VIAJES DE ALIADOS

POLITICA PARTICULAR




POLITICA PARTICULAR: VIAJES ALIADOS

@ Fundacion

Avind

Nuestra Mision

“Desde el Sur global impulsar procesos colaborativos que generen cambios sistémicos en favor de la
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1-TIPO DE DOCUMENTO

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

2-CONTEXTO

Los aliados que realizan viajes financiados por Fundacion Avina, deberan seguir nuestros principios

de modestia y austeridad como guia de sus conductas y acciones, para logar ser consecuentes con
los valores que promovemos. En la interpretacion y aplicacion de esta politica, se tomaran en cuenta

las siguientes consideraciones:

e Principio de austeridad y uso racional de los recursos en los viajes realizados por aliados

y consultores de proyectos, financiados por Fundacion Avina para el desarrollo de una
Inversion Social, procurando obtener el maximo beneficio del viaje, a fin de optimizar el uso

de los recursos de asignados al proyecto.

e Los viajes deben planificarse con suficiente antelacién, a fin de obtener las mejores

tarifas y evitar costos y cargos extra, se debe verificar ademas si puede ser sustituido por el
uso de tecnologia de telecomunicaciones como el correo electronico, conferencias

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

e Los mismos principios y valores orientan a dar preferencia durante el viaje a la contratacion

de proveedores locales que apliquen practicas socialmente responsables.

3-OBJETIVO

Esta politica 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/reuniéon
organizada y financiada por Fundacion Avina.

También se aplica a las organizaciones aliadas que estén ejecutando un proyecto que considera
la realizacion de viajes para el cumplimiento de los objetivos y que esté financiado por Fundacion

Avina.
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Estos lineamientos han sido establecidos acorde a nuestros principios de austeridad y

maximizacion de los recursos.

4-ALCANCE

Esta politica alcanza a los/las aliados/las y consultores/as que realicen viajes financiados con
fondos provistos por Fundacion Avina.

Avina gestiona recursos de distintos donantes que pueden exigir requerimientos adicionales o
superiores a los establecidos por esta politica particular, en estos casos se debe aplicar los
lineamientos establecidos por el donante. Se optara como criterio, equiparar al mayor standard

requerido.

5-DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

6-DESARROLLO

6.1- GASTOS DE VIAJE

e .
——
‘_"

OF

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
seran aceptados y/o reembolsados segun el procedimiento especifico incluido en este documento. Se
detallan también las exclusiones y limitaciones para los gastos que no seran reembolsados 0 no

aceptados por Fundacion Avina.
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Los principios de austeridad y uso racional de los recursos deben prevalecer en la interpretacion
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 mas eficientes y convenientes, teniendo siempre en consideracion el impacto que el medio
utilizado puede provocar en el medio ambiente y el cambio climatico y sujetos a los siguientes
lineamientos particulares:

e Avion: Para la compra de tiquetes aéreos, se aplica la opcion de reserva en clase
econdémica.

o Siel motivo del viaje es una reunién y/o evento organizado por Avina, la reserva sera
coordinada por personal de Fundacion Avina. Cuando se trate de reuniones y/o
eventos organizados por una institucion aliada ejecutora de un proyecto financiado
por Avina, esta es la responsable de gestionar la compra de los tiquetes aéreos.

o Las multas y penalidades resultado de cambios en los itinerarios ya programados
deberan 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 Enlasrendiciones de los tiguetes deben cefirse a los requerimientos establecidos
por el donante (por ejemplo, en algunos casos se puede requerir el tiquete de
abordaje al vuelo). Los requerimientos especiales seran informados por personal de
Fundacién Avina.

o Los impuestos de aeropuerto seran aceptos como gastos elegibles.

e Taxis y transporte por aplicativos: se recomienda utilizar compafiias 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 region del viaje
(ej. UBER, Cabify, ...).

e Autobus: podran optar por coches cama cuando esta forma de transporte resulte
conveniente.

e Tren: podran 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 eleccidn de hoteles, al igual que en las demas decisiones de gastos que se tomen en el viaje,
se debe tener en cuenta el principio de austeridad y seguridad del viajante.
Lineamientos generales para gastos de hospedaje:
e Se acepta el costo de hospedaje de hoteles de buena categoria, pero no de lujo.
e Si el motivo del viaje es una reunién organizada por Avina, la reserva sera coordinada por
personal de Fundacion Avina. Cuando se trate de reuniones y/o eventos organizados por
una institucion 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: Fundacion Avina no reembolsara y/o
aceptara 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 peliculas u otros servicios opcionales del hotel (salvo el servicio de acceso a
Internet)

o gastos de lavanderia (salvo estadias de mas de 5 noches)

o otros gastos similares, no relacionados con el trabajo.

6.1.3- ALIMENTACION
Fundacion 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 continuacion, se presentan los valores maximos de referencia:
e Desayuno: USD 10
e Almuerzo: USD 25
e Cena: USD 25

No se reembolsaran gastos por bebidas alcohdlicas
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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 presentacion, material didactico y similar.

Estos gastos seran reembolsados si cuentan con aprobacion previa del equipo de Avina via

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 maximo para reembolsar por este concepto es de U$D50 por rendicion y su
aplicacion esta sujeta a la aceptacion 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 indico anteriormente, Fundacion Avina no reembolsara y no aceptara los
siguientes gastos o conceptos:
° Gastos para satisfacer gustos personales o de entretenimiento.
° Compra de medicamentos
° Alquiler de vehiculos
o Comunicaciones telefénicas
° 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 situacion o contexto extraordinario que justifique
la realizacion de un gasto de viajes que no esta claramente establecido en estos lineamientos, debera
comunicarse con el contacto en Fundacion Avina para informar y solicitar previamente la aprobacion

para la realizacién del mismo.

6.2- PROCEDIMIENTO DE RENDICION 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/reunion organizada

por Avina debe presentar un reporte de gastos dentro de los 7 dias después de realizado el viaje.

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

debera acompanar al Reporte de Gastos, el saldo sobre el adelanto, si lo hubiere.

3. En primera instancia la rendicion se hace por correo electronico. Luego se realiza el envio fisico
a la oficina local que realiza una revision de los comprobantes e importes, para garantizar que la
documentacion esté conforme a las exigencias legales internas.

4. En caso de corresponder se debera adjuntar un documento que respalde la operacion de
compra—venta de divisa, u otro documento que acredite el tipo de cambio utilizado para los gastos
rendidos

5. Solamente se reintegraran los gastos que vengan acompanados de facturas y/o recibos
originales, indicando en el dorso el concepto del gasto.

6. Los gastos menores como taxis, autobuses, subterraneos, estacionamientos se podran
reembolsar con el recibo/boleto mas un detalle de los viajes/gastos realizados.

7. Los comprobantes de pago mediante farjetas de crédito 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 ejecutado por una
organizacion aliada, esta estara encargada de cumplir con los lineamientos de esta politica y los
gastos deberan ser incluidos en la rendicién de cuentas en los plazos definidos en el convenio,

utilizando los formatos indicados por el personal de Avina.
6.3- MONITOREO, REDUCCION Y COMPENSACION DE EMISIONES
Fundacion Avina asumié el compromiso de tornarse una organizaciéon carbono neutral para el

afo 2025. Eso incluye medir sistematicamente sus emisiones, tanto de sus operaciones directas, asi

como de los proyectos donde esta involucrada, y buscar formas de reducirlas siendo aquello que no
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sea posible reducir, se debera compensar a través de proyectos de compensacion 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, realizacion de

eventos, traslados terrestres. Para elaborar adecuadamente el calculo de emisiones, se requerira

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 basicas para reducir el impacto ambiental y la huella de

carbono de nuestras actividades:

ORIENTACIONES PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
SOSTENIBLES Y BAJOS EN EMISIONES EN AVINA.

Viajes Aéreos
A
& P
a% (I
MEDIDAS POSIBLES DE MITIGACION

{Es realmente necesario el vuelo?

Prefiera los aviones modernos.

=

Evite las escalas. ; f
>

MAS INF 6 o Badéaon

NFORMACION:
REVISTA CONSUMIDOR MODERNO Avlna

ORIENTACIONES PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
SOSTENIBLES Y BAJOS EN EMISIONES EN AVINA.

Hospedaje

PRINCIPALES IMPACTOS

-

ia alos entos
reconocidamente

No deje el aire acondicionado
encendido en la habitacion sin ningln
mMotivo,

)
‘ economia local:

MAS INFORMACION ® Ewidicide

Hotel Global Decarbonization Report AVI n(]

ORIENTACIONES PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
SOSTENIBLES Y BAJOS EN EMISIONES EN AVINA.

0

Traslados Terrestres

PRINCIPALES IMPACTOS

N\ /

~ 7
£

MEDIDAS POSIBLES DE MITIGACION

® Fundacién

Avind

Mas informaciones estan disponibles en nuestro sitio web https://www.avina.net/

7-RESPONSABILIDADES

Responsables Programaticos:

procedimiento.

son responsables de monitorear el cumplimiento de este
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Responsable Administrativo de la Unidad Operativa:

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

evento/reunién organizada por Fundacion Avina;

e  Monitorear el cumplimiento del procedimiento de Rendicion de Gastos;

e Aprobar la rendicién presentada por el/la aliado o consultor/a que realizo el viaje.

8-DOCUMENTOS ASOCIADOS

Esta politica se vincula y relaciona con los siguientes documentos:

INV - PP Viajes de
Aliados

i
0

RGO - PG
Gestion de
Riesgos

]

AAFF - PP Viajes

AAFF - PG
Adm.y Fzas

g

AAFF - PR Reglamento Tarjeta
de Crédito y Rendicion de
Gastos

INV -PG
GESTION
INVERSIONES
SOCIALES

INV - PP Compras INV - PP
Aliados

Transparenciaen
Comunicacién Inst.
Inversiones Sociales
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Esta politica se instrumenta con los siguientes formularios de uso interno:

e Planilla de Reportes de gastos

9-SINTESIS GRAFICA

e Esquema grafico de flujo de rendicion de gastos de viaje de los/as aliados/as y consultores/as

Eventos/Reuniones organizados por Fundacién Avina

ALIADO/A 0 RENDICION VIA REE:[‘]"I'S c,[": A
CONSULTOR/A E-MAIL e
OFICINA LOCAL |
+50L0 SE REINTEGRAN

+DENTRO DE LOS 7 Dias * ENVIO POR MAIL DE *REVISION Y CONTROL DE LOS GASTOS CON EL

DE REALIZADO EL VIAIE LA PLANILLA DE COMPROBANTES RESPALDO

PRESENTA: RENDICION ¥ DOCUMENTAL QUE

#¥1a RENDICION DE COMPROBANTES CORRESPONDA

GASTOS

*+FSOLICITUD DE
REINTEGRO DE FONDOS,
51 HUBIERA.

Proyectos Financiados por Avina y Ejecutados por Organizacién Aliada

ORGANIZACION ORGANIZACION RESPOMNSABLE
ALIADA ALIADA ADMINISTRATIVA
DE AVINA
+GARANTIZA EL « REPORTA LOS GASTOS
CUMPLIMIENTO DE LOS ENi LOS PLAZOS B i
CUMPLIMIENTOC DEL
LINEAMIENTOS DE ESTA DEHNIDOS EN EL
CONVENIO, PROCEDIMIENTO,
;g;;’é?{)":";‘:}‘;s UTILIZANDO LOS REVISA Y APRUEBA LA
FORMATOS INDICADOS g
FINANCIADOS CON I RENDICION DE CUENTAS
RECURS0S APORTADOS AVINA.

POR FUNDACION AVINA
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