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PROPÓSITO

Establecer las políticas y procedimientos para la autorización y legalización de los  gastos de viaje en los que incurren los empleados en el desarrollo de las operaciones propias de la empresa.

1 ALCANCE

En el presente documento se incluyen las políticas desde la solicitud del anticipo para gastos de viaje hasta la presentación de la legalización de los gastos de viaje. 

Se incluyen los gastos de viaje de los empleados y personal directivo, por todos los conceptos, como transporte aéreo y terrestre, alimentación, hospedaje, consumo de combustibles, etc.

2 POLÍTICAS

2.1
Generales

· La empresa anticipará a sus empleados los gastos de los viajes que requieran realizar en el desempeño de sus funciones o en las labores encomendadas, como son: el valor del transporte aéreo o terrestre, la alimentación y el hospedaje.

· En los formatos de Legalización de Gastos de Viaje (Formato 2), no se podrán reportan compras de materiales, activos fijos y bienes ó servicios distintos a  los establecidos en el presente documento.

· Las autorizaciones para los gastos de viaje se darán con el documento Solicitud de Viaje y Anticipo de Dinero (Formato No.01), con el cual se solicitan los tiquetes, los anticipos en dinero y la reserva de hotel.

· Se descontarán por nómina los gastos no autorizados, y los anticipos de dinero y tiquetes no legalizados dentro de los tres días siguientes al regreso del viaje. 
2.2
Gastos de viaje
· Serán autorizados previamente por el Jefe inmediato.
· Deben ser razonables y deben tener un objetivo claro para la Empresa.

· Se reportarán y legalizarán en el formato Legalización Gastos de Viaje (Formato No.2).

· Los gastos de viaje se aceptarán en el mes en que ocurrieron y los realizados después del cierre contable, en el mes siguiente. No se autorizarán gastos realizados en meses anteriores.

· En los casos que participen varios empleados de la empresa en un viaje, estos gastos deben ser reportados y reembolsados por el empleado de mayor rango.

· No se aceptan celebraciones como almuerzos o comidas de cumpleaños o despedidas u otros agasajos.

2.3
Anticipos de Dinero

· Los anticipos para viajes dentro las sucursales como Yumbo, Buenaventura, Popayán,  Sevilla y los que se hagan por transporte terrestre a ciudades cercanas y que no requieran más de un día de trabajo, se deben solicitar como mínimo con un (1) día de anticipación y se entregará el mismo día.

· Los anticipos solicitados para viajes que requieran transporte aéreo (Bogotá, Bucaramanga y otras ciudades), deben solicitarse como mínimo ocho (8) días de anticipación, para poder realizar la reserva de tiquetes.

· La solicitud de hospedaje se debe realizar con tres (3) días de anticipación para proceder a realizar la reserva.

· El empleado que tenga pendiente anticipos por legalizar, no se le aprobará un nuevo anticipo.

· Si el empleado no viaja debe devolver inmediatamente el anticipo recibido.

· El valor del anticipo debe estar en concordancia con los gastos que se van a pagar directamente y en la duración del viaje.
· La solicitud de gastos de viajes para contratistas, asesores y demás personal externo, debe ser autorizada por la gerencia y cumplirá de forma igual, con las políticas internas para este efecto.

· Los anticipos llevarán el visto bueno del Dpto. de Contabilidad, en cuanto a que el empleado no tenga anticipos pendientes por legalizar. 
2.4
Adquisición De Tiquetes Aéreos

· Los tiquetes aéreos se deben adquirir directamente a través de las aerolíneas previamente establecidas por la empresa y solicitarse a la Dirección de Tesorería.

· Los trayectos aéreos nacionales para los empleados se harán en clase económica. 

· Cuando, los empleados combinan viajes de negocios con viajes personales, la Compañía permite y reembolsa a los empleado,  los gastos incurridos y apropiadamente identificados como gastos de la empresa.
2.5
Legalización de los gastos de viaje

· En el formato Legalización Gastos de Viaje (Ver Formato No.2) se incluirán todos los gastos incurridos en el viaje, como tiquetes aéreos, servicios de hotel, alimentación, transporte terrestre, etc. Adjuntando las facturas por cada concepto, en caso de pérdida de alguna de ellas estos valores no serán reembolsados.

· La Legalización de los Gastos de Viaje se deben presentar a los dos o máximo tres días hábiles siguientes al regreso del viaje o de realizado el gasto.
· No se aceptarán reembolsos de gastos que no se reporten a través del formato Legalización de Gastos de Viaje.

· Los saldos a favor de Total Gas se deben reembolsar inmediatamente, o llegado el caso consignarse en una cuenta bancaria de la empresa que la empresa especifique y debe anexar el recibo de consignación al formato de Legalización de Gastos de Viaje. 

· Los gastos de viaje deben tener una explicación clara y completa de la naturaleza, propósito, fecha y lugar donde se incurrió en el gasto.

· Aquellos gastos que no están adecuadamente documentados o explicados no se aceptarán.
2.6
Políticas contables

· Los anticipos de gastos de viaje deben contabilizarse como un anticipo a nombre de cada empleado; anticipo que será legalizado con el formato Legalización de Gastos de Viaje (Ver Formato No.2).

· Los conceptos y los valores que no cumplan con las políticas, se deben dejar a cargo del empleado para que sea cancelado o descontado por nómina.
· Los saldos a favor de los empleados serán reintegrados después la revisión y registro en el Depto. de Contabilidad.

2.7
Gastos De Viaje Permitidos

Los siguientes son los gastos permitidos que se presentan con frecuencia en los viajes que se requiere para adelantar actividades de la empresa.  Los gastos no incluidos en esta relación no están autorizados, cualquier excepción debe ser aprobada previamente por la Dirección de Tesorería.

· Alimentación:

· Los gastos de alimentación deben ser razonables, considerándose reembolsables los gastos de alimentación que se generen  cuando se está en actividades designadas por la empresa.
· Se autoriza un valor entre $6.000 y $7.000 para desayunos y entre $9.000 y $10.500, por cada uno de los almuerzos y comidas, incluyéndose los desayunos y comidas para estadías mayores a un día.

· Está terminantemente prohibido reportar gastos por consumo de licor.

· Hospedaje Y Servicios Hoteleros

· Para los viajes con estadías superiores a un (1) día, de los empleados, se deben utilizar uno de los hoteles establecidos para cada ciudad, por la Dirección de Tesorería y deben hacerse las respectivas reservaciones con anticipación.  

· En casos excepcionales que no se puedan utilizar los hoteles autorizados, se podrá  utilizar otro hotel similar a los establecidos por la Compañía.  
· En cuanto al uso del vehículo de la  compañía (Chevrolet Dimax CCW-542), este se utilizará únicamente para asuntos que tengan que ver con actividades internas y será utilizada exclusivamente por el personal autorizado por la Gerencia General. En caso de que el empleado haga mal uso del vehículo y ocurra un percance,  se asumirá que lo hizo bajo su propia responsabilidad y responderá por lo ocurrido.
· Se le reembolsará al empleado el gasto que incurra en parqueaderos, peajes, combustible, etc.

· Llamadas telefónicas:

· Se permitirán las llamadas  telefónicas personales sólo cuando se está fuera de la ciudad en actividades de la empresa y que tengan que ver con la misma.
· Las personas que gozan del beneficio de celular no se les reconocerá ningún tipo de llamadas durante los viajes.

· Otros gastos de viaje

· Se autoriza un consumo máximo de una hora de Internet al día, en caso de no contar con otro medio de comunicación.

· Requisitos de los soportes de gastos de viaje

· Las facturas deberán cumplir con todos los requisitos legales exigidos para su validez, según el artículo 774 del Código de Comercio, como son: 

a) La mención de ser “Factura Cambiaria de Compraventa”.

b) Numeración que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de facturas de venta

c) Lugar y fecha de expedición.

d) Apellidos y nombres o razón social y NIT del vendedor o de quien presta el servicio. 

e) Nombre y domicilio del comprador.

f) Descripción del servicio prestado y la firma de recibido.

g) El precio unitario y el valor total de lo facturado.

h) El nombre o razón social y el NIT del impresor de la factura.
i) La expresión en letras y sitio visibles de que se asimila en sus efectos a la letra de cambio.

j) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas, para personas jurídicas.

· Para los gastos por concepto de taxi se debe adjuntar soporte por cada pago realizado, en donde se indique el trayecto.  Para soportar estos pagos se podrá utilizar un formato de Recibo de Caja Menor forma Minerva (Ver Formato 3).

· En gastos de tiquetes aéreos, se debe adjuntar la factura de la aerolínea. 
3 PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS

3.1
Empleados de la Empresa Total Gas 

a) A los formatos de Legalización de Gastos de Viaje (Ver Formato No.2), se deben adjuntar los documentos soportes de los pagos realizados.  Documentos que deben cumplir los requisitos estipulados en el presente documento.

b) Los documentos entregados para realizar la legalización serán revisados por el jefe de área encargado, los montos deben ajustarse a las cantidades que son destinados para cada área (según la lista de los gastos ordinarios que ha establecido  el área financiera) y deben estar de acuerdo con las políticas establecidas en el presente documento.

c) Las facturas de gastos deberán ser presentadas en forma original.

d) En el formato Legalización de Gastos de Viaje (Ver Formato No.2), correspondiente a gastos de Hotel se deben discriminar los valores correspondientes  a: habitación,  llamadas telefónicas, alimentación y demás gastos que se incluyan en la factura del Hotel.

4    FORMATOS ANEXOS
Formato No.01
Solicitud de Viaje y Anticipo de Dinero 

Formato No.02
Legalización de Gastos de Viaje.
Formato No.03
Formato Recibo de Caja Menor Minerva 

Formato No 1

SOLICITIUD ANTICIPO DE VIATICOS
	Fecha:
	
	Valor solicitado: 
	$

	Nombre del Empleado:
	

	No de Cédula:
	
	Departamento:
	

	Cargo:
	
	C. Costo:
	

	Destino:
	

	Fecha de Ida:
	
	Fecha de Regreso:
	

	Motivo del Viaje:

	

	

	Firma empleado
	Autorizado por:
	Recibido por:


Formato No 2
LEGALIZACION DE ANTICIPO DE VIAJES

	Ciudad y Fecha:
	

	Nombre del Empleado:
	

	No de Cédula:
	
	Departamento:
	

	Cargo:
	
	C. Costo:
	

	Destino:
	

	Motivo del Viaje:
	

	

	Fecha de Ida:
	
	Fecha de Regreso:
	

	RELACION  DE  GASTOS
	Pasajes
	Alimentación
	Hotel
	Transporte
	Comunicac.
	Otros
	Valor Total

	Fecha
	Nit / Cédula
	Detalle del Tercero
	Factura No
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones:
	Subtotal de gastos de viaje  
	$

	
	Anticipo recibido  
	$

	
	Saldo a favor de la empresa
	$

	
	Saldo a favor del empleado
	$

	Firma empleado
	Revisado por:
	Contabilizado por


Formato No 3: Recibo de Caja Menor “Forma Minerva”
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