
REGTAMENTO DE VIATICOS

ARTiCULO 
': 

OBJETO

El pEsenle reglamento iiene por objeto esláblecer lá nomátivá que rge la

asgnación, áproba6¡ón, desemboso y rendición de cuentas de monlos enlregados
para cubrr gastos que emerqen de la movilizacón fuera de s! sede habiual de

fabajo, derfo oflea deldepartamenlo a lo§ dependientes de clúb (Empeados

Capilanes, Profesores, Depodislas) en Comisión, pudiendo ser la Com sión por

Trabajo, Capacitaclón y/o Represenlación.

ARTíCULO 2I ALCAI{CE Y CUM PLIMIENTO

E presenle Reglamenlo rge paratodo los dependientes deLCountry Clúb
Cochabamba. Su apllcación esobligaloria yelcontro de su cumpliménlo eslá a

cárgo de la Jefatura de Admin¡slráción y Fi,ranas, Lás Gerencás o Jefaturas de
Área aprobaran las soliciiudes de cor¡ sión de trabajo pa€ sos dependienies
debiendo en ú tima i¡stancia recabar la autorización de la Gerencla Genera

En casos de asiqnacón de v áticos y holelde pérsona§ ¡odependientes
d ¡eciamente del C ub (Captánes, Prolesores y Deporl sias) deberáñ tener
aprobacóñ expresa por e D Éctorio.

ARTiCULO 3: RESPONSABILIDADES OE COÑfROL DE VIAÍICOS

La JeiatuE de AdministEción y Finánzas es la responsable del @nt¡o de viálicos
debiendo desarÍoLlar as slg! eñles aclilidádes:

Pár. él deseñh.ls6 dé viál ..s

Revsar el Formularo SOLICITUD DE FONDOS PARA VAJE (ANEXO »,
presenlado por el depeñdiente eñ Comisión para proceder al desembolso e
formu aro deberá coñta. cor lodos los @mpos llenos @mo ser: luga. y fecha de
la comisió¡ cantdad de dias aulo zados, mporte delviat@ asignado fnma de
depend enle en Comis ón, de ñmediato Supe or y de Gerencia Genera

Pára descargo de viáticosr

á) Revisar el co¡Íeclo lLenado del lormulário de descaso que deberá corterer lá
f ma del dependienle del inmedialo super or y de la Gerencla GeneÉ
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b) Reconocér el costo del nredio detrañsporG d li2ado por eldependienle en

comis ór a irávés de la presentac¡ón de la factura a ñombre y NIT de Club

c) Contro de as fechas de p¡ésentáción de rendcones de cuenlas. deben
enmárcarseen lo d spúesto pore presente Regamenro.

d) Aprcbare descargo de viátcosy ereciuare ajuste de cere debiendo recibi o

reponer la diferencia del d ñe¡o asgñado @n e utiizado.

ARTICULO4: RESPONSABILIDADES OEI OEPENOIFIITE EN COMISION

a) Luego de recibr la inslrucción para reali¿r !n viaje en comisión, deberá

e¡iresar e formulario de SOLICITUD DE FoNDos PARA VIAJE (ANEXO )

coreciamente llgnado y frmado ál Responsabe de coñirol de viáiicos (Jelalura

deAdmnislracÓñ y Fnanzas) pafá que este desembolse e monlo asgrado

b) U ná vez recib do los recuGos económ cos, e dependiente es Esponsab e del

uso delmi§mo de aclerdo a presente reglamento

c) A s! retorno debe elaborár el informe de su viaje y efectuar la rendcón de

cueñlas en e fofmllario INFoRME DEACTIV DADES (reverso de ra Solctud de
Foidos pára Viate Añexo l) paÉ Écbi la @nfomdad del inmed ato superiory
de lá Gerencia Geñeral.

d) E deperdienle en Comisión debe @rar e lramile entregardo a Responsable
de @nt.ol de viáticos el formulario adtuñtando as facluras (personales) de
descárgo por e impoñe ásignado, ¡ecibiendo o enlresando a diierencia delviático
asgnado con e gastado en caso de no presentar facluEs se descortara el

e) Elfunclonario e¡ cor¡lsón tiene un plazo de 2 dfas laborales luego de haber
retornado de la comsón para co¡cliar cuenlas con elResporsable delconlrolde
Viálicos @so contrario el mo¡to económico anlcpado será descontado de su

ART¡CULO 5: HOSPEDAJE

El Club reconocerá el hospedaje
presentación de la factura o recibo
caso de viaje en comisión a otro

de hotel. reside¡cal o aojamlerio preva
a nombe de Club con el N T respeciivo en
departamenlo se reconocerá holel de lres
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En ca6os gspeciáles 6 Diréclorio podé autorizar eslad¡a sn hot€l de cuairo o

ARTICULOT: TABLA DE ASIGNACIÓN DE VIAfICOS

CompÉndé los gástosdiariosde dssayuno (no cueniia sieldesayuno es otorsado
porelhotel), álmuezo, céna yén caso de viajes interdepar[ameñtales
coresponde el págo de transpofte oati), siendo ásignados los siguientes

ART¡CULO8:ANEXO

Es pade delpÉsente Églamento elsiguienle anexoi

a) Anexo l"Solicitud de Fordos páÉviáies'
b) Anexo ll'lnrome de aclividades"

B3. Bs.
DEAAYUNO si 20 25

ALiIUERZO.. S ÉoÉsa désoués d€ Hrs.14:00 30
CENA.. S reqresa desDués de HB.19:30 30 35
TRANSPORTE EN LA CIUDAD (Tdi) 40
TRANSPORTE AY DE TERMINAL DE BI'9ES 20 50

TRANSPORTE AYDE TERMINAL AEREA 1TO
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