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1. Introduccidn

El Coordinador Eléctrico Nacional - como organismo auténomo de derecho publico, de alcance
nacional, técnico e independiente - debe velar por una operacidn segura y econdmica del conjunto
de instalaciones del sistema eléctrico que operen interconectadas entre si, permitiendo de esta
forma abastecer de energia al pais y sus habitantes. Para el Coordinador la austeridad, la
transparencia y acceso a la informacién constituyen un eje relevante en materia de procesos
vinculados a las adquisiciones y contrataciones que deba realizar para cumplir con sus obligaciones
legales.

2. Objetivo

La Politica de Viajes del Coordinador tiene por finalidad establecer los lineamientos para todos los
viajes nacionales e internacionales, que deban realizar los trabajadores para el cumplimiento de las
responsabilidades y tareas que realiza en el Coordinador, asegurando el uso mds eficiente de los
recursos de la organizacion, en el cumplimiento de sus funciones y las exigencias en materia de
transparencia que le corresponden al Coordinador, en consistencia con un alto estandar de calidad
en la adquisicién y contratacién de servicios.

3. Alcance

Las normas contenidas en la presente Politica aplican a todas las unidades y trabajadores del
Coordinador Eléctrico Nacional, siendo su responsabilidad dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos.

4, Definiciones
Coordinador Eléctrico Nacional o Coordinador: Coordinador Independiente del Sistema Eléctrico
Nacional, definido en el articulo 212-1 de la Ley General de Servicios Eléctricos, modificada por la

Ley N2 20.936.

Consejo Directivo: Consejo Directivo del Coordinador, a que se refiere la Ley General de Servicios
Eléctricos.

DE: Director Ejecutivo del Coordinador Eléctrico Nacional.

Unidad u Organo interno: Corresponde a las Gerencias, Subgerencias, Departamentos o Unidades
del Coordinador.

Trabajadores: Personas naturales con contrato de trabajo con el Coordinador.
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5. Principios Generales

La Gerencia de Personas y Administracién, o la unidad que la reemplace conforme a la estructuray
poderes establecida por el Consejo Directivo sera la encargada de aplicar la presente Politica. Para
tal efecto, y en atencién a los criterios de eficiencia y transparencia en el uso de los recursos
consignados en la presente Politica, deberd disefiar los mecanismos y procedimientos que le
permitan al Coordinador disponer de un adecuado servicio en materia de viajes, nacionales e
internacionales.

En este sentido podra suscribir convenios con agencias de viaje, hoteles, compaifiias de arriendo de
vehiculos, compafiia de seguros de viaje y empresas de prestaciéon de servicios de transporte
terrestre, para realizar la coordinaciéon de los viajes buscando las mejores condiciones para el
organismo y sus trabajadores.

Para la aplicacién de la presente Politica, la Gerencia de Personas y Administracion requerira en
cada oportunidad de una adecuada planificacién y oportuna informacién del viaje que se pretende
realizar, con el objeto de efectuar una gestidn y administracién eficiente de recursos y calidad del
servicio.
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6. Procedimiento para la aplicacién de la Politica de Viajes
6.1. De la Aprobacidn del Viaje

La aprobacién de cada viaje serd responsabilidad del Gerente respectivo. En el caso que corresponda
a varias Gerencias deberd ser aprobado por cada uno de los Gerentes respectivos, quien debera
para tal efecto:

e Verificar si el viaje es necesario y pertinente para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, quehacer del Coordinador, y funciones propias de su area.

e Evaluar si el viaje puede sustituirse con otros recursos dispuestos en el organismo (por
ejemplo: llamadas telefénicas o video/web conferencias)

e Justificar la definicidn de las personas que van a participar del viaje.

e Verificar que el costo del viaje se encuentra dentro del gasto anual presupuestado para
dicho fin, conforme sefiala el Manual de Adquisiciones y Contratacidn de Servicios.

e Firmar la aprobacién del viaje conforme a lo establecido en la presente Politica y los
procedimientos internos que al efecto establezca la Gerencia de Personas y Administracion.

Sin perjuicio de lo sefialado, todos los viajes internacionales de los trabajadores del Coordinador
deberan ser aprobados por el Consejo Directivo, previa solicitud del Gerente respectivo o Director
Ejecutivo.

6.2. De la Solicitud del Viaje

La solicitud del viaje debera realizarse a través del Formulario Solicitud de Aprobacién de Viaje
(Anexo N°1) y presentarlo con la debida anticipacién para ser aprobado por la instancia
correspondiente conforme se sefiala en la presente Politica, para luego iniciar la gestion de
coordinacion y compra de los servicios solicitados.

Para tal efecto, las solicitudes de viajes deberdn hacerse con la siguiente antelacion:

a) Viajes internacionales, dentro de América: 30 dias corridos antes del viaje.

b) Viajes internacionales, a Europa, Asia, Africa y Oceania: 30 dias corridos antes del viaje.
c) Viajes nacionales: 15 dias corridos antes del viaje

d) Viajes nacionales, de un grupo de cinco o mas personas: 30 dias corridos antes del viaje.

En caso de asistencia a eventos que se realicen periddicamente, tendra que presentarse la solicitud
y la informacidn del viaje, para efectos de la compra de los pasajes, con al menos dos (2) meses de
anticipacion.

Sin perjuicio de lo sefialado, en el caso que sea necesario realizar viajes por motivos urgentes y en
plazos que no permitan cumplir con lo sefialado en los literales anteriores, éstos deberan ser
aprobados por el Consejo Directivo.
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6.3. De la Compra de Pasajes

Con el fin de resguardar el uso eficiente de los recursos del Coordinador, se dard prioridad a la
compra de pasajes de menor costo, esto es, con tarifas sin posibilidad de cambio. En caso de ser
requerida una tarifa flexible, se debera solicitar al Gerente de Personas y Administracidon su
autorizacién mediante el Formulario Solicitud de Aprobacidn de Excepciones de Viaje (Anexo N°2),
justificando dicha excepcidn.

Los viajes de todos los trabajadores del Coordinador se realizardn en clase econdmica, con las
excepciones indicadas en el parrafo siguiente.

Se podra pedir excepciones para realizar viajes en clase ejecutiva, al Consejo Directivo, en caso de
vuelos internacionales cuya duracidn en viaje directo (sin escalas) sea mayor a 8 horas y para casos
especiales a revisar con el Director Ejecutivo (por ejemplo, personas con dolencias, cuidados
especiales, viajes de mas de 13 horas u otra razdn).

Los pasajes sélo se podran adquirir con las empresas que el Coordinador tenga Contrato Marco o
convenio vigente.

6.4. De la Reserva de Alojamiento

El Coordinador solventara los gastos de alojamiento para los viajes nacionales e internacionales. Se
deberan privilegiar las reservas en los hoteles que estén en convenio o que tengan firmado un
Contrato Marco con el Coordinador.

En caso de reuniones, seminarios o conferencias que se llevan a cabo en hoteles especificos, se
evaluara la opcién de alojarse en el mismo hotel donde se realizara el evento.

Para todos los viajes se privilegiara siempre el tipo de habitacidn estandar o su equivalente y se
hardn excepciones en caso de que al momento de realizar la solicitud de viaje a la Agencia o
directamente al Hotel no se encuentre disponibilidad de aquella.

6.5. De los Gastos de Alimentacion
Los gastos de alimentacién seran cubiertos por el Coordinador mediante reembolso de gastos. Estos

deberan ser rendidos de acuerdo a los procedimientos que al efecto establezca la Gerencia de
Personas y Administracion.
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6.6. De los Gastos de Transporte

Los gastos de transporte seran cubiertos por el Coordinador mediante reembolso de gastos y
deberan ser rendidos de acuerdo a los procedimientos que a estos efectos establezca la Gerencia
de Personas y Administracion.

El arriendo de vehiculos debera ser justificado e informado al momento de la solicitud del viaje. La
justificacion debera especificar el tipo de vehiculo requerido para el trabajo a realizar. El arriendo
de vehiculos debera incluir siempre y de forma obligatoria un seguro de dafios a terceros y de dafios
propios.

La coordinacion del arriendo de vehiculos se hard a través de las empresas que mantengan convenio
vigente con el Coordinador. Debera remitirse a la Gerencia de Personas y Administracién la
informacidn de: fechas de arriendo, lugar, horarios de entrega y retiro y nombre e identificacion del
conductor. En caso de arriendo de vehiculos en el extranjero, éstos se deben solicitar a la Gerencia
de Personas y Administracidn o bien ser rendidos como gasto de viaje.

6.7. De los Costos de Roaming Internacional

El Coordinador cubrira el costo del servicio de roaming de voz y datos de los teléfonos moviles
corporativos que se originen producto de viajes internacionales. Para esto debera solicitar en forma
oportuna a la Gerencia de Tecnologia y Sistemas la contratacién del servicio de roaming de voz y
datos de forma previa al viaje. La utilizacién de roaming en el extranjero sin haber realizado esta
gestidn antes de viajar en tiempo y forma sera de costo del trabajador.

6.8. Del Seguro de Viajes

Todo trabajador que viaje al extranjero debera hacerlo resguardado por la emision de un seguro de
asistencia médica en viajes. La compafiia aseguradora sera la responsable de la emisién del seguro,
los que deben ser solicitados a través de la Gerencia de Personas y Administracién. En el caso en
que un trabajador necesite tratamiento médico al encontrarse de viaje por razones de trabajo, éste
deberd hacer uso de su seguro de asistencia en viaje. El Coordinador pagard o reembolsara todos
los gastos asociados al tratamiento médico que no sean cubiertos por el seguro de asistencia
contratado.

La Gerencia de Personas y Administracién debera gestionar que los seguros contratados tengan una
forma expedita y oportuna de utilizacion, evitando problemas para el trabajador que requiera hacer
uso del seguro.

6.9. Del Uso de Kildbmetros, Millas o Beneficios Personales
Los trabajadores podran hacer uso de sus programas de viajero frecuente para acumular millas o

kilbmetros de forma personal en viajes pagados por el Coordinador, a menos que el convenio que
el Coordinador tenga con una agencia o aerolinea utilice dicho beneficio de manera colectiva en
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favor de tarifas mds convenientes u otros viajes de la organizacion. Cualquier beneficio otorgado
por los distintos programas de viajero frecuente sera un beneficio personal. Este no sera gestionado
por la Gerencia de Personas y Administracién ni representara costo alguno para el Coordinador.

6.10. Del Reembolso de Gastos

El Coordinador reembolsara al trabajador aquellos gastos de viaje que no hayan sido gestionados
anticipadamente y en los cuales el trabajador incurra durante el tiempo que se encuentre de viaje
por razones de trabajo.

En caso que el trabajador también utilice dias adicionales con motivo del viaje, por razones
personales, los costos en que incurra el trabajador durante los dias que no correspondan a la
asignacion laboral, deberan ser costeados en forma particular por el trabajador. Esta norma aplica
a costos de hoteles, alimentacion, traslados, seguros y cualquier otro gasto que el trabajador realice
durante el periodo en el que no se encuentra desempefiando las funciones que dieron origen al
viaje.

Sin perjuicio de lo anterior, el monto maximo de Reembolso de Gastos por concepto de viaje de
trabajo serd de USS 1.500 (mil quinientos ddlares) o su equivalente en moneda local, por semana
consecutiva de viaje. En caso de requerir un monto mayor, el mismo debera ser aprobado por el
Consejo Directivo.

En el caso que un trabajador requiera utilizar su tarjeta de crédito personal para solventar los gastos
de viajes y solicite su reembolso, estos gastos deberan ser debidamente justificados ante la Gerencia
de Personas y Administracién. Adicionalmente, en caso de aprobarse los gastos realizados via tarjeta
de crédito por el trabajador, se reembolsara ademas las comisiones por transaccion que cargue el
banco emisor por el uso de la tarjeta.

Los conceptos que se reembolsaran por motivos de gastos de viaje de trabajo seran:

e Alimentacidn, excluidos licores

e Cobros por exceso de equipaje, si se relacionan con el transporte de bienes o por
requerimientos del Coordinador

e Costos por procesamiento de pasaporte

e Costos por obtencidn y procesamiento de visa

e Gastos de aduana y derechos relacionados con bienes del Coordinador

e Gastos por vacunas relacionadas al viaje

e Gastos en comunicaciones por motivos de trabajo

e Traslados en taxi o bus

e Arriendo de automovil y el combustible utilizado

e Peajes

e Estacionamientos

e Llavanderiay tintoreria, en los casos que el viaje tenga una duracién mayor a 5 dias.
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Los conceptos no reembolsables por motivos de viaje de trabajo seran:

e Cobros por exceso de equipaje no relacionados con el transporte de bienes o
requerimientos del Coordinador.

e Cobros de comisiones o costos financieros de tarjetas de crédito personales, habida
consideracion de lo indicado en el numeral 6.10, parrafo cuarto

e Cuotas o membresias para acceder a salones VIP de aeropuertos

e Gastos de articulos personales comprados durante el viaje

e Pérdida de equipaje, tarjetas de crédito o dinero personal

e Gastos de viaje del acompafante, a menos que ellos sea una condicidn exigida
expresamente por el Coordinador para asistir al evento o a la actividad con fines laborales.

e Tarifa de embarque para animales domésticos

e Multas de transito

e Costos de seguros de viaje adicionales que contrate el trabajador

e Peliculas en la habitacion del hotel

e Articulos personales perdidos, robados o dafados durante el viaje

e Medicamentos

e Revistas, periddicos, libros y publicaciones

e Cortes de cabello

e Consumo de alcohol

La rendicion de gastos se realizara conforme al procedimiento que al efecto establezca la Gerencia
de Personas y Administracion.

Para efectos de facilitar la realizacion del viaje, los trabajadores podran solicitar anticipadamente a
la Gerencia de Personas y Administracion un fondo a rendir, el cual no podrd exceder en forma
proporcional a USS 1.500 (mil quinientos ddlares) o su equivalente en moneda local, por semana
consecutiva de viaje.

6.11. Del Requerimiento y Presentacion de Comprobantes de Gastos

Para solicitar el reembolso de los gastos sefialados en el punto anterior, se debe contar con el
respaldo de boletas, facturas u otra documentacion para tal efecto y sélo seran reembolsados segun
el gasto real incurrido por el trabajador. La Unica excepcién a este punto correspondera a las
propinas asociadas a alimentacién (en los casos en que no quede registrado en el comprobante),
cuyo tope a rendir serd de un maximo del 10% del valor consignado en el comprobante de gasto.

6.12.  De los Costos Adicionales
Los costos adicionales en que incurra el trabajador y que sean ajenos al motivo que origind el viaje

laboral seran asumidos por el trabajador. El Coordinador asumird sélo el monto correspondiente a
los dias e itinerario dedicados a funciones laborales.
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6.13. De la Transparencia

Se cumplird estrictamente con las exigencias establecidas en la normativa sectorial respecto a la
publicacion de la informacién de viaticos y gastos de viajes del personal del Coordinador. Para lo
anterior, la Gerencia de Personas y Administracion llevara los registros respectivos y los
proporcionard en los plazos y formas establecidos para la actualizacién de la informacién de
Transparencia en el sitio web del Coordinador.

6.14. Concordancia con normativa vigente

La presente politica se encuentra en concordancia con la normativa vigente del Coordinador.
6.15. Vigenciay aprobacion

Esta Politica tiene vigencia a partir del 9 de enero de 2020. Todas las modificaciones que sean
efectuadas a esta Politica deberdn constar por escrito y entrardn en vigencia una vez aprobadas por
el Consejo Directivo y puestas en conocimiento de los miembros del Coordinador a través de la
pagina web.



Anex

o N°1: Formulario Solicitud de Aprobacidn de Viaje

. COORDINADOR INDEPENDIENTE DEL SISTEMA ELECTRICO NACIONAL

RUT: 65.092.388-K

COORDINADOR APOQUINDO 4501, PISO 6, LAS CONDES
F

ECTRICO NACIONAL TEATINOS 280, PISO 12, SANTIAGO
H Teléfono: 223672400
: Email: consultasadm@coordinadorelectrico.cl

SOLICITUD DE APROBACION DE VIAJE

Area Solicitante Fecha Emision

Nombre del Solicitante : Fecha Requerida
Centro de Costo

Motivo del viaje

Justificacién Persona que Viaja

Tipo de viaje : . Nacional - Internacional

Ciudad de Origen : Fecha ida
Ciudad de Destino : Fecha vuelta :
Propuesta de Hotel

Requiere Avance a Rendir : Si No

Monto Avance a Rendir % uUsD

Detalle de Gastos
ftem Monto Estimado

Vuelos

Alojamiento

Alimentacién

Traslados

Seguro de Viaje

Seminarios, Congresos y/o Cursos
Otros

TOTAL $ -
Tarifas : [Indicar tipos de tarifas utilizadas, seleccion de Hotel, detalle de item otros, etc.]

Esta Solicitud debera ser presentada segun los plazos establecidos en la Politica de Viajes.

[Nombre y firma del Presidente del
Consejo]
(s6lo viajes internacionales)

[Nombre y firma del Gerente o Sub

[Nombre y firma del Solicitante] Gerente o0 Jefe de Dpto.que autoriza]

La Solicitud debe ser enviadas al correo: viajes_adm@coordinadorelectrico.cl debidamente firmada.
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Anexo N°2: Formulario Solicitud Aprobacién de Excepciones de Viaje
..
. COORDINADOR INDEPENDIENTE DEL SISTEMA ELECTRICO NACIONAL
. o RUT: 65.092.388-K
'5: COORDINADOR APOQUINDO 4501, PISO 6, LAS CONDES
22 ELECTRICO NACIONAL TEATINOS 280, PISO 12, SANTIAGO
I== Teléfono: 223672400
%

Email: consultasadm@coordinadorelectrico.cl

SOLICITUD DE APROBACION DE EXCEPCIONES DE VIAJE

Area Solicitante
Nombre del Solicitante
Centro de Costo

: [Indicar Gerencia] Fecha Emision

Fecha Requerida

Motivo de la excepcion viaje

Justificacion de la Excepcion

[Nombre y firma del Solicitante]

[Nombre y firma de Jefe de Directo]

Uso exclusivo Consejo Directivo

I:] Aprueba e
I:] Rechaza |

Motivo:

[Nombre y firma del Presidente del
Consejo]
(s6lo viajes internacionales)
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