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Nuestra Misión 

“Desde el Sur global impulsar procesos colaborativos que generen cambios sistémicos en favor de la 
dignidad humana y el cuidado del planeta” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       INDICE:                                                                                                                                                     Página. 

1-TIPO DE DOCUMENTO 2 

2-CONTEXTO 2 

3-OBJETIVO 2 

4-ALCANCE 3 

5-DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 3 

6-DESARROLLO 3 

6.1- GASTOS DE VIAJE 3 

        6.1.1 - MEDIOS DE TRANSPORTE 4 

        6.1.2 - HOSPEDAJE: 5 

        6.1.3 - ALIMENTACIÓN 5 

        6.1.4 - GASTOS POR COMPRA DE MATERIALES 6 

        6.1.5 - GASTOS BANCARIOS POR TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES 6 

        6.1.6 - OTROS GASTOS NO REEMBOLSABLES Y NO ACEPTABLES 6 

        6.1.7 – EXCEPCIONES 6 

6.2- PROCEDIMIENTO DE RENDICIÓN DE GASTOS Y REEMBOLSO 7 

        6.2.1- Procedimiento de Rendición 7 

6.3 MONITOREO, REDUCCIÓN Y COMPENSACIÓN DE EMISIONES 
 

7 

7-RESPONSABILIDADES 8 

8-DOCUMENTOS ASOCIADOS 9 

9-SINTESIS GRÁFICA 10 

 



POLITICA PARTICULAR: VIAJES ALIADOS  
 
 
 
 

 

 

P á g i n a  2 | 10 

 

 

 

POLITICA PARTICULAR: derivada de INV -PG Gestión de Inversiones Sociales 

 

 

 Los aliados que realizan viajes financiados por Fundación Avina, deberán seguir nuestros principios 

de modestia y austeridad como guía de sus conductas y acciones, para logar ser consecuentes con 

los valores que promovemos. En la interpretación y aplicación de esta política, se tomarán en cuenta 

las siguientes consideraciones:    

 

 Principio de  en los viajes realizados por aliados 

y consultores de proyectos, financiados por Fundación Avina para el desarrollo de una 

Inversión Social, procurando obtener el máximo beneficio del viaje, a fin de optimizar el uso 

de los recursos de asignados al proyecto. 

 

 Los viajes deben , a fin de obtener las mejores 

tarifas y evitar costos y cargos extra, se debe verificar además si puede ser sustituido por el 

uso de tecnología de telecomunicaciones como el correo electrónico, conferencias 

telefónicas (Teams, Zoom) o chat (tipo Skype o WhatsApp), entre otros. 

 
 Los mismos principios y valores orientan a dar preferencia durante el viaje a la contratación 

de proveedores locales que apliquen . 

  

 

 

Esta política tiene como objetivo establecer las normas que regulan los gastos en los viajes 

realizados por los/las aliados/as y consultores/as que participen de un evento/reunión 

organizada y financiada por Fundación Avina.  

También se aplica a las organizaciones aliadas que estén ejecutando un proyecto que considera 

la realización de viajes para el cumplimiento de los objetivos y que esté financiado por Fundación 

Avina. 

2-CONTEXTO 

3-OBJETIVO 

1-TIPO DE DOCUMENTO 
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Estos lineamientos han sido establecidos acorde a nuestros principios de austeridad y 

maximización de los recursos. 

 

 

 

Esta política alcanza a los/las aliados/las y consultores/as que realicen viajes financiados con 

fondos provistos por Fundación Avina. 

Avina gestiona recursos de distintos donantes que pueden exigir requerimientos adicionales o 

superiores a los establecidos por esta política particular, en estos casos se debe aplicar los 

lineamientos establecidos por el donante. Se optará como criterio, equiparar al mayor standard 

requerido. 

 

 

 

Austeridad: cualidad de la persona que se conduce con sencillez y moderación propia. 

 

 

 

6.1- GASTOS DE VIAJE 

                                           

 

Este apartado detalla tipos, conceptos e importes de gastos autorizados en los viajes de trabajo 

realizados por   los/las aliados/as y consultores/as que realicen viajes financiados por Avina, los cuales 

serán aceptados y/o reembolsados según el procedimiento específico incluido en este documento. Se 

detallan también las exclusiones y limitaciones para los gastos que no serán reembolsados o no 

aceptados por Fundación Avina. 

4-ALCANCE 

5-DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

6-DESARROLLO 
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Los principios de austeridad y uso racional de los recursos deben prevalecer en la interpretación 

de este apartado y en el accionar de todo lo relacionado al proyecto. 

 

6.1.1 - MEDIOS DE TRANSPORTE   

Al programar un viaje los/las aliados/as y consultores/as de Avina deben utilizar los medios de 

transporte más eficientes y convenientes, teniendo siempre en consideración el impacto que el medio 

utilizado puede provocar en el medio ambiente y el cambio climático y sujetos a los siguientes 

lineamientos particulares: 

 Avión: Para la compra de , se aplica la opción de reserva en clase 

económica. 

o Si el motivo del viaje es una reunión y/o evento organizado por Avina, la reserva será 

coordinada por personal de Fundación Avina. Cuando se trate de reuniones y/o 

eventos organizados por una institución aliada ejecutora de un proyecto financiado 

por Avina, esta es la responsable de gestionar la compra de los tiquetes aéreos.  

o  resultado de cambios en los itinerarios ya programados 

deberán ser cubiertas por los/las aliados/as y o consultor/a del proyecto, a menos 

que por situaciones especiales sea Avina quien lo solicite o autorice. 

o En las  deben ceñirse a los requerimientos establecidos 

por el donante (por ejemplo, en algunos casos se puede requerir el tiquete de 

abordaje al vuelo). Los requerimientos especiales serán informados por personal de 

Fundación Avina. 

o Los impuestos de aeropuerto serán aceptos como gastos elegibles. 

 Taxis y transporte por aplicativos: se recomienda utilizar compañías de taxis reconocidas, 

especialmente desde y hacia el aeropuerto, indicando al dorso del comprobante del recorrido 

realizado o utilizar servicios de transporte por aplicativos disponibles en la región del viaje 

(ej. UBER, Cabify, …). 

 Autobús: podrán optar por coches cama cuando esta forma de transporte resulte 

conveniente.    

 Tren: podrán viajar en trenes nacionales e internacionales en primera clase cuando exista 

esta alternativa y la misma sea conveniente.     
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6.1.2 HOSPEDAJE: 

En la elección de hoteles, al igual que en las demás decisiones de gastos que se tomen en el viaje, 

se debe tener en cuenta el principio de  del viajante. 

Lineamientos generales para gastos de hospedaje: 

 Se acepta el costo de hospedaje de hoteles de buena categoría, pero no de lujo.   

 Si el motivo del viaje es una reunión organizada por Avina, la reserva será coordinada por 

personal de Fundación Avina. Cuando se trate de reuniones y/o eventos organizados por 

una institución aliada ejecutora de un proyecto financiado por Avina, esta es la responsable 

de gestionar la reserva de hospedaje. 

 

Gastos de Hospedaje No Reembolsables y No Aceptables: Fundación Avina no reembolsará y/o 

aceptará los gastos extras del hospedaje que no estén relacionados al trabajo. A modo de ejemplo se 

detallan: 

o gastos de sauna 

o gimnasio  

o alquiler de películas u otros servicios opcionales del hotel (salvo el servicio de acceso a 

Internet) 

o gastos de lavandería (salvo estadías de más de 5 noches)      

o otros gastos similares, no relacionados con el trabajo. 

 

6.1.3- ALIMENTACIÓN 

Fundación Avina reembolsa los gastos por comidas y bebidas incurridas en los viajes de aliados, 

siempre que los mismos se realicen en concordancia con el principio de austeridad y eficiencia en el 

uso de los recursos. 

A continuación, se presentan los valores máximos de referencia:   

 Desayuno: USD 10   

 Almuerzo:  USD 25   

 Cena:   USD 25  

 

No se reembolsarán gastos por bebidas alcohólicas 
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6.1.4- GASTOS POR COMPRA DE MATERIALES 

Se trata de materiales necesarios para cumplir el cometido del viaje, como por ejemplo insumos 

para una presentación, material didáctico y similar. 

Estos gastos serán reembolsados si cuentan con  del equipo de Avina vía 

e-mail. 

 

6.1.5- GASTOS BANCARIOS POR TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES 

Se trata de comisiones y gastos bancarios generados por giros al exterior, con motivo de 

reembolso de gastos de viajes realizados por los/las aliados/as o consultores/as. 

El importe máximo para reembolsar por este concepto es de U$D50 por rendición y su 

aplicación está sujeta a la aceptación de este tipo de gasto por parte del financiador del proyecto. 

Cuando se trate de consultores/as de proyectos contratados por Avina, se recomienda que el 

reembolso de gastos de viajes sea incorporado en la misma transferencia del pago de honorarios. 

 

6.1.6 – OTROS GASTOS NO REEMBOLSABLES y NO ACEPTABLES: 

Adicional a lo que se indicó anteriormente, Fundación Avina no reembolsará y no aceptará los 

siguientes gastos o conceptos: 

 Gastos para satisfacer gustos personales o de entretenimiento.   

 Compra de medicamentos 

 Alquiler de vehículos 

 Comunicaciones telefónicas 

 Seguros de Viaje (se recomienda que el aliado gestione su seguro antes de emprender el viaje).   

 Cualquier otro gasto o conceptos que no se encuentren directamente relacionados al motivo del 

viaje y/o no se ajusten al principio de austeridad y uso racional de los recursos. 

 

6.1.7 – EXCEPCIONES 

Si el/la aliado/a o consultor/a se encuentra en una situación o contexto extraordinario que justifique 

la realización de un gasto de viajes que no está claramente establecido en estos lineamientos, deberá 

comunicarse con el contacto en Fundación Avina para informar y solicitar previamente la aprobación 

para la realización del mismo. 

 

6.2- PROCEDIMIENTO DE RENDICIÓN DE GASTOS Y REEMBOLSO 
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1. El/la aliado/a o consultor/a que realice el viaje para participar de un evento/reunión organizada 

por Avina debe presentar un dentro de los 7 días después de realizado el viaje. 

2. En aquellos casos en los cuales el/la aliado/a o consultor/a haya recibido un adelanto de gastos, 

deberá acompañar al Reporte de Gastos, el , si lo hubiere. 

3. En primera instancia la . Luego se realiza el 

   que realiza una revisión de los comprobantes e importes, para garantizar que la 

documentación esté conforme a las exigencias legales internas. 

4. En caso de corresponder se deberá adjuntar un documento que respalde la operación de 

compra–venta de divisa, u otro documento que  utilizado para los gastos 

rendidos  

5. Solamente se reintegrarán los gastos que vengan  

originales, indicando en el dorso el concepto del gasto.  

6.   como taxis, autobuses, subterráneos, estacionamientos se podrán 

reembolsar con el recibo/boleto más un detalle de los viajes/gastos realizados. 

7. Los comprobantes de  no se consideran recibos originales, 

por lo que se debe incluir la factura correspondiente, para que proceda su reembolso. 

8. Cuando se trate de gastos de viajes de un proyecto financiado por Avina y 

, está estará encargada de cumplir con los lineamientos de esta política y los 

gastos deberán ser incluidos en la rendición de cuentas en los plazos definidos en el convenio, 

utilizando los formatos indicados por el personal de Avina. 

 

6.3- MONITOREO, REDUCCIÓN Y COMPENSACIÓN DE EMISIONES 

 

Fundación Avina asumió el compromiso de tornarse una organización carbono neutral para el 

año 2025. Eso incluye medir sistemáticamente sus emisiones, tanto de sus operaciones directas, así 

como de los proyectos donde está involucrada, y buscar formas de reducirlas siendo aquello que no 
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sea posible reducir, se deberá compensar a través de proyectos de compensación de emisiones de 

gases de efecto invernadero.  

 

El impacto ambiental y la huella de emisiones de Gases de Efecto Invernadero - GEI de Avina son 

principalmente provenientes de las siguientes actividades: viajes aéreos, hospedaje, realización de 

eventos, traslados terrestres. Para elaborar adecuadamente el cálculo de emisiones, se requerirá 

informaciones tales como: Ciudad de origen y destino de vuelos, cantidad de diarias de hotel, detalle 

de traslados terrestres, entre otros detalles de las actividades de viajes y eventos realizados en los 

proyectos financiados por Avina. 

 

Abajo se encuentras las orientaciones básicas para reducir el impacto ambiental y la huella de 

carbono de nuestras actividades: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Más informaciones están disponibles en nuestro sitio web https://www.avina.net/ 

 

 

 

Responsables Programáticos: son responsables de monitorear el cumplimiento de este 

procedimiento. 

7-RESPONSABILIDADES 
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Responsable Administrativo de la Unidad Operativa: 

 Apoyar en el proceso de compra de tiquetes aéreos, reservas de hotel cuando se trate de 

evento/reunión organizada por Fundación Avina; 

 Monitorear el cumplimiento del procedimiento de Rendición de Gastos; 

 Aprobar la rendición presentada por el/la aliado o consultor/a que realizó el viaje. 

 

 

Esta política se vincula con las siguientes políticas y procedimientos: 

 

Esta política se vincula y relaciona con los siguientes documentos: 

 

8-DOCUMENTOS ASOCIADOS 
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Esta política se instrumenta con los siguientes formularios de uso interno: 

 Planilla de Reportes de gastos 

 

 

 Esquema grafico de flujo de rendición de gastos de viaje de los/as aliados/as y consultores/as 

  

 

9-SINTESIS GRÁFICA 


