LA

{. Municipalidad de Lota
Direccién de Control

DE : Directora de Control (s)
Sra. Millisen Moraga Azocar

A : Segun Distribucion

Ord. N° 201.-

Ant.

Mat.

. *PMGM -2015.

*Ord. N° 35 del 26-05-2015 de
Coordinador Comité Técnico PMGM -
2015.

Adjunta Instructivo de “Procedimientos

de Control de los Cometidos
Funcionarios y Pago de Viaticos”

Lota, 30 de Noviembre de 2015.

En cumplimiento de Meta Colectiva de esta

Direccion, se hace llegar a Uds. Instructivo “Procedimientos de Control de los Cometidos

Funcionarios y Pago de Viaticos” para su posterior aplicacion tanto en el area Municipal como

en los Departamentos de Educacion y Salud.

Cabe sefialar que en virtud de jurisprudencia de

Contraloria, los Instructivos seran Aprobados mediante Decreto Alcaldicio, el cual se les remitira

una vez sancionado.

Distribucion:

Alcalde.

Administracion Municipal.
Secretaria Municipal.
Administracion y Finanzas.
Direccion de Obras.
Asesoria Juridica.
Direccion de Transito..s
Juzgado de Policia Local.
Secplan.

Dideco.

Departamento de Educacion.
Departamento de Salud.
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INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE COMETIDOS FUNCIONARIOS Y PAGO DE VIATICOS

Lota, Noviembre de 2015.-
CONTENIDO

OBIJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

ACLARACIONES

PROCEDIMIENTOS FRENTE A LOS COMETIDOS QUE ORIGINAN VIATICOS

PROCEDIMIENTOS PARA LA RENDICION DE GASTOS DE TRASLADOS (Y EXCEPCIONALMENTE DE
VIATICOS)

5. CUMPLIMIENTO Y DIFUSION DEL PRESENTE INSTRUCTIVO

O Uk WN e

1.- OBJETIVO

El objetivo de este instructivo es uniformar criterios de control en materias relacionadas a los
Cometidos Funcionarios y Pago de Viaticos.

2.- ALCANCE

Todas las Unidades integrantes de la llustre Municipalidad de Lota incluidos los Servicios
Traspasados.

3.- DEFINICIONES

i) Cometido Funcionario: Es la accidon o encargo que desempefia un funcionario o trabajador
para cumplir tareas especificas propias del cargo que desempefia, donde se desplaza
dentro o fuera de su lugar habitual de trabajo, sin que ello dé origen a una designacién
formal, salvo que ésta implique gastos para la institucion tales como, viaticos, movilizacién
u otros analogos, en cuyo caso se dictara el respectivo decreto alcaldicio.

i) Lugar de desempeiio habitual: Corresponde a la localidad en que se encuentran ubicadas
las oficinas de la Municipalidad de Lota donde laboran los funcionarios o trabajadores que
realizan un cometido.

iii) Viatico: Corresponde al subsidio que se otorga para cubrir gastos de alojamiento vy
alimentacién en que se incurre cuando por razones de servicio el personal debe ausentarse
de su lugar de desempefio habitual. Este subsidio no sera considerado como sueldo, para
ningun efecto legal.

iv) Viatico Completo: Es aquel subsidio al que tiene derecho el funcionario o trabajador que
por motivo de un cometido debe incurrir en gastos de alojamiento, al tener que
pernoctar fuera de su lugar de desempefio habitual. Este subsidio corresponde al
100% del viatico que senala el Art.
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v) Vidtico Parcial: Es el subsidio al que tiene derecho el funcionario o trabajador que por
motivo de un cometido debe incurrir en gastos de alimentacion al ausentarse de su lugar
de desempeno habitual sin tener que pernoctar fuera de él. Este subsidio corresponde al
40% del Viatico Completo.

4q.- ACLARACIONES

i) Derecho a Viatico: Tendran derecho a viadtico los funcionarios de planta y a contrata
regidos por la Ley N° 18.883, Estatuto de los Funcionarios Municipales, la Ley N° 19.378, Estatuto
de Atencidn Primaria y la Ley N° 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion cuando
deban ausentarse de la comuna de Lota para el cumplimiento de cometidos bajo las condiciones
y/0 requisitos que especifica el presente instructivo.

Los funcionarios contratados a través del Codigo del Trabajo o a Honorarios tendran
derecho a un viatico siempre y cuando esté considerado en el contrato respectivo, precaviéndose
que este otorgamiento en ningun caso supere los montos de los que corresponde a los
trabajadores indicados en el punto anterior.

i) Maximo de Viaticos Completos en un mes calendario: De acuerdo a lo establecido en el
Art. 8vo del DFL 262 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de Viaticos para el
personal de la Administracion Publica, solo tendran derecho al 100% del Vidtico Completo por los
primeros 10 dias, seguidos o alternados, en cada mes calendario. Los dias en exceso sobre 10 en
cada mes calendario, sélo tendran derecho al 50% del viatico correspondiente.

iii) Maximo de Viaticos Completos en un afio presupuestario: De acuerdo a la misma norma
indicada en el punto anterior, los trabajadores no podran tener derecho, en cada afio
presupuestario a mas de 90 dias, seguidos o alternados, con 100% del vidtico completo que les
corresponda. Los dias de exceso sobre 90 daran derecho al 50% del viatico respectivo.

iv) Relacién entre Economicidad y Dignidad Funcionaria: Asi como la norma establece la
obligacién de observar una vida social acorde con la dignidad del cargo que se sustenta, cada
funcionario o trabajador publico relacionado con cometidos funcionarios, ya sea que lo ordena,
que lo cumple o que participa como intermediario de los tramites administrativos que éste origina,
deben resguardar que los gastos consecuencia de los cometidos, logren equiparar el fiel y
correcto resguardo de los recursos fiscales v/s la dignidad del funcionario o trabajador publico.

v) Justificacion de los cometidos: Las autoridades que dispongan comisiones con derecho a
Viaticos estaran obligadas a velar por:

PRIMERO: La adecuada justificacion de los cometidos ordenados

SEGUNDO:  El fiel cumplimiento de dichos cometidos.

vi) Viaticos Indebidos: El trabajador que percibiere vidticos indebidamente, estara obligado
a su inmediato reintegro. Sera solidariamente responsable de dicho reintegro, la autoridad que
dispusiere la comision que origino dichos viaticos indebidos.

vii) Rechazo de Cometido: La unidad de personal debera rechazar la solicitud de cometido de
todo aquel funcionario que tenga alguna rendicion pendiente. Asimismo, de no existir
impedimento por esta causa, se debera certificar por documento escrito, el cual debe senalarse en
el respectivo decreto.
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viii)  Responsabilidad Administrativa: Lo establecido en el presente instructivo asi como su
incumplimiento sera objeto de la correspondiente responsabilidad administrativa.

5.- PROCEDIMIENTOS FRENTE A LOS COMETIDOS QUE ORIGINAN VIATICOS

5.1) La unidad solicitante debera llenar el formulario de solicitud de autorizacion de cometidos,
preparado para el efecto por el departamento de personal encargado de su tramitacion. Dicho
departamento dispondra de este formulario para su entrega en formato papel o podra estar
disponible en la pagina web del municipio.

El formulario debera contener a lo menos la siguiente informacion:

5.1.1) Numero de solicitud interno.

5.1.2) Nombre del Funcionario o trabajador que efectuara el cometido.

5.1.3) Grado o Remuneracién Bruta del Funcionario o trabajador que efectuara el cometido.

5.1.4) Dependencia, Cargo y Funcion que desarrolla.

5.1.5) Motivo del Cometido {Reunion, capacitacidn, pasantia, etc).

5.1.6) Descripcion del cometido (Detalles especificos del cometido).

5.1.7) Lugar del Cometido.

5.1.8) Fecha de inicio y hora aproximada del viaje.

5.1.9) Fecha de regreso y hora aproximada del viaje.

5.1.10) Medio de Transporte a utilizar en ida y regreso, considerando las exigencias de
eficiencia, eficacia y economicidad en la utilizacion de los recursos publicos.j

5.1.11) Monto solicitado para pago de pasajes.

5.1.12) Numero de dias con pernoctar.

5.1.13) Numero de dias sin pernoctar.

5.1.14) Costo aproximado del cometido, ~alculado de acuerdo a la informacion de montos
de viaticos que entregara el departamento de personal respectivo cada afio a cada
dependencia municipal o de servicios traspasados.

5.1.15) Autorizacion de quien tenga la atribucion correspondiente.

5.2) La unidad solicitante, con la mayor antelacién posible, le remitira a la autoridad
correspondiente el formulario con toda la informacién requerida de acuerdo al punto anterior,
para el otorgamiento del permiso.

5.3) Paralelamente enviard una copia del formulario al departamento de personal respectivo
para que éste verifique los montos involucrados y gestione las visaciones del gasto presupuestario
correspondiente.

5.4) Una vez aceptado el cometido por la autoridad correspondiente, el departamento de
personal redactara el decreto alcaldicio respectivo, el cual resumira la informacion correctamente
visada que contiene el formulario sefalado anteriormente.

5.5) El departamento de personal remitira el decreto que autoriza el cometido al departamento
o seccion que prepara el Decreto de Pago respectivo.

5.6) Dicho decreto de pago registrara el V|at|co como un anticipo que debera ser rendido una

vez que el cometido se haya cumplido. = \L 1PA h}‘}\

.r'

s DIR mu



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOTA
DIRECCION DE CONTROL

6.- PROCEDIMIENTOS PARA LA RENDICION DE GASTOS DE TRASLADOS (Y
EXCEPCIONALMENTE DE VIATICOS)

Los viaticos y gastos de movilizacion se rendiran de acuerdo al siguiente procedimiento:

6.1) El funcionario o trabajador tendra un plazo de 30 dias para presentar la rendicion del gasto.
En caso que debiera reintegrar montos, de ninguna manera tendra derecho a convenio de pago.

6.2) El funcionario o trabajador solicitara al departamento de personal respectivo el formulario
de rendicion de gastos. Este documento también podra encontrarse disponible en la pagina web
del municipio.

6.3) El funcionario llenara el formulario anterior, informando y/o certificando el gasto efectivo
de pasajes en el cual incurrié Unica y exclusivamente producto de su cometido. Adjunto entregard
un anexo que contenga de manera ordenada la documentacion auténtica que respalda dichos
pagos por las movilizaciones o traslados efectuados.

6.4) Las fechas de los pasajes tanto de ida como de regreso deben coincidir con las fechas en la
cual se desarrollé el cometido y que fueran aprobadas por la autoridad correspondiente mediante
decreto alcaldicio.

6.5) Si por alguna circunstancia el cometido no fue cumplido de la forma descrita en el
formulario y decreto que lo autoriza, el funcionario o trabajador debera reintegrar los montos por
vidticos que le fueron otorgados y que no le corresponde percibir debido a la anticipacion de su
regreso.

6.6) El formulario de rendicion de gastos indicado en el punto 6.2, detallara la documentacion
auténtica que respalda los gastos de traslados especificando como minimo lo siguiente:

6.6.1) Fecha del gasto, la que debe coincidir con la que estipula el boleto respectivo, en el caso
que asi corresponda (pasajes interurbanos, boletos de taxi. etc.)

6.6.2) Numero del documento de gasto.

6.6.3) Trayecto que involucra.

6.6.4) Valor del documento de gasto.

6.6.5) Identificacion y firma del funcionario o trabajador que rinde el gasto.

6.7) Los documentos de gastos deben ser legibles y no deben contener enmiendas, de lo
contrario seran rechazados, debiéndose reintegrar los valores que correspondan.

6.8) En situaciones debidamente calificadas la autoridad correspondiente podra autorizar que
el funcionario o trabajador viaje en vehiculo particular, el que debera ser individualizado en el
formulario de solicitud de autorizacion de cometido y en el decreto respectivo. Esta alternativa
debe resguardar debidamente la relacién de los principios de economicidad, eficiencia y eficacia
del gasto publico, de lo contrario se estard sujeto a las responsabilidades administrativas que
correspondieren.
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6.9) En el caso que se otorgue la autorizacion sefialada en el punto anterior, se aprobaran los
pagos de peajes y combustibles en que se incurrieren de acuerdo a las distancias entre Lota y el
lugar de destino, usando como referencia para el caso de gasto de combustible, el rendimiento
que considera el Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones para cada vehiculo, informacion
gue se encuentra en pagina web respectiva.

6.10) Respecto del cumplimiento de gasto por pasajes de traslados efectuados en avién, estos
deberan demostrarse Unica y exclusivamente mediante la Tarjeta de embarque impresa en el
aeropuerto. No se aceptaran documentos obtenidos por internet.

6.11) Para los gastos de traslados efectuados en Metro, se debera detallar el valor de acuerdo al
horario en que se efectua el viaje, indicando el trayecto correspondiente.

6.12) El funcionario o trabajador entregard la rendicion de gastos en el departamento de
personal, donde se visara, para luego gestionar los ajustes que correspondan realizandose las
contabilizaciones efectivas del gasto, de acueruv a los procedimientos contables definidos por la
Contraloria General de la Republica.

7.- CUMPLIMIENTO Y DIFUSION DE ESTE INSTRUCTIVO

Todas las Direcciones y Jefaturas tanto del Municipio como de los Servicios traspasados, deberan
adoptar las medidas que correspondan para asegurar la difusion, conocimiento y aplicacion del
presente instructivo, ello en cumplimiento de las normas involucradas y de las disposiciones
establecidas por la Contraloria General de la Republica.

El presente instructivo comenzara a regir a contar de su aprobacién por decreto alcaldicio.

Atentamente,




