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OBJETIVO.

Establecer las directrices y pasos necesarios para el reporte, aprobacion y liquidacion
de gastos de viaje, hospedaje y alimentacion.

POLITICAS.

Los gastos de viajes y atenciones deben ser consistentes con la operacion de la
compaiia.

Todo documento soporte que sea presentado para solicitar un reembolso de gastos de
viajes debe cumplir con los requisitos establecidos en este procedimiento.

En viajes locales los gastos miscelaneos no deben sobrepasar el 10% del monto total
del viaje.

2.1 OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Conducir los negocios con integridad, cumpliendo las leyes aplicables y de
modo de excluir beneficios o ganancias personales.

Los viajes deben ser direccionados de manera eficiente.

Cuidar la informacién de la Compafiia y sus activos mientras se encuentre de
viaje.

Documentar los reportes de gastos de manera precisa, con las facturas
apropiadas cuando se requiere, y presentando la Liquidacion de Gastos de
Viaje a tiempo y de acuerdo al presente procedimiento.

Toda “Liquidacion de Gastos de Viaje, Hospedaje y Alimentacion” debera ser
presentada al Departamento de Contraloria por el Funcionario y/o Empleado
que realizo el viaje en el plazo de 2 dias laborables posterior a su retorno.

Toda “Liquidacion de Gastos de Viaje, Hospedaje y Alimentacion” enviada
por parte de los empleados, deberd estar firmada por el viajero y el Jefe
directo, de igual manera debera adjuntar todos los documentos soporte
ordenados en forma cronolégica de tal forma que coincidan con el resumen
del reembolso de gastos.

En caso de viajes en grupo en el cual exista un lider encargado, este seré el
responsable de presentar la liquidacion de gastos de viaje, y especificara
detrds del documento el nombre de las personas que incurrieron en el
consumo.
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Las facturas de combustible deberan estar a nombre de “CONAUTO C.A.” y
registrar el numero de placa y el kilometraje de cuando se cargd el
combustible.

En ningln caso son aceptados gastos por bebidas alcohdlicas, hidratantes y
energizantes (Redbull, Gatorade, V220, etc.)

2.2 PASAJES AEREOS

Los pasajes aéreos de todos los viajes de negocios de Conauto seran
adquiridos a través del departamento de Recursos Humanos con las
compafiias preestablecidas.

2.3 CUPOS DE GASTOS DE ALIMENTACION PARA VIAJES LOCALES

El cupo de alimentacion sera establecido por la Gerencia General.

Cualquier exceso sobre el cupo de alimentacién establecido deberd ser
justificado por el viajero en la parte posterior del documento y autorizado por
el Jefe inmediato.

2.4 APROBACIONES

El jefe inmediato del viajero, quien esta familiarizado con las
responsabilidades del empleado, es el responsable de la revision de los
gastos, confirmando que el propdsito del viaje es valido y los gastos son
correctos y apropiados.

Los Jefes o sus delegados tienen la responsabilidad de asegurar que los
gastos del personal sean relativos al negocio.

Toda “Liquidacion de Gastos de Viaje, Hospedaje y Alimentacion” sera
aprobado por el Jefe inmediato o Gerente de acuerdo a la matriz de
autorizacion vigente.

La aprobacion es una funcion critica en el proceso de reporte de gastos.

3 ALCANCE.

4

Este procedimiento es aplicable en todos los establecimientos de Conauto.

DEFINICIONES.

Las liquidaciones de Gatos de viaje, hospedaje y alimentacion: Permite el sustento ante
el SRI, de gastos en los que incurren el personal de la compafiia en viajes que deban
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efectuar por razones netamente direccionadas a su funcion o cargo, dentro o fuera del
pais y relacionados con la actividad comercial de la empresa.

Comprobantes de Ventas aplicables:

e Facturas: Comprobante de compraventa de bienes o servicios, destinadas a
sociedades o personas naturales que tengan derecho a crédito tributario y en
operaciones de exportacién.

¢ Notas de venta - RISE: Se entregaran con ocasion de transferencia de bienes o
prestacion de servicios y son emitidas exclusivamente por contribuyentes
inscritos en el Régimen Simplificado.

e Tiguetes aéreos: Contrato entre la compafiia de transporte y el pasajero y tiene
un valor monetario real, el cual sirve como comprobante de venta

5 RESPONSABLE.

El Departamento de Contraloria serd responsable de cumplir y hacer cumplir las
actividades establecidas en este documento y solicitar la actualizacion a O&M de
acuerdo a los cambios que se presentaran.

El personal de Conauto que realiza viajes dentro o fuera del pais, es responsable de
cumplir con el presente procedimiento.

6 REFERENCIAS

N/A

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE LOCALES

Informacion General

Se debe completar la informacion general del viaje y viajero en el formulario de
“Liguidacién de Gastos de Viaje, Hospedaje y Alimentacion”:

o Fecha de Liguidacién

o Nombre del viajero

e CI (NUmero de Cédula de Identidad)

o Ruta del Viaje

e Placa de Vehiculo (si el viaje es en vehiculo propio o asignado por la
compainiia)

e Motivo del Viaje
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e Duracion del viaje

o Desde (Fecha en que inicia el viaje)

¢ Hasta (Fecha en que vuelve a la ciudad de origen)
e Cargo

e Departamento

e Linea de Negocio

A — Comprobantes de Ventas validos a nombre del viajero

Los gastos (Ej. Alimentacion, hospedaje, pasajes, peajes y otros a excepcion
de combustible) deberan ser facturados a Nombre del Empleado viajero, con
su correspondiente numero de cédula.

Para efectos de presentacion de los gastos en el formulario de “Liquidacion
de Gastos de Viaje, Hospedaje y Alimentacion” , se debe sumar todos los
comprobantes de venta validos, de acuerdo al tipo de gasto, separando el
Valor del Gasto, el IVA generado y el valor Total del Gasto.

Todo comprobante de venta debera cumplir con lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Venta, de acuerdo a los Art. 18, Art. 19 y
Art. 21, cuyos requisitos pre impreso y llenado se muestran en el Anexo | y el
Anexo Il

Facturas SIN IVA

Las facturas emitidas por los artesanos no gravaran IVA. El viajero, como
complemento de la factura, debera exigir copia de la calificacién artesanal
vigente. Ver anexo lll.

Notas de Venta RISE

Contemplan los mismos requisitos pre- impresos y de llenado que la factura
la Unica diferencia es que no se desglosa el IVA (Anexo ).

B — Gastos sin sustento del viajero

En el caso de transportacion (taxis, buses) donde normalmente no suelen
tener comprobantes, se debera adjuntar un “Detalle de Movilizacién”, donde
se justifique el monto y el detalle de cada traslado de forma individual.

Los datos minimos requeridos en este documento son:

1. Fecha de la ruta.
2. Ruta
3. Valor pagado
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C — Comprobantes de Ventas validos a nombre de la empresa

Unicamente los gastos de combustible deberan ser facturados a nombre de
CONAUTO C.A. y el RUC: 0990018685001.

7.2 ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE DEL
EXTERIOR.

A — Gastos con documentos validos a nombre del viajero

Se debe adjuntar todo comprobante de venta valido segun lo establecido en
el pais que se realizo la visita.

Si reporta gasto de I1SD, debe adjuntar el documento que acredite el pago de
dicho impuesto.

Se sumaran los valores por separado de acuerdo a los gastos efectuados
por: Alimentacion, hospedaje, y otros que emitan comprobantes de ventay se
realizara la conversion de acuerdo al cambio de la moneda.

B — Gastos sin documentos de sustento

Se describirAn aquellos valores de gastos que no suelen entregar
comprobantes.

7.3 REEMBOLSO DE GASTOS

El Empleado que realice gastos por viaje, debera reportar los gastos
incurridos por medio de la elaboracién de la “Liquidacién de Gastos de Viaje,
Hospedaje y Alimentacién”, adjuntando la documentacion que soporte los
gastos realizados.

El Departamento de Contraloria se encargara de revisar que la “Liquidaciéon
de Gastos de Viaje, Hospedaje y Alimentacion”, esté completamente llena,
con la firma de revision del Jefe Departamental, ademas verificard que se
cumpla con lo establecido en el presente procedimiento y luego remitira el
documento a Caja.

El Cajero(a) revisa si el Funcionario y/o Empleado mantiene un vale
provisional relacionado con el viaje, de ser el caso lo liquida. Si existiere un
saldo a favor del empleado, se le entregara dicho valor y tomara la firma de
Recibi Conforme del empleado.

El Cajero(a) se encargara de provisionar los valores en el Sistema, y una vez
realizado este proceso, remitira la informacién a Contyleg S.A.
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Todas las Liquidaciones de Gastos de Viaje reportadas a través de fondos
rotativos, estaran sujeto a la revision final por parte del Departamento de
Contraloria para ratificar el reembolso realizado.

8 ANEXOS Y FORMATOS

8.1 ANEXOS

1 Diagrama de Proceso CO-CO-DA01

2 Diagrama de Proceso CO-CO-DA02

3 Requisitos Pre impresos y llenado para |
facturas

4 Requisitos Pre impresos y llenado para |l
Nota de Venta RISE

5 Calificacion artesanal 1

8.2 FORMATOS

No. Descripcién Cddigo

1 Formato de Liquidacion de Gastos de N/A
Viajes, Hospedaje y Alimentacion,
Locales

2 Formato de Liquidacion de Gastos de N/A
Viajes, Hospedaje y Alimentacion del
exterior

9 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Ubic. Informacion Antes Rev. | Aprob
pertinente del
cambio
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ANEXO |

FACTURA

Nombre Comercial (si consta el en RUC)

emisor (cuando corresponda)

Identificacién adquirente

Fecha de caducidad

Datos de la imprenta

s

RUC | 1momzzmom )

FACTURA

NO. 002- 001 - 123456789 -t
| AUTSRI: | 1234567800 ___]

= COMPUVISION abe

—- EQUIPOS DE COMPUTACION ABC

Direccién Matriz: Piez NI2.5: 5

Diirecdidn Swoursal: Garria Moreno y Seae FECHA DE ALTORZACON: 1 - 0B-2010  _____
_ Sries): carlos Bwrigue Avilés Carases RILC/CL 1FCIDA45E-F
DIRECOON:  saliwas y Santiege TELEFONO: o2 - 2002578

_ FECHAEMISWN: o1 / Agesto / 2010 GUIADEREMISION:  00:2-001-103456789

I 0O
.
1 O

Flask Mewony

. J
ALIDD PAAA SUEMESION FASTA D1 - 06 -2011

Caths nge Bt Wit/ bmpiera Bokar
TR TPOGETESA0NN /N, Astuiinacin 1134

Onigirak Aditeree  Copiz Erid

ESPECIAL Mo, Resolucidn: 1724

RUC emisor

Nimero de Guia de Remision

(cuando corresp

FACTURA

s

R.UC | 1790112233001

FACTURA
NO. 002- 001 - 123456789
| AUT.SRI: | 1234567890

FECHA DEAUTOREACON: 01 - 08 - 200

COMPUVISION abc

EQUIPOS DE COMPUTACION ABC

Direccién Matriz Pz NI2

Direccién Swoursal: Garia Moreno y Suce

5rfes): Carlos Enrigue Avilks Caneseo RILC/CL 1FIB456-F
DIRECCION:  Salinas Y Sentiags TELEFONO: o2 - 2909578
FECHA EMISKON: o1 < 4gpsta / 2010 GUADEREMISION:  002-001-123+56789

Precio Unitario

Valor gravade 12%

Incluir en caso de encontrarse

designade como tal

. J
WALIDD PYAA 51 EMISION HASTA 01- 08-2011

#2s Q4 =

Cates g Bkt Mot bmgienta kit
R TTISETEE001, e Adndiaci 1134
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ANEXO Il

NOTA DE VENTA - RISE NOTA DE VENTA - RISE
Nombre Comercial (si consta en el RUC) 1L I 17178387 EL BUEN mN RULC. I 17885713001
JUAN EFRAIN PEREZ LARA NOTA DE VENTA - RISE -~ JUAN EFRAIN PEREZ LARA NOTA DEVENTA - RISE

NO. 002-001 - 123456789 - NO. 002- 001 - 123456789

mm sk | 1234567300 - skl | 1a34ssmeon
Di - 52y
eMisor (CuaNdo corresponda) _—— Darecchin Suoersal: Garta Morno ¥ Sece "FEHA DE ATREACKI 01 - (6. 1800
dentificacion edguirente encasode _ | sier commemiqeavibcmmze MGG somsissr Wb cmimewigeavibcomis  BIGQL | mesmiser
T0e refuiera sustentar tostos y §astos
FECHA: 26 de Septiomtwe de 2010 FECHA: 26 e Sepkiembre de 2015

VAL PR S BN RAEAD 8T == == —mm == —m—mm - TERWLAR CHIULEAT Py R— VALIDO PR SUEMISEN SASTADT - 08 36

Y ) ——
= e

€L BUEN PAN

JUAN EFRAIN PEREZ LARA

€L BUEN PAN

- JUAN EFRAIN PEREZ LARA

NOTA DE VENTA - RISE

NOTA DE VENTA - RISE

Numeradién

----------------------- ——== (onlribuyeniz Ragimen Smpifcat NO. 002-001- 123456789 H--f----—----—-----———----————-——__T=ct Contribeyerts Fegmen Simpicn NO. 002- 001 - 123456789
Nimero d i do por el SR, -

Direccion de la Matriz y establecimiento 1234567800 - fL 1238567890

eiisor [Cuando Correspondaj | 7" Direcosen Seausal: Gara Moo y See [ Y én Direccion Sursat: Carta Marenn y Sucre R

Fethadeemision . | mm | wspeminewe | T e )1 el o | ceismmiices | @EEHC =)

Datos de laimprenta [ —— oo mans ewew s se-am <~ —___________________Fechade caducidad PO [P

R AR5 GAT1 e, bt 134 R IS0 / Mo, Aot T74
Destinezaries lopa @
_______________________________ —— Origrak Ay [opz ks Drguea K oot v

1 o — i
] | i
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CALIFICACION TALLER ARTESANAL
Nro. 117955
96137
PERSONAL E
INTRANSFERIBLE

La ) unta Nacional de Defensa del Artesano, vista la solicitud de Calificacidén Nro. 19172 presentada el 23/FEB/2013
previo el estudio e informe de la Unidad de Inspeccién y Calificacién de Talleres Artesanales de la Direccién Técnica, y
de conformidad al Art. 5 del Reglamento de Calificaciones y Ramas de Trabajo vigente.

RESUELVE
Conceder el CERTIFICADO DE CALIFICACION ARTESANAL, con derecho a los beneficlos contemplades en el inciso
final del Art. 2, Arts. 16, 17, 18 y 19 de la Ley de Defensa del Artesano, en concordancia con el Art. 302 del C ddigo de
Trabajo, Art 550 de la COOTAD; Arts. 19 y 56, numeral 19 de |a Ley de R égimen Tributario Intemo y Art. 171 de su
Reglamento, a: ) .
RIVADENEIRA CAMPOVERDE NANCY ROSSANA
CC# 0910744481

RAMA ARTESANAL: MECANICA AUTOMOTRIZ
RAZON SOCIAL: TALLER BRIGGS

DIRECCION TALLER: MACHALA 2121 B/ MANABI Y HUANCAVILCA (GUAYACLIL)
DIRECCION LOCAL COMERCIAL:

CAPITAL INVERTIDO £: £405.00

FECHA DE TITULACION: 25/SEPTIEMBRE/1998 (BUCAY)

FECHA DE EXPEDICION: Z3/FEBREROV2013

FECHA DE CADUCIDAD: 23/FEBRERQY2016

MOS, PATRIA Y LIBERTAD

PQRMJJM&WD&W
o ri __,
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LIQUIDACION DE

coNHuTOo
HOSPEDAJE Y

GASTOS DE VIAJE,

ALIMENTACION N°01- 0014823

0JO: Los gastos de viaje que no son liquidados con este formulario, NO SON DEDUCIBLES PARA EL SRI

Fecha de liquidacion: Duracion viaje:
Nombre del viajero: Desde:
C.l. Hasta:
Ruta de viaje: ZONA:
Placa del vehiculo: CARGO:
Motivo del viaje DEPARTAMENTO: LINEA:
A COMPROBANTES DE VENTAS VALIDOS A NOMERE DEL VIAJERD
LINEA CONTABLE:
Au:ﬂg;m?gm Concepto del gasto CON Documentos Valor UsD VA TOTAL
GASTOS DE VIAJE
...B9321 L ALIMENTACION S A
......B9321 | HOSPEDAJE N I )
..B0489 | PASAJES R
66194 PEAJES
66194 '
B GASTOS SIN SUSTENTO DEL VIAJERO | Detalle del gasto SIN documento iMisceldneos) | Valor del gasto VA TOTAL
9987 | MOVILIZACION (BUS/TAND [ IS
Subtotal de Gastos SIN Documentos VALOR NO DEDUCIBLE | :
TOTAL RUBROS A + B Hii
C COMPROBANTES DE VENTAS VALIDOS A NOMBRE DE LA EMPRESA
C ta C li]
u:?uuur?;rtlag e Concepto del gasto CON Documentos Valor del gasto VA TOTAL
GASTOS DE VERICULD
....B2788 N DIESEL
| ‘GASOLINA _ B
% T S TOTAL RUBRO ©
2 CRAN TOTAL
F-081
Kilometraje anterior

Kilometraje actual

Detalles del kilometraje debe ser llenado en forma abligatoria

Kilometras recorridos

Sl L

Vto. Bno. Jefe Departamental
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CONAUTO Liquinacion o Gastosoe Viale - ExTerIOR

1. Todos los documentos deben ser emitidos 3 nombre del vieroili
2. iParasiitar el cargo del 15D, preferiblemente usar Tarietas de Crécito FERSONALES NO CORPORATIVAS del vigero
3. ikes Gastos de Viiz que no son iquidados con este fomatofformulario N0 SONDEDUCIBLESPARAELERI

Fecha Liquidacion:

Duracion Viaje desi

hasta:

Nombrs Vizjero:

Gargo dal Viajera:

Motivo del Viaje

Paia:

A Gastos con Documentos validos 2 nombre del  VIAJERO

Cuznta Contable Cancepte de Gasto

e, Documento

NombreiRazon Social Proveedor

Dacument lipo de

Worada Walor Totl U0

camoin

ED%%

GRAN TOTAL

0.00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0.00 %

0,00 %

TOTAL 1: Gastos CON documentos de sustsnto

0,00 %)

B Gastos siN documentos de sustento

Cuenta Contable

Concepto de Gasto

Woneda Walor Totl

tipo de
Cambio

GRAN TOTAL

10

0,004

100

000§

10

0,004

TOTAL 2: Gastos SIN documentos

PARTE NO DEDUCIBLE -»

0003

FIRMA DEL VIAJERD CONTRALORIA

VTO.BNO JEFE DEPARTAMENTAL

AUTORIZADO POR

Recibi conforma (fima + fecha)

030%)

GRAN TOTAL 20|
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