=i)

NETWORK
TuProveedorConfiable de internet
Politica de Gastos de Viaje AS| NETWORK |
APROBADO POR PUESTO FIRMA
A H q Gerente General k ér‘\ \
56 R Iemancez ASI NETWORK : i

Consejo Administrativo /

Carlos Castején Auditor Seng—'/ %

Lucia Garci Contralor ’
HGH faaeld ASI NETWORK A 20-fo{4-

Cadigo: FIN-A001 Version :2

Estado de la Politica:

Nueva version v | Cambio / Actualizacién Desactivado

1. OBJETIVO:

Establecer el Procedimiento que permita ejercer control efectivo en el manejo, desglose
y distribucién 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 de Ingresos: Revisar la documentacion conforme a procedimiento,
alimentar la informacion al médulo contable 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.

Finanzaleontab’ilidad: Hacer las transferencias correspondientes a la cuenta de cada
empleado, después de que la solicitud paso por el debido proceso de autorizacién.

Direccién General: Aprobar la Politica en su conjunto
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4. CONTROL DE CAMBIOS:

Version | Fecha de Descripcién del cambio = | cambio elaborado
sl cambio b a T bR S e fpor. e
1 Liberacion del documento

2 28/06/2018 | Creacion de Politica Jose A. Hernandez

3 25/09/2019 | Actualizacion de Politica Carlos D. Castejon

5. GENERALIDADES:

Definicion de categorias de empleados de acuerdo a su estatus dentro de la compaiiia.
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 Campo y Expansion, Asesores de venta, Gestor de expansiones,
Asistente de Recursos Humanos, Asistente de Ventas, Oficial de SAC, Oficial de Redes
Sociales, Oficial de Soporte, Publicidad, Programador, Administrativo de ticket,
Asistente de Ingenieria, Oficial de recuperaciones, Gestor de cobros, Analista de
créditos, Auxiliar contable, Asistente contable administrativo, Asistente de Auditoria,
Encargado de Inventarios, Encargado de Compras.

Categoria B: CDA, Ejecutivos de ventas Corporativos, Contador, Jefe de Sac, Jefe de
Planta externa, Jefe de Proyectos y expansion, Jefe de Ventas, Jefe de Trade Marketing,
Auditor Senior, Coordinador de soporte, Ingeniero Core

Categoria C: Gerente de Recursos Humanos, Gerencia de Ingenieria, Gerencia de
Cobros, Contralor.

Categoria D: Gerencia General.

ALIMENTACION

Las cuotas sefaladas cubren los alimentos para una persona, y €S asignada como
promedio diario maximo 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 (kilémetros x galén) x el precio actual de mercado del combustible.

(No aplica si estan bajo el Sistema BAC Flota). —— —
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TODO el personal que tiene gastos por combustible, de presentar
Umo bajo los parametros fiscales del pais (RTN de la Empresa,
C.) ¥ entregarias en su totalidad a Contabilidad en un méximo de

RRHH para cobro como deduccién en la planilla (segin Anexo 1) y se procedera
deacuerdo al Reglamento Intemo de Trabajo.

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 mas de 2 empleados del mismo Sexo
deberan hospedarse en habitaciones dobles.

TABLA DE ASIGNACION DE GASTOS ALIMENTACION Y HOTEL.

Vigente desde 01 enero de 2018

Tiempos Alimentos Hotel Total Salida Llegada
Desayuno 100.00 6:00 AM
Almuerzo 100.00 800.00 1100.00 12:00 PM 2:30 PM
Cena 100.00 7:00 PM 9:00 PM
Desayuno 120.00 6:00 AM
Almuerzo 120.00 1000.00 1360.00 12:00 PM 2:30 PM
Cena 120.00 7:00 PM 9:00 PM
Desayuno 150.00 6:00 AM
Almuerzo 150.00 1500.00 1950.00 12:00 PM 2:30 PM
Cena 150.00 7:00 PM 9:00 PM
Desayuno 200.00 6:00 AM
Almuerzo 200.00 1950.00 2550.00 12:00 PM 2:30 PM
Cena 200.00 7:00 PM 9:00 PM
. PROCEDIMIENTO:

Para que el 4rea de finanzas realice el desembolso de los gastos solicitados se debera
cumplir con el siguiente procedimiento:

1) El solicitante debera llenar hoja de solicitud de anticipo de Gastos de Viaje,
debidamente autorizada por su jefe inmediato.

A7
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4) Contaplemente el valor de la transferencia por el anticipo del Gasto de Viaje,
debera cargarse a la cuenta por cobrar del empleado.

5) 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.

6) Debera llenar el formulario de Liquidacion de Gastos de Viaje con toda la
documentacién 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 depdsito a las cuentas de banco de la empresa el cual debe
adjuntarse a la liquidacion inmediatamente. Y si es a favor del empleado se le
realizara el respectivo tramite para reembolso.

7) Pasarélaliquidacionde Gastos de Viaje revisada y cuadrada al auxiliar conftable
de ingresos, para que realice el procedimiento contable pertinente y determinara
mediante revision, si toda la documentacion de soporte estd de acuerdo al
procedimiento y parametros fiscales del pais (RTN de la Empresa, Facturas con
CAl, etc.).

8) Toda documentacion de soporte (Facturas), deberan recibirse con los
parametros fiscales del pais y el gasto debe ser en las fechas y localidades
declaradas en el anticipo de Gastos de Viaje, de lo contrario el valor de dichas
facturas no sera reconocido y se pasara a cobrar como deduccion en la planilla.

9) Todo el personal que solicite anticipos de Gastos de Viaje, debera en la medida
posible buscar y realizar el gasto en lugares donde cumplan con los pardmetros
fiscales del pais, salvo en lugares extremos ya conocidos se solicitara llenar una
Boleta de Compra para evidenciar el gasto en la liquidacion, caso contrario se

7, aplicaran las sanciones del inciso anterior.

10) La Liquidacién de Gastos de Viaje debera realizarse y entregarse al area de
Finanzas en un plazo maximo tres dias después de regresar de viaje, de lo
contrario se le cargara el valor completo anticipado existente en la cuenta por

m cobrar empleados como deduccién en la planilla.

11)La NO presen}acién en tiempo de las Liquidaciones de Gastos de Viaje, dara ot )
lugar a las acciones por parte de Recursos Humanos estipuladas en el Art.74 del
Reglamento Intemo de la Empresa.
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12)La reincidencia a la NO presentacion correcta en tiempo de la Liquidacion de
Gastos de Viaje, dara lugar a sanciones por parte de Recursos Humanos
consideradas como faltas graves, tal como esta estipulado en el Art.73 Inciso 47
del Reglamento Intemo de la Empresa.

o : iene

13)No se autorizaran desembolsos de gastos de_r viaje, si el F-_‘mPh:;docg:l el
liquidaciones pendientes. Se procedera a verificar el cumplimie
colaborador y Contabilidad.

delas
14) Se debe adjuntar a la documentacién de soporte de los gastos, ::éeeﬁgré?npresa
actividades realizadas en el viaje 0 gira, para determinar por pa
el correcto uso de los valores anticipados.
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15) En caso de no solicitar anticipo de gastos de viaje sé d_gbeéa Iltznzrrt ZI ::g::ctiva

de reporte de gastos de viaje con toda Ig documenta!cwn e se‘l)'efe Uz
para poder solicitar el reembolso. Deberé estar autorizado por €l |

icité antici iaj ira no se realizo, el valor anticipado
i se solicito anticipo de gasto de viaje y la gira
= ;S:tesgro, debe ser depositado inmediatamente a la cuenta de la empresa.
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ANEXO - 1 POLITICA GASTOS DE VIAJE
1o colaborador
de lz} empresa por este medio
autorizo para que se deduzca de mi salario el valor de las facturas no entregadas al

del_)artamento _de Contabilidad por consumo de combustible, generadas a través de la
tarjeta de crédito de BAC Credomatic en la plataforma de BAC FLOTA.

Por lo que me comprometo a entregar dichas facturas a més tardar 3 dias despuc?s de hecha
la compra o 3 dias después de regresar de giras de trabajo en el interior del pais.

Para lo cual firmo el presente documento en fecha

FIRMA

NOMBRE
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