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ARTICULO 1 - DEFINICIONES:

Se denomina COMISION DE SERVICIOS a la situacién administrativa que habilita a los
trabajadores a cumplir funciones de caracter transitorio fuera del lugar de prestacion
habitual de servicios, manteniendo integramente su cargo y derechos laborales en Distrigas S.A.
Se denomina VIATICO a la asignacidn monetaria diaria que perciban los trabajadores de
Distrigas S.A destinado a la compensacion de gastos personales, de alojamiento y comida
originados por el desempeno de una comision de servicios, con exclusion de pasajes u
otorgamiento de cargos.

ARTICULO 2 - FORMA:

La solicitud de comisidén de servicios debera ser presentada ante la Gerencia Provincial
donde pertenece el trabajador para su aprobacion y posterior aval del Honorable Directorio
de Distrigas S.A., con al menos CUARENTA Y OCHO (48) horas de antelacion al inicio de la
misma, salvo casos de emergencia de servicios debidamente justificados. En la mencionada
solicitud se deberd detallar acabadamente la razén y objeto que justifica a la misma,
duracién y medio de transporte a utilizar.

Sera requisito indispensable que toda comision de servicios, con o sin percepcion de viati-
cos, cuente con la correspondiente aprobacién previa al inicio de la misma. El
incumplimiento de esta disposicion podra dar lugar a las sanciones que correspondan.

ARTICULO 3 - PROCEDENCIA DE VIATICOS:

Los viaticos se abonaran cuando la comisiéon de servicios implique un traslado mayor o igual
a OCHENTA (80) kildmetros del lugar de prestacion de servicios habitual del trabajador, o
gue estando a una distancia menor obligue al agente a pernoctar en el sitio de su actuacion
provisional por exigirlo asi el cumplimiento de la misma o por falta de medios apropiados de
movilidad. Las razones que justifiquen algunas de esas circunstancias deberan acreditarse
en la oportunidad de tramitarse la solicitud de la comision respectiva.

ARTICULO 4 - VALOR:

El valor del viadtico diario para las comisiones de servicios dentro del territorio nacional y
provincial, sera el equivalente a la cantidad de 90 litros de Nafta Super, tomando como
referencia para el calculo del valor diario el equivalente al precio del litro de Nafta Super de
la estacion de servicio de bandera nacional YPF, Ciudad de Rio Gallegos. Dicho valor sera
establecido por el Honorable Directorio de Distrigas S.A,, fijandose por periodos de seis (6)
meses, pudiendo revisarse anticipadamente cuando la situacién econdmica lo amerite.

ARTICULO 5 - LIQUIDACION:
Se abonard un (1) dia de viatico por cada dia que dure la comision de servicios, los cuales
seran depositados al trabajador de forma anticipada al inicio de la misma.
La liquidacion del viatico incluira el dia de partida y el dia de llegada, debiéndose liquidar de
la siguiente forma:

Dia de Salida: 100% del viatico, cuando el personal pernocte fuera del asiento habitual del
lugar de sus funciones.

Dias Intermedios: 100% del viatico.

Dia de retorno: 50% del viatico.

ARTICULO 6 - GASTOS DE TRANSPORTE:

Correspondera el otorgamiento de dérdenes de pasajes, anticipo de fondos o el reintegro de
gastos por los mismos conceptos cuando el trabajador deba trasladarse para el cumpli-
miento de comisiones de servicio, incluyendo los desplazamientos a que pudiera dar lugar
la naturaleza misma de la comision.
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Para la extension de 6rdenes de pasajes y/o anticipo de fondo o reintegro de gastos
anteriormente mencionados, debera completarse en el formulario de solicitud de la
comision de servicios; se utilizara con preferencia la ruta y transporte terrestre o aéreo que
redna las condiciones mas apropiadas, debiendo darse prioridad a las aerolineas del estado
o de bandera siempre que ello fuera posible, autorizandose otras companias en los trayectos
Nno cubiertos o en caso de emergencia o conveniencia para Distrigas S.A.

ARTICULO 7 - GASTOS DE MOVILIDAD:
Entiéndase por gastos de movilidad aquellos originados directamente por el uso del
automotor oficial que se utilice para realizar la comision de servicios incluyendo gastos de
combustible y aquellos de conservacidén que sean urgentes y necesarios para el uso normal
e inmediato del vehiculo durante el transcurso de la comision. No se autorizaran estos
gastos en vehiculos no oficiales.
Aquellos gastos imprevistos que se requieran para la conservacion y/o uso normal del
vehiculo, deberan estar fundados en necesidad y urgencia.
Inicialmente, los gastos de combustibles seran cubiertos con la Tarjeta VISA Flota que cada
vehiculo posee. La Gerencia Provincial de Administracion Contable podra asignar una suma
para atender los gastos de movilidad que se produciran en el transcurso de la comision, con
cargo a rendir cuenta documentada. Dicha suma sera calculada en base a la distancia a
recorrer y duracion de la comision. Este anticipo debera ser rendido en los términos del
Articulo 8° del presente.
La suma anticipada podra utilizarse para atender gastos imprevistos originados en
reparaciones menores que afecten el funcionamiento del medio de transporte utilizado
durante el transcurso de la comision de servicios. No podra ser destinada a:

a)Gastos que correspondan al mantenimiento general y/o programado del vehiculo
afectado a la comision,

b)Gastos que se realicen dentro de |la localidad de Residencia habitual.

c)Gastos que por su naturaleza e importe constituyan reparaciones significativas que
deban ser canalizadas por los procedimientos regulares de contratacidén previstos en la
normativa legal vigente.

ARTICULO 8 - RENDICION:

Finalizada la comisidon de servicios, la Gerencia Provincial solicitante debera certificar el
efectivo cumplimiento de la misma.

El trabajador deberd rendir los anticipos otorgados en concepto de transporte y/o movilidad
dentro del plazo maximo de CINCO (5) dias habiles contados desde la finalizacion de la
comision, acompanando la documentacion respaldatoria que acredite los gastos incurridos,
asi como un informe de gestion y/o de las tareas realizadas.

La rendicidon sera remitida para su analisis, liquidacion y aprobacién a la Gerencia Provincial
de Administracion Contable.

El vidtico tiene caracter compensatorio y no estara sujeto a rendicion, sin perjuicio de la
obligacion de rendir los cargos mencionados.

En caso de suspension, reduccion o cancelacion de la comision de servicios, el trabajador
deberad reintegrar los importes percibidos en exceso dentro del plazo de CINCO (5) dias
abiles desde la notificacién correspondiente.

ARTICULO 9 - COMPROBANTES A RENDIR:

Todos los comprobantes que respalden gastos de movilidad deberan estar emitidos
mediante Factura/Ticket tipo “A” o “C" a nombre de Distrigas S.A.; no se aceptaran
comprobantes emitidos a nombre del trabajador comisionado.

Los comprobantes deberan detallar el dominio del vehiculo utilizado y acreditar que
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coincide con el movil asignado a la comision de servicio autorizada.

ARTICULO 10 - INCUMPLIMIENTO:

Cuando el trabajador no realice la rendicion en el plazo establecido, o la realice de forma
deficiente, la Gerencia Provincial de Administracion Contable solicitard el descuento de
haberes por el total de los montos otorgados y no rendidos. Sin perjuicio de lo anterior, se
podrd interponer restriccion y/o prohibicion de realizar futuras comisiones, en tanto el
trabajador en cuestion no regularice su situacion administrativa.

ARTICULO 11 - SALDO:

Si la rendicion arrojare un saldo a favor de Distrigas S.A,, el trabajador, en oportunidad de
realizar la rendicion, debera efectuar la devolucién en la cuenta que la Gerencia Provincial
de Administracion Contable indique.

En caso de que la rendicion arrojare un saldo a favor del trabajador, Distrigas S.A. debera
reintegrarlo, en un plazo de CINCO (5) dias habiles desde |la presentacion de rendicion de
gastos.

ARTICULO 12 - AUTORIDAD DE APLICACION:
La Gerencia Provincial de Administracion Contable sera la autoridad de aplicacion del
presente Reglamento.

ARTICULO 13 - CASOS NO PREVISTOS:

Toda situacion no contemplada en el presente Reglamento sera resuelta por el Honorable
Directorio de DISTRIGAS S.A., previo informe de |la Gerencia Provincial de Administracion
Contable.

ARTICULO 14 - VIGENCIA:

El presente reglamento deroga cualquier otro reglamento anterior en relacion a comisiones
de servicios y viaticos, y tendra plena vigencia a partir de su aprobacion por parte del
Honorable Directorio de Distrigas S.A. y sera debidamente comunicado a todo el personal.
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