5
Y REGLAMENTO DE VIATICOS

ARTICULO 1: OBJETO

El presente reglamento tiene por objeto establecer la normativa que rige la
asignacién, aprobacion, desembolso y rendicion de cuentas de montos entregados
para cubrir gastos que emergen de la movilizacion fuera de su sede habitual de
trabajo, dentro o fuera del departamento a los dependientes del Club (Empleados,
Capitanes, Profesores, Deportistas) en Comision, pudiendo ser la Comisién por:
Trabajo, Capacitacién y/o Representacion.

ARTICULO 2: ALCANCE Y CUMPLIMIENTO

El presente Reglamento rige para todo los dependientes del Country Club
Cochabamba. Su aplicacién es obligatoria y el control de su cumplimiento esta a
cargo de la Jefatura de Administracion y Finanzas., Las Gerencias o Jefaturas de
Area aprobaran las solicitudes de comisién de trabajo para sus dependientes
debiendo en Gltima instancia recabar la autorizacion de la Gerencia General.

En casos de asignacion de viaticos y hotel de personas no dependientes
directamente del Club (Capitanes, Profesores y Deportistas) deberan tener
aprobacion expresa por el Directorio.

ARTICULO 3: RESPONSABILIDADES DE CONTROL DE VIATICOS

La Jefatura de Administracién y Finanzas es la responsable del control de viaticos
debiendo desarrollar las siguientes actividades:

Para el desembolso de viaticos:

Revisar el Formulario SOLICITUD DE FONDOS PARA VIAJE (ANEXO I,
presentado por el dependiente en Comision para proceder al desembolso, el
formulario debera contar con todos los campos llenos como ser: lugar y fecha de
la comision, cantidad de dias autorizados, importe del viatico asignado, firma del
dependiente en Comision, del inmediato Superior y de Gerencia General.

Para descargo de viaticos:

a) Revisar el correcto llenado del formulario de descargo que debera contener la
firma del dependiente, del inmediato superior y de la Gerencia General.
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b) Reconocer el costo del medio de transporte utilizado por el dependiente en
comision a través de la presentacion de la factura a nombre y NIT del Club.

c) Control de las fechas de presentacion de rendiciones de cuentas, deben
enmarcarse en lo dispuesto por el presente Reglamento.

d) Aprobar el descargo de viaticos y efectuar el ajuste de cierre, debiendo recibir o
reponer la diferencia del dinero asignado con el utilizado.

ARTICULO 4: RESPONSABILIDADES DEL DEPENDIENTE EN COMISION

a) Luego de recibir la instruccion para realizar un viaje en comision, debera
entregar el formulario de SOLICITUD DE FONDOS PARA VIAJE (ANEXO )
correctamente llenado y firmado al Responsable del control de viaticos (Jefatura
de Administracion y Finanzas) para que este desembolse el monto asignado.

b) Una vez recibido los recursos econémicos, el dependiente es responsable del
uso del mismo de acuerdo al presente reglamento.

c) A su retorno debe elaborar el informe de su viaje y efectuar la rendicién de
cuentas en el formulario INFORME DE ACTIVIDADES - (reverso de la Solicitud de
Fondos para Viaje — Anexo |) para recibir la conformidad del inmediato superior y
de la Gerencia General.

d) El dependiente en Comisién debe cerrar el tramite entregando al Responsable
del control de viaticos el formulario adjuntando las facturas (personales) de
descargo por el importe asignado, recibiendo o entregando la diferencia del viatico
asignado con el gastado, en caso de no presentar facturas se descontara el
impuesto respectivo.

e) El funcionario en comision tiene un plazo de 2 dias laborales luego de haber
retornado de la comision para conciliar cuentas con el Responsable del control de
Viaticos, caso contrario el monto econémico anticipado sera descontado de su
salario mensual.

ARTiCEJLD 5: HOSPEDAJE

El Club reconocera el hospedaje de hotel, residencial o alojamiento previa
presentacion de la factura o recibo a nombre del Club con el NIT respectivo, en
caso de viaje en comision a otro departamento se reconocera hotel de tres
estrellas.
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En casos especiales el Directorio podra autorizar estadia en hotel de cuatro o

cinco estrellas.
ARTICULO 7: TABLA DE ASIGNACION DE VIATICOS

Comprende los gastos diarios de desayuno (no cuenta si el desayuno es otorgado
por el hotel), almuerzo, cena y en caso de viajes interdepartamentales
corresponde el pago de transporte (Taxi), siendo asignados los siguientes
importes:

Concepto Local Nacional
Bs. Bs.
DESAYUNO .- Sila comision inicia antes de las Hrs. 20 25
7:00
| ALMUERZO.- Si regresa después de Hrs. 14:00 30 35
' CENA.- Si regresa después de Hrs. 19:30 30 35
TRANSPORTE EN LA CIUDAD (Taxi) 40
TRANSPORTE A Y DE TERMINAL DE BUSES No 20 50
corresponde si utiliza vehiculo del Club
TRANSPORTE AY DE TERMINAL AEREA 170

ARTICULO 8: ANEXO
Es parte del presente reglamento el siguiente anexo;

a) Anexo | “Solicitud de Fondos para viajes”
b) Anexo Il “Informe de actividades”
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SOLICITUD DE FONDOS PARA VIAJE

{paTos DEL EMPLEADD ]

Fecha de Soliciud:

'Ill'lumhm: - . Z’H& ]

3 Destino: 4 Tipo de Transporte:

5 Motivo de la Comisidn:

& Tiempo de Comiskon:

T Fecha de Salida Comisign: 8 Hora de Salida:

9 Fecha de Retorno Comision: W Hora de Liegada:

]l |
|

# Importe del viatico Bs.

#|Detalie de viaticos Importe solicitado Impore gastado Diferencia Bs.

Desayunog

Almuera

{Cana
Hobel

Trangpons ciudad

Transporie a y deé lerminal

Transporie 8 ¥ de asropusrio

Pagaje temesine

Oiros

Total Bs. |

|FRmas |

il

FUNCIONARIO SOLICITANTE INMERIATO SUPERIDR GERENCIA GENERAL




REPORTE DE GASTOS - DESCARGOS

NOMBRE: DIAS COMISION: DESTING COMISION :

IMPORTE DEL VIATICO RECIBIDD Bs.

INFORME RESUMIDO DE ACTIVIDADES CUMPLIDAS

FIRMAS

Firenia iy ddsrian au mombre con eirs de imgrenia

Empleada: Fecha
Can mi Frma camfico qua la informacion que propoicicns 88 axacta y verdadera

[INMEDIATO SUPERiUR GERENCI|A GENERAL

MOTA: Para ol reembolso de los Gasios &2 necasano k& Autonzacin d&l Superor o Responsakie




