CGFE Corporativo

Politica de Viaticos y Rendicion de Gastos

Procedimientos para Viajes y Gastos de Proyectos

I 1. Objetivo

Regular la asignacion, uso y rendicion de fondos entregados a los trabajadores, especialmente a
Jefes de Proyecto, ingenieros de terreno y ejecutivos, para cubrir gastos incurridos en el ejercicio
de sus funciones (viaticos, viajes, alojamiento y movilizacion).

I 2. Aprobacion de Viajes y Anticipos

* Todo traslado fuera del lugar base de trabajo por mas de 24 horas debe ser pre-aprobado
por la Gerencia respectiva o el Director de Proyecto a través del sistema ERP interno.

* Los anticipos de fondos deben solicitarse con al menos 48 horas habiles de anticipacion.
I 3. Limites de Gastos (Viaticos)

La compania establece las siguientes asignaciones maximas diarias (referenciales y sujetas a
ajustes por inflacién/zona):

Zona Norte / Extrema Zona Centro /

Concepto
Sur Sur
o Hasta $60.000 Segun Politica
Alojamiento (Hotel) Hasta $75.000 CLP )
CLP Internacional
Alimentacién (Almuerzo/ o $20.000 CLP Segun Politica
$25.000 CLP diarios o )
Cena) diarios Internacional

* En casos donde el proyecto incluye campamento propio, no aplica asignacion de alojamiento ni
alimentacion.
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| 4. Proceso de Rendicion y Plazos

Plazo Critico de Rendicion

El colaborador cuenta con un maximo de 5 dias habiles desde el retorno a su base para
ingresar la rendicion completa en el sistema ERP corporativo.

» Documentos Validos: Solo se aceptaran facturas a nombre de CGFE (RUT de la empresa)
para alojamiento y compras operativas. Para alimentacion menor, se aceptan boletas
electronicas debidamente digitalizadas.

* Gastos No Reembolsables: Bebidas alcohdlicas, multas de transito, propinas excesivas
(sobre el 10% legal), articulos de aseo personal, ni servicios de streaming en hoteles.

*+Uso de Vehiculo Propio: Se reconocera un pago por kilbmetro recorrido fijado
semestralmente, el cual incluye desgaste del vehiculo y bencina. Se requiere registro de
origen-destino y peajes (TAG).
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