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1. INTRODUCCION

Este procedimiento delinea los gastos de viaje y otros relacionados con la actividad institucional que
reembolsa la Universidad Andrés Bello.

2. OBJETIVO

El propdsito de este Procedimiento es regular el Uso de Fondos de la UNAB asociados a Viajes, Anticipos,
Rendiciones y Reembolsos, ademas de:

e Estandarizar las pautas de gastos en viajes en toda la UNAB.

e Asegurarse de que todos los colaboradores tengan una comprension clara y consistente de los
lineamientos de la Universidad Andrés Bello sobre gastos de viajes y otros relacionados.

e Brindar orientacidn sobre qué gastos son reembolsables.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE DEL DOCUMENTO

3.1. Areas de Aplicacién

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores de la Universidad Andrés Bello. A continuacién, se
visualiza el organigrama de la Vicerrectoria Econdmica de la Universidad Andrés Bello:

Vicerrectoria Econémica

l l l l

Direccion General de
Planificacion Estratégicay
Financiera

Directora de Auditoria Direccion General de Direccion General de
Interna Contabilidad Finanzas

Directora de Control de
Gestion
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3.2. Alcance del documento

Este procedimiento contempla desde la realizacién de un gasto o una solicitud de viaje hasta la aprobacién y
el reintegro de los dineros que correspondan.

4. GLOSARIO
Viajes aéreos Viajes aéreos nacionales e internacionales
Viajes terrestres Movilizacién en vehiculo propio
Alojamiento Estadias en hoteles o lugares equivalentes
Traslados Movilizacién con servicio de terceros como radiotaxi, metro tren o bus
Alimentacion Comidas y bebidas asociadas a viajes

Gastos de Representacion | Gastos varios como regalos, eventos internos y / o externos (ej. cena fin de afio,
cumpleafios, seminarios, etc.).

Servicios de Logistica Servicios de Transporte solicitados a la Direccién General de Servicios Universitarios.

Fondos por rendir (Anticipo y | Gastos asociados a una actividad o evento particular que requieren financiamiento ex
Rendicion de Fondos) —ante, que no corresponden a una de las categorias anteriores
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Informes de gastos

5.1.1. Sistema de presentacién de informes de gastos

Todos los colaboradores deben utilizar el mddulo de T&E de Peoplesoflt para presentar informes de gastos
de viajes y otros relacionados con la actividad institucional. Es responsabilidad exclusiva de cada
colaborador realizar la rendicion de gastos a tiempo y de manera adecuada en el sistema.

5.1.2. Tiempos

Los colaboradores tienen un plazo de 10 dias habiles desde haberse producido la actividad o al regresar de
su viaje para solicitar el reembolso.

5.1.3. Recibos

Los colaboradores son responsables de brindar suficiente documentacién para respaldar el propdsito de los
gastos y corroborar todos los que sean reembolsables. El colaborador de la UNAB debera acreditar que los
respaldos de los gastos de viajes efectuados son fidedignos. La documentacion debe tener el formato de
facturas o recibos originales (o copias incluidas en el sistema por medio de la herramienta para generar
informes de gastos) y debe incluir el monto que pagd o gastd el viajero y una descripcién de bienes o
servicios recibidos. Se debera describir el propdsito en términos que pueda entender con facilidad un revisor
interno o externo. Los recibos (para respaldar comprobantes de tarjeta de crédito, facturas, etc. deberan ser
detallados) son, por lo general, la mejor documentacién para respaldar una solicitud de reembolso de gastos
de viaje. Si no incluye un monto de dinero, descripcién del bien o servicio adquirido u otra informacién
clave, el viajero debera proporcionar tal informacion. Los colaboradores son responsables de presentar
todas las facturas relacionadas con su viaje y conservar copias de todo lo presentado por si surgieran
preguntas.

A fin de aprobar un informe de gastos, el director administrativo que es la persona autorizada para ello
debe revisar los recibos originales o las copias incluidas en el sistema mediante la herramienta de
generacion de informes de gastos.

5.2. Planificacién de viajes

5.2.1. Orientacion sobre reservas

Todos los arreglos de viajes de negocios, incluidas las reservas de vuelos y hotel, deben hacerse mediante el
programa de viaje que maneja UNAB con BCD Travel (para mas informacién ver la seccion 5.3.1.1. de este
documento), que incluye la agencia de viajes designada a través del Anexo 7.1. La reserva mediante el
programa de viaje gestionado garantizara el acceso a todos los descuentos negociados correspondientes con
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proveedores preferidos definidos por el convenio segin BCD Travel y también asistirda a la empresa en la
localizacidn de viajeros en caso de emergencia, sin embargo, cuando sea posible:

e Deberan considerarse alternativas “virtuales” en lugar de un viaje, como conferencias telefénicas o
por internet, tele presencia y otras tecnologias de colaboracion.

e Realizar la combinacién de viajes. Por ejemplo, visitar destinos multiples en un solo viaje en lugar
de realizar varios podria tener un impacto significativo en el costo.

Los colaboradores deberan seguir sistematicamente las pautas para las reservas de viajes y deben obtener
la aprobacién para viajar dentro del pais de su vicerrector, y fuera del pais del pro-rector antes de incurrir en
cualquier gasto reembolsable en virtud de este procedimiento.

e Reserve con anticipacion. Los viajeros deberian hacer todas sus reservas aéreas y hoteleras con, al
menos, 15 dias habiles de anticipacién para buscar maximizar los descuentos y la disponibilidad de
proveedores preferidos.

e Si cambian los planes, cancele las reservas tan pronto como sea posible. Los colaboradores deben
cancelar o cambiar los pasajes de avion mediante la empresa de gestion de viajes designada tan
pronto como cambien sus planes y antes de la fecha de viaje del pasaje.

5.2.2. Programas de recompensas para viajeros frecuentes.

Los arreglos para viajar deben hacerse sin considerar puntos u otros incentivos que puedan acumularse o se
paguen de otra forma al colaborador en relaciéon con dicho viaje. Los colaboradores pueden optar por
inscribirse en programas de premios por viajero frecuente, tarjeta de crédito u otros, pero UNAB no
reembolsard ninguna cuota ni gastos asociados a ellos. Los colaboradores pueden guardar todos los puntos y
recompensas ganadas por viajes que cumplan este procedimiento.

5.2.3. Pasaportes, visas y vacunas

Las empresas de gestion de viajes asesoraran a los colaboradores sobre requisitos de pasaportes, visas,
tarjetas de turista y vacunas. Ellos pueden facilitarle las solicitudes de pasaportes y visas. Cuando sean
necesarios pasaportes, visas, etc. para que los colaboradores realicen su trabajo, los costos se reembolsaran
con un informe de gastos.

5.3. Gastos reembolsables

Se reembolsaran a los colaboradores todos los gastos razonables y reales en que incurran en nombre de
UNAB, siempre que cumpla a cabalidad el procedimiento expresado a continuacion. De no cumplir estos
requisitos, no sera posible presentar el gasto para solicitar los reembolsos.

5.3.1. Viaje aéreo
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5.3.1.1. Pasajes de avion

Todas las Solicitudes de viajes deben ser gestionadas Unicamente con BCD TRAVEL (Cocha en Chile), se debe
hacer la solicitud de cotizacién a:

e Viajes Nacionales, Ejecutiva Vanessa Morales vmorales@cocha.com

e Viajes Internacionales, Ejecutiva Lesliet Droguett Idroguett@cocha.com

Respecto a los gastos asociados a viajes aéres, no se financiardn viajes gestionados fuera de este canal ni
seran reembolsados.

Los viajes deben ser solicitados con un minimo de 5 o 15 dias habiles de anticipacion para vuelos nacionales
o internacionales respectivamente.

Los colaboradores deben reservar la tarifa aérea mas baja dentro de las necesidades del colaborador en
ejecucidn de las labores propias del cargo. No se permite a los colaboradores tomar vuelos de la “lista
negra”’ de la Union Europea (consulte la lista en http://ec.europa.eu/transport/modes/air/safety/air-
ban/doc/list_en.pdf).

El viaje debe cumplir las siguientes normas:

e Sea lo suficientemente flexible al planificar los horarios de partida a fin de aprovechar los vuelos de
mas bajo costo en cualquiera de las aerolineas preferidas que utilizan la ruta mas directa.

e Elija el vuelo de menor costo dentro de una ventana de seis horas (tres horas antes o después de la
hora de partida deseada).

e Considere opciones de vuelo con una escala o cambio de aviones para obtener la tarifa mas baja
posible. Deberian tomarse vuelos de conexion nacionales si no agregan mdas de 90 minutos al
tiempo total de viaje.

e Considere aeropuertos secundarios cuando sea posible para lograr la tarifa mas econdmica.

e Elija el vuelo menos costoso entre las aerolineas preferidas sin considerar los programas de viajero
frecuente ni otros incentivos. Se permite a los colaboradores de UNAB conservar sus puntos de
viajero frecuente, pero en ninguna circunstancia el potencial para ganar kildmetros puede
ocasionar costos adicionales.

No se reembolsara en ningun caso el costo de los viajes personales, ni se podran usar los ahorros por viajar
en una categoria inferior para adquirir pasajes extra para amigos o familiares.

5.3.1.2. Clase de servicio: viaje dentro del pais

Todos los colaboradores deben volar en clase turista dentro de su pais. Cualquier colaborador puede
mejorar a clase ejecutiva con sus propios puntos de kildmetros o mejoras, siempre que la tarifa siga siendo
la mas baja para ese mercado. UNAB no pagara tarifas mas altas para que los colaboradores puedan mejorar
a primera clase o clase ejecutiva.
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5.3.1.3.Clase de servicio: viaje internacional
Se permite al rector y pro-rector volar en clase ejecutiva en vuelos internacionales con un tiempo individual
por tramo de mas de 8 horas.

El resto de los colaboradores no puede volar en clase ejecutiva.

Los colaboradores deberan considerar opciones de vuelo con una escala o cambio de aviones para obtener
la tarifa mas baja posible. Deberian tomarse vuelos de conexion internacional si no agregan mas de 4 horas
al tiempo total de viaje.
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5.3.1.4.Clubes ejecutivos de las aerolineas

Las membresias de estos clubes no son reembolsables.

5.3.1.5.Cargos por equipaje

Cuando la tarifa del pasaje aéreo sélo contemple equipaje de mano, la Universidad sélo pagara el valor
correspondiente al transporte de solo una maleta en bodega y en ningln caso exceso de equipaje.

5.3.1.6.Equipaje perdido

UNAB no brinda cobertura de seguro para maletas perdidas. La responsabilidad de recuperar el equipaje
perdido o resarcir su pérdida corresponde a las aerolineas.

5.3.1.7.Emergencias y cambios sobre la marcha

Los viajeros deberian comunicarse primero con la agencia de viajes en la que realizaron la reserva. Se
usaran los numeros de teléfono de emergencia las 24 horas sin cargo para informar cambios fuera de los
horarios habituales de atencién.

5.3.2. Hoteles

5.3.2.1.Reservas de hotel

Las solicitudes de alojamiento deben ser gestionadas a través de BCD TRAVEL (Cocha en Chile), se debe
hacer la solicitud de cotizacién a:

e Viajes Nacionales, Ejecutiva Vanessa Morales vmorales@cocha.com

e Viajes Internacionales, Ejecutiva Lesliet Droguett Idroguett@cocha.com

No se financiaran gastos de alojamiento gestionados fuera de este canal ni seran reembolsados gastos
asociados a Alojamiento.

El alojamiento debe ser solicitado con un minimo de 5 o 15 dias habiles de anticipacién para destinos
Nacionales o Internacionales, respectivamente.

Todas las reservas deben realizarse mediante la empresa seleccionada de gestion de viajes, a menos que el
colaborador asista a una conferencia o seminario que ofrezca descuentos en un hotel especificado. Los
colaboradores deberdan usar un hotel de la lista a precios negociados por UNAB. Si el deseado no esta
disponible, deberan elegir otro, pero la tarifa debe ser igual o inferior al precio negociado para ese destino.
Ademas, si no hay hoteles en la lista para una ciudad, puede elegirse cualquiera con un precio a la tarifa
negociada o por debajo para destinos similares.
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Los colaboradores pueden elegir un hotel de precio mas bajo fuera de los preferidos, si realizan todas las
reservas mediante la empresa de gestidon de viajes autorizada. No se reembolsardn comidas ni regalos a
cambio de alojamiento gratuito en la casa de un amigo o familiar.

Todos los gastos en que se incurra durante una estadia hotelera en particular (precio diario de la habitacidn,
impuestos, comidas, etc.) deben estar detallados en el resumen de gastos original que recibira el viajero al
final de la estadia.

5.3.2.2.Imprevistos

SOLO se reembolsan los siguientes gastos adicionales a los gastos de alojamiento y comida durante una
estadia de hotel:

e Cargos por acceso a internet;
e lavanderia o tintoreria (para estadias en hotel de 7 noches o mas)

5.3.2.3.Transporte Terrestre

El transporte terrestre (bus, taxi, red Uber, subterraneo y tren) es reembolsable cuando viaja por UNAB y se
lo reembolsara a valor nominal. Los viajeros deben ejercer su buen juicio y considerar usar la opcién mas
segura y menos costosa.

Para el uso de radiotaxi nacional, debe utilizarse exclusivamente a través de movilpass
(http://www.movilpass.cl) Para solicitar una cuenta, el solicitante deberd contactarse con el Director de
Administracién y Operacion de Republica (Direcciéon General de Servicios Universitarios). En caso de
incumplimiento con los criterios establecidos, se bloqueard al usuario. El desbloqueo requiere la
autorizacién del Pro-rector o Vicerrector econémico.

El uso de transporte terrestre con servicio de terceros es sujeto a los siguientes criterios:

No serdn autorizados los traslados entre Campus o del campus al domicilio en horario de trabajo.
Serdn autorizados los traslados entre las 11 pm y las 6 am entre Campus o de Campus al Domicilio
por motivo de actividades laborales.
3. Radiotaxi
a. El uso de radiotaxi nacional es solo para el traslado de personas. En caso de requerir el
servicio de traslado de objetos, se debe contactar a la Direccion General de Servicios
Universitarios.
b. El uso de radiotaxi debe estar relacionado a actividades laborales que requieren traslado
excepcional
c. Se justifica solo si el uso de otros transportes publicos aumenta el tiempo de viaje en mas
de 50%.
4. En caso de dudas la definicidn se efectuara por la Vicerrectoria Econdmica (VRE).




Cédigo UNAB-DPF-PE-004

Universidad
PROCEDIMIENTO DE VIAJES .
An 4 ’ Fecha Emisiéon | 07-06-2017
drés Bello ANTICIPOS, RENDICIONES Y
REEMBOLSOS Version 2
Pagina 12 de 18

5.3.2.4.Automoviles personales

Vehiculo propio. El colaborador puede usar su automovil personal si no encuentra otro medio a un costo
mas bajo y razonable (transporte publico).

Se consideran los siguientes criterios en las autorizaciones de viaje terrestre en vehiculo propio:

1. La causa del viaje debe ser por actividades laborales excepcionales/no recurrentes. En caso de
dudas la definicion de casos particulares corresponde a la Direccion General de Planificacion
Estratégica y Financiera.

2. El reembolso por tramo se calcula multiplicando la distancia entre origen y destino (base google
maps) con valor de 0,004 UF/km. El valor de reembolso incluye todo el costo, ejemplo:
combustible, tag, peaje y estacionamiento.

3. Elreembolso se aplica por vehiculo no por persona. Y debe ser posterior a la realizacidn del viaje.

En ningln caso serdn reembolsados los gastos por multas de transito.

5.3.3.Alimentacion

Los gastos de comidas deberian demostrar un propésito valido y ser razonables para la ocasion.

5.3.3.1.Comidas

Siempre se espera que los colaboradores usen su buen juicio en el manejo de los activos de UNAB. No se
reembolsardn los cargos por comidas que el Director Administrativo, que es el encargado de aprobar los
informes de gastos considere excesivos.

Se requieren recibos de las comidas (incluida la propina), segun lo indicado en Anexo 7.2

Deben proporcionarse recibos detallados que demuestren qué se ordend, el costo de los elementos y
cualquier propina incluida en la cuenta. Todas las solicitudes de reembolso deben incluir lo siguiente:

e Una lista de todos los colaboradores e invitados asistentes;
e Empresa a la que pertenecen los no colaboradores;
e Razdn por la que se organizo la comida.

Las comidas de colaboradores de UNAB no son reembolsables, solo se podran hacer excepciones para
sesiones de capacitacion.

5.3.3.2.8ervicio de comidas en reuniones

Se espera que los colaboradores reduzcan al minimo las reuniones que involucren comidas suministradas
por UNAB. Las reuniones de 4 horas o menos no pueden incluir alimentos ni bebidas, a menos que se lleven
a cabo durante la hora de almuerzo.

El Director administrativo deberd aprobar todas las reuniones con personas externas a la institucién que se
realicen en la oficina con servicio de comida. Con la solicitud de reembolso de un servicio de comidas
deberan proporcionarse los nombres de los asistentes, ubicacidn y propésito de la reunion.
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5.4. Fondo por Rendiry Viatico

UNAB no considera la existencia de pago de vidticos ni emisién de fondos por rendir. Salvo excepciones de
fondos por rendir debidamente justificadas y presentadas a través del Formulario de Excepciones (Ver
Anexo 7.4) el cual debe ser revisado y aprobado por el Vicerrector respectivo y por el Pro-rector, por lo
tanto, seran rechazados aquellos que no cumplan con lo indicado en el formulario de excepciones.
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5.5. Gastos no reembolsables

UNAB no reembolsa los siguientes gastos:

Cargos de cajeros automaticos en el pais;

Cargos de nifieras, cuidado de la casa, de mascotas o perrera;

Servicios de peluqueria, estilista o spa;

Gastos personales imprevistos;

Aranceles aduaneros por compras personales;

Cuotas de membresia en un club de campo u otra organizacién social: las excepciones requieren
aprobacién del Comité Ejecutivo;

Cargos por programas de recompensas o tarjetas de crédito personales;

Compra o renta de ropa formal, o su limpieza o alteraciones;

Combustible y lavado de automdévil en relacidn con el uso de un vehiculo personal para negocios de
la empresa;

Peliculas y juegos en hotel;

Peliculas en vuelo;

Equipaje y maletines;

Cuotas de membresia tales como gimnasios, clubes de aerolineas, etc.;

Periddicos, revistas y libros comprados durante un viaje;

Vales de estacionamiento, multas por violaciones de transito o cargos por trabas de automoviles;
Articulos de cuidado personal (como dentifrico, aspirinas, cepillo de dientes, etc.);

Obsequios personales, tarjetas de obsequio, compras en tiendas de regalos;

Paquetes de vacaciones personales;

Gastos recreativos (como golf, tenis, esqui), excepto para salidas grupales aprobadas por el pro-
rector;

Robo, pérdida o dafio de equipaje o efectos personales (deberia obtenerse el reembolso de esos
gastos de la aerolinea, la tarjeta corporativa o la pdliza de seguro personal para propietarios del
colaborador);

Prima de seguros de viaje.

Uso de frigo bar en Hotel o lugar hospedaje.

El alcohol asociado a comidas y hoteles.

La lista no es exhaustiva y todos los gastos presentados para reembolso se someten a auditoria. Los

colaboradores son responsables de brindar razones comerciales para el gasto.

Si en este documento no se menciona un determinado gasto, el colaborador debera suponer que no es

reembolsable, y se comunicara con el Director Administrativo de su unidad, segun corresponda, para pedirle

una aclaracion antes de realizar el gasto.

5.6. Gastos aplicables a Tarjeta Corporativa
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Los gastos que pueden ser cubiertos con pago a través de tarjetas corporativas, son sélo los gastos de
representacion y de viajes (comidas y hoteles).

En casos especiales el director administrativo puede aprobar pagos de suscripciones a cursos o seminarios.

No pueden pagarse con esta tarjeta gastos de bencina, supermercado, ni ninglin gasto que se encuentre en
el punto 5.5 de este procedimiento.

5.7. Responsabilidad

Los colaboradores tienen la responsabilidad de presentar informes de gastos en forma oportuna,
proporcionar los recibos necesarios, asegurarse de que todos los gastos presentados para reembolso sean
legitimos y que cumplan este procedimiento.

e Los colaboradores son responsables de cumplir los términos de este procedimiento. Brindar
informacion falsa o engafiosa en relacién con cualquier gasto es una violacidon al Cdédigo de
Conducta y Etica de UNAB.

e Toda pregunta sobre este procedimiento debera dirigirse a su Director Administrativo.

e Los viajes deben ser coherentes con las necesidades de la universidad y sus valores, su Cédigo de
Conducta y Etica.

e Todos los gastos de viajes y otras gentilezas comerciales que se brinden a terceros no
pertenecientes a la empresa también deben cumplir la Politica Anticorrupcién de UNAB y sus
pautas sobre obsequios, comidas, invitaciones, viajes patrocinados y otras atenciones
empresariales.

5.8. Incumplimiento

Quienes no cumplan los estdndares establecidos en este procedimiento pueden recibir consecuencias, entre
ellas, las siguientes:

e Mas explicaciones sobre los gastos cuestionables.
e Retraso en el reembolso de los gastos.
e Devolucidén a UNAB de los gastos que no eran reembolsables.
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Abogado
Secretaria General
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Autorizado por: Autorizado por: Autorizado por:
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Asuntos Estudiantiles

Fecha: Fecha: Fecha:

Autorizado por:

Fernando Azofeifa
Secretario General
Encargado de Prevencion de Delitos

Fecha:

7. Anexo

7.1. Datos de la agencia viajes: BCD TRAVEL

BCD TRAVEL (Cocha en Chile) es la Unica agencia con la que deben realizar todas las gestiones de viajes,
tanto pasajes aéreos como reservas de hoteles. Se debe hacer la solicitud de cotizacién a:

e Viajes Nacionales, Ejecutiva Vanessa Morales vmorales@cocha.com

e Viajes Internacionales, Ejecutiva Lesliet Droguett Idroguett@cocha.com



mailto:vmorales@cocha.com
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7.2. Niveles de Servicio para Comida en viajes
Los montos maximos reembolsables por evento de alimentacion en viajes son:
e Desayuno CLP 6.000 (Nacional) / USD 12 (Internacional) Solo si no esta incluido en el hotel.

e Almuerzo CLP 12.500 (Nacional) / USD 25 (Internacional)
e Cena CLP 12.500 (Nacional) / USD 25 (Internacional)

*Los montos por evento no son acumulables

7.3. Niveles de Servicio de Comidas para reuniones

Para esta solicitud, siempre debe entregarse listado de asistentes firmado por quien solicita el servicio de
coffee y el director administrativo.

e Reuniones de mas de 4 horas, coffee de $3.000 por asistente, como maximo.

e Reuniones a la hora de almuerzo debidamente justificadas, de mas de 2 horas, $6.000 por asistente
como maximo.

e Reuniones con personas externas, previamente aprobado por el director administrativo, coffee de
$3.000 por asistente / almuerzo de $6.000 por asistente.

*Quedan fuera de estos valores las reuniones del rector, pro-rector y vicerrectores.
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7.4. Formulario de Solicitud de Excepciones

Universidad
Andrés Bellos
FORMULARIO DE APROBACION DE EXCEPCIONES
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