Punkle 3 Pesblo - Ecusd

E-’:.iFuncaci@n i
idumanas)

Web: www.humana-ecuador.org
Correo: info@humana-ecuador

Area 7 | Recursos humanos
Numero: | 7.20. Documento: | Politica
Titulo: | Viajes del personal

Introduccion

Si bien se reconoce que los viajes realizados por los empleados son un elemento esencial
para alcanzar los objetivos generales de Fundaciéon Humana Pueblo a Pueblo — Ecuador
(FHPPE), también se reconoce que la organizacion tiene la responsabilidad de garantizar
que sus empleados viajen de manera responsable y solo cuando sea realmente necesario.

Alcance

La politica de viajes de FHPPE abarca a empleados y voluntarios de la organizacién que
realice viajes relacionados con su actividad laboral o de voluntariado.

Politica

Todos los gastos de viajes relacionados con el trabajo sern cubiertos por la organizacién
y representan una parte significativa de los gastos operativos de FHPPE, por lo tanto, es
necesario asegurarse de que este dinero sea usado con criterios de equidad y buena
relacion calidad-precio.

La seleccion del medio de transporte depende del presupuesto del proyecto y el propésito
del viaje. EI proyecto siempre buscara soluciones de transporte de bajo costo, al mismo
tiempo que se considera la seguridad y la comodidad del viaje.

Esta politica se aplicaré a todos los empleados que utilicen vehiculos y motocicletas de
acuerdo con la politica de uso de vehiculos de FHPPE, asi como a los fondos destinados
a viajes y otros gastos asociados con los desplazamientos.

Procedimiento
Autorizacion e inicio del viaje
Al comienzo de cada afio el presupuesto de viajes, es aprobado por la junta directiva. A

partir de entonces, es responsabilidad del trabajador de FHPPE que realiza el viaje,
asegurarse de que los gastos se mantengan dentro del presupuesto.

Todo viaje relacionado con el trabajo, debe ser autorizado previamente por el coordinador
de proyecto, jefe de oficina o director ejecutivo.

Quien autorice un viaje debe confirmar que el mismo es necesario para los propésitos del
trabajo de FHPPE y que hay suficiente presupuesto para cubrir los gastos.

Si se va a utilizar un vehiculo o motocicleta de la fundacion para el viaje, el conductor
debe cumplir con la politica de uso de vehiculos de FHPPE.

Procedimiento de pago de gastos de viaje

El empleado que realice un viaje relacionado con el trabajo presentara una solicitud de
fondos elaborando un presupuesto para todos los gastos previstos, que incluira lo
siguiente:
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» Propdsito del viaje

» Fechas de salida y de retorno

* Localidad y proyecto a visitar

» Costos asociados con el viaje (presupuesto)

Una vez aprobado el viaje y su presupuesto se emitird un cheque o se hard una
transferencia a nombre de la persona que solicita el viaje. Es necesario obtener recibos
por cada gasto incurrido.

Dentro de los 7 dias posteriores al regreso del viaje, el empleado debe presentar un
informe detallado de todos los gastos incurridos y la presentacion de las facturas
correspondientes. os recibos. De no hacerlo, el dinero serd deducido del salario del
empleado.

Uso de vehiculos y motocicletas personales para operaciones de FHPPE.

Antes de utilizar el vehiculo personal de un empleado para trabajo relacionado con
FHPPE, debe obtenerse una autorizacion previa. La utilizacion del vehiculo de un
empleado se tomara en funcion de que sea la decision mas econdmica.

Se requiere seguro y licencia antes de utilizar un vehiculo privado para trabajo
relacionado con FHPPE. La fundaicén pagard el combustible y aceites de acuerdo con lo
que se haya utilizado o se vaya a utilizar. En ocasiones especiales, como después de un
uso prolongado del vehiculo privado, FHPPE también puede pagar el servicio regular.

FHPPE no se hara responsable de ningiin dafio, pérdida o responsabilidad incurrida
mientras se utiliza un vehiculo privado para trabajo relacionado con FHPPE.

Las motocicletas utilizadas en los proyectos pueden ser propiedad del empleado. En ese
caso, FHPPE pagar4 el combustible segtin las mismas condiciones que si las motocicletas
fueran propiedad de la fundacién. El uso del combustible proporcionado por FHPPE da
derecho al empleado a presentar un informe de viaje o libro de registro.

La organizacién puede ayudar al empleado a que utilice un vehiculo o motocicleta privada
con el pago anual del seguro y un nuevo juego de neumadticos y otras reparaciones. El
coordinador del proyecto jefe de oficina y director ejecutivo aprobaran tales pagos.

Viajes en avion
Siempre que sea necesario viajar en avién, los empleados deben reservar sus vuelos con
suficiente antelacion para aprovechar tarifas reducidas. Como norma general, los

empleados viajaran en clase econdmica, a menos que sea necesario que viajen en clase
ejecutiva.

Alojamiento y comidas en viajes relacionados con el trabajo

Cuando los empleados se encuentren fuera de casa por motivos oficiales, tienen derecho
a alojamiento en hoteles u otro lugar adecuado, asi como a comidas estandar para el
desayuno, almuerzo y cena. Los estandares basicos para el alojamiento incluyen limpieza,
privacidad y seguridad personal. En el presupuesto de viaje, el empleado incluira el costo
del alojamiento y las comidas. El empleado es responsable de liquidar el monto antes de
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salir del hotel o alojamiento. Los gastos considerados inapropiados, como cuentas de bar,
canales de televisién premium y servicio a la habitacion, no seran reembolsados cuando
se liquiden los gastos.

Taxis y alquiler de vehiculos

Cuando un empleado necesite usar un taxi, debera presentar los recibos del servicio
prestado. En caso de que esto no sea posible, se hard una declaracion de los costos de los
viajes en taxi y serd autorizada por el lider del proyecto, jefe de oficina o director
ejecutivo, como parte de los comprobantes de liquidacion. Cuando un empleado utilice
autobuses publicos que no emitan recibos, se hara una declaracién de los costos de los
pasajes y serd autorizada por el lider del proyecto, jefe de oficina o director ejecutivo,
como parte de los comprobantes de liquidacion. Cuando sea necesario alquilar un
vehiculo de una empresa de alquiler de automoviles, esto se realizara con la aprobacién
del director ejecutivo.

Viajes internacionales

Cuando sea necesario que los empleados por motivos de trabajo o formacién y los
voluntarios por motivos de formacién, viajen al extranjero, se anticipan los siguientes
gastos:

Costos de viaje

El empleado elaborara un presupuesto para todos los gastos relacionados con su viaje a
un pais extranjero. Esto incluird tarifas de visas, vacunas, etc. Cada empleado es
responsable de obtener su propio pasaporte para viajar al extranjero.

Comidas

El empleado también elaborara un presupuesto para las comidas en transito, asi como
para las comidas diarias, si el lugar de destino no proporciona comidas

Alojamiento

El empleado también elaborara un presupuesto para el alojamiento, si el lugar de destino
no proporciona alojamiento.

Gastos incidentales

Se puede proporcionar una cantidad razonable para gastos incidentales a los empleados
que viajen al extranjero por motivos de negocio de FHPPE para cubrir gastos imprevistos
asociados con el viaje internacional. Se requeriran recibos para estos fondos.
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