soporte respectiva, detallando el valor de los gastos
menos el valor anticipado. Si el resultado es a favor de la empresa este
debera de realizar un deposito a las cuentas de banco de la empresa el
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cual debe adjuntarse a la liquidacién. Y si es a favor del empleado se le
realizara el respectivo tramite para reemboiso.

7) Pasara liquidacion revisada y cuadrada al auxiliar administrativo para que
realice el procedimiento contable pertinente y determinar si toda Ia
documentacion de soporte esta de acuerdo al procedimiento. En caso que
la diferencia de la liquidacién sea a favor del empleado debera realizar
tramite de reembolso de diferencia.

a. Nota: las liquidaciones se realizan los dias lunes de 8:00 am a
12:00 pm.

8) La liquidacion debers realizarse minimo tres dias después de regresar de
viaje, de lo contrario se le cargara el valor completo anticipado existente
en la cuenta por cobrar empleados como deduccién en la planilla.

9) No se autorizaran desembolsos de gastos de viaje, si el empleado tiene
liquidaciones pendientes.

10) Se debe adjuntar a la documentacién de soporte de los gastos, un reporte
de las actividades realizadas en el viaje o gira, para determinar por parte
de la empresa el correcto uso de los valores anticipados.

11) En caso de no solicitar anticipo de gastos de viaje se debera llenar el
formulario de reporte de gastos de viaje con toda la documentacién de
soporte respectiva para poder solicitar el reembolso. Deberd estar
autorizado por el jefe inmediato y por el Director de Proyectos.

12) Si se solicité anticipo de gasto de viaje y la gira no se realizd, el valor

anticipado integro, debe ser depositado inmediatamente a Ia cuenta de la
empresa.
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