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APRUEBESE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS POR
COMISIONES DE SERVICIO Y COMETIDOS

FUNCIONARIOS
A
DECRETO EXENTON*:_0 =D/
COQUIMBO, o
17 MAR. 2074

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6, 7 y 118 de la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, la Ley N°19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Organos de la Administracion del Estado; la Ley N° 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 18.883 que contiene el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; el Reglamento Interno Municipal aprobado por el Decreto Exento N° 2398 de fecha
16 de diciembre de 2019; el Decreto Exento N° 729 de 12 de mayo de 2022 que modifica el Reglamento
Interno de la llustre Municipalidad de Coquimbo; la Resolucion Exenta N° 1.485, de 1996, de la Contraloria
General de la Republica que establece las normas de control interno; el Decreto Exento N°1803 de fecha 28
de junio de 2021, mediante el cual asume funciones al Alcalde Titular de Coquimbo don Ali Manouchehri
Moghadam Kashan Lobos y, las demas atribuciones que me confiere la ley;:

CONSIDERANDO:

1. Que, la Municipalidad de Coquimbo es una corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar
su participacién en el progreso econdmico, social y cultural de la comuna, segun lo dispone el articulo 1°
de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Que, de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 45 y 72, resolucion exenta N° 1.485, de 1996, de
Contraloria General de la Republica, en los cuales se establece, en lo que interesa, que la documentacion
relativa a las estructuras de control interno debe incluir datos sobre la estructura y politicas de una
institucion, sobre sus categorias operativas, objetivos y procedimientos de control, agregando que esta
informacién debe figurar en documentos tales como la guia de gestion, politicas administrativas, y los
manuales de operacion y de contabilidad, como asimismo, que la direccion es responsable de la
aplicacion y vigilancia de los controles internos especificos, necesarios para sus operaciones.

3. Que, de conformidad al articulo 63 letra i) de la, Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades, al
Alcalde le corresponde especialmente dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

4. Que el Informe Final N°4/2022, de la Direccion de Control y Auditoria Interna, Sobre Auditoria en la Gestién

y Ejecucion de viaticos a funcionarios municipales, en el cual se observa la necesidad de actualizar el Manual
de Procedimientos aprobado mediante Decreto Alcaldicio N°388/2014.

DECRETO
1. APRUEBESE el siguiente “Manual de Procedimiento para la Autorizacién y Pago de Viaticos por

Comisiones de Servicio y Cometidos Funcionarios” de la Direccién de Recursos Humanos, cuyo texto
integro se inserta a continuacion:
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INTRODUCCION

Se establece el presente Manual de Procedimientos para regular el establecimiento y forma de
solicitud, aprobacion y pago de viaticos al personal municipal, con ocasion de su funcién desempefien
actividades consideradas como cometidos funcionarios o comisiones de servicios, todo ello con el fin de
fortalecer y mejorar los procedimientos internos de la Direccion de Recursos Humanos y a la vez instaurando
un instrumento de informacion, de orientacion y de apoyo en el que se consigna de manera metédica el
funcionamiento de todos los procesos involucrados.

A su vez, se constituye como instrumento de informacion, induccién y consulta a los procedimientos
de la Direccion a cargo, por lo que el referido manual establece en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos que se efectian y sus intervinientes, transparentando de esta manera las labores y actividades
realizadas internamente.

La estructura del manual advierte la descripcion de los apartados fundamentales tales como los
objetivos, el marco juridico, lineamientos generales de actuacion y los procedimientos habituales que involucra
el desarrollo de este proceso.

El Departamento de Remuneraciones dependiente de la Direccion de Recursos Humanos sera el
encargado de aplicar el procedimiento de asignacion de viaticos del personal municipal.
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MARCO JURIDICO

Ley N° 18.695, de fecha 31.03.1988, Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Ley N° 1.263, de fecha 28.11.1975, Orgéanica de la Administracion Financiera del Estado y sus
modificaciones.
3. Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracion del Estado.
4. LaLey N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los Organos de la Administracion del Estado.
5. Resolucion N°6 de 2019 de la Contraloria General de la Republica.
6. D.F.L N°262 de 1977, que aprueba el Reglamento de Viaticos para el personal de la Administracion
Publica.
7. Ley N° 18.883, que aprueba el Estatuto para Funcionarios Municipales.
8. Resolucion N°30/2015, de Contraloria General de la Republica.
9. Decreto de Hacienda N°1 de fecha 04 de enero del afio 1991.
10. Decreto Exento N° 90 de 2018, del Ministerio de Hacienda, que define localidades para efectos del
pago de viaticos.
11. Decreto N° 1363/1992, del Ministerio de Hacienda, que modifica viaticos para comisiones de servicio
en territorio nacional.
12. Decreto N°147 del 20 de septiembre de 2023 del Ministerio de Relaciones Exteriores que fija el
coeficiente de costo de vida del afio respectivo.
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PROPOSITO DEL MANUAL

El proposito de este manual es establecer y uniformar los métodos y procedimientos en la tramitacion
de los viaticos en la Municipalidad de Coquimbo, con una descripcion secuencial y 16gica de las distintas
actividades que se realizan en este procedimiento y asi lograr un control administrativo adecuado de todo el
proceso y establecer los lineamientos para la entrega de este subsidio, con el objetivo de cubrir los gastos de
alojamiento, pernoctacién y alimentacién que incurre el trabajador municipal en el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, se da cumplimiento a las instrucciones impartidas por Contraloria General de la Repiblica,
sobre las operaciones que se deben realizar en el cumplimiento de la gestion que compete desarrollar a las
Municipalidades, debiendo ajustarse a la normativa y procedimientos vigentes.

ALCANCE

El procedimiento a nivel interno es aplicable a todos los funcionarios bajo la modalidad de planta y
contrata regidos por la Ley N° 18.883, Alcalde y concejales, Codigo del Trabajo, de igual forma se incluye al
personal via prestacion de Servicios, suma alzada y Honorarios Administracion de Fondos, en el evento de
estar pactado en sus contratos.
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DEFINICIONES

1. VIATICO: Los trabajadores que por razones de servicio, deban ausentarse del lugar de su desempeiio
habitual dentro del territorio de la repiiblica, tendran derecho a percibir un subsidio que se denominara
viatico, que tiene por objeto cubrir los gastos de alojamiento, pernoctacién y alimentacion en que
incurren los funcionarios, el que no sera considerado sueldo para ningin efecto legal, en conformidad
a lo dispuesto en el articulo 1°, del D.F.L N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda.

2. LUGAR DE DESEMPENO: Para los efectos de pago de viaticos, se entendera por lugar de
desempeifio habitual del trabajador, la localidad en que se encuentren ubicadas las oficinas en que
preste su servicio.

3. COMETIDOS FUNCIONARIOS: Se refiere al desempeiio de ciertas tareas especificas propias del
cargo, que requieren que el funcionario se desplace dentro o fuera de su lugar habitual de trabajo, sin
que ello de origen a una designacion formal.

4. COMISIONES DE SERVICIOS: el gjercicio de ciertas tareas ajenas al empleo que se ocupa, aunque
propias del organismo en que se desempeiia y para cuales éste posee conocimientos que le permiten
realizarlas en forma adecuada.

5. DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES: Unidad administrativa municipal dependiente de
la Direccion de Recursos Humanos, la cual esta a cargo del proceso de viaticos y cometido funcionario.

6. GESTOR DE VIATICOS: Encargado de Recepcionar, revisar y gestionar los viaticos del personal.

7. UNIDAD SOLICITANTE: Unidad administrativa municipal que solicita un cometido de servicio o
viatico, adjuntando los respaldos correspondientes.

8. UNIDAD DE CONTABILIDAD: Unidad administrativa municipal responsable de llevar la
contabilidad de acuerdo a las normas legales e instrucciones de Contraloria General de la Republica.

9. REEMBOLSOS: Restitucion del dinero gastado por el funcionario en cometido de servicio, ya sea
por concepto de pasajes o peajes u otros.

10. TRABAJADOR: Funcionarios regidos por la Ley N°18.883, por el Codigo del Trabajo y personal
Prestador de Servicios y Suma Alzada (también se considera solo para estos efectos al Sr. alcalde y

concejales).
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CLASIFICACION DE LOS VIATICOS

Viatico Completo

Los trabajadores tendran derecho al 100% del viatico completo que corresponda de acuerdo al articulo
8° del Reglamento de Viaticos para el Personal de la Administracion piiblica, por los primeros 10 dias, seguidos
o alternados en cada mes calendario, en que deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual en
cumplimiento de cometidos o comisiones de servicio. Por los dias de exceso sobre 10 en cada mes calendario,
s6lo tendréan derecho al 50% del viatico correspondiente.

En todo caso, los trabajadores no podran tener derecho, en cada afio presupuestario, a mas de 90 dias,
seguidos o alternados, con 100% del viatico completo que les corresponda. Los dias de exceso sobre 90 daran
derecho al 50% del viatico respectivo.

No obstante, lo anterior podra disponerse, una vez en cada afio calendario respecto de un mismo
funcionario, el cumplimiento de comisiones de hasta 30 dias continuados, prorrogables hasta por otros 15 dias
con goce de viatico completo. En todo caso seguiran rigiendo los limites sefialados precedentemente.

Viatico Parcial

Si el trabajador no tuviere que pernoctar fuera del lugar de su desempefio habitual, si recibiese
alojamiento por cuenta del servicio o pernoctar en cualquier medio de transporte, solo tendra derecho a percibir
el 40% del viatico que le corresponda.

Viatico de Faena

Los trabajadores que para realizar sus labores habituales deben trasladarse diariamente a lugares como
faenas o actividad que le corresponda, gozaran de un "viatico de faena", equivalente a un 20% del viatico
completo, siendo incompatible con las otras modalidades de viatico, ello en conformidad a lo prescrito en el
articulo 7° del Decreto N° 262/1977.
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DEL DERECHO A VIATICO

Tendran derecho a vidtico por cometido funcionario o comisiéon de servicio dispuesto por la
autoridad.

1. Funcionarios de planta y a contrata regidos por la Ley N° 18.883, Estatuto para Funcionarios
Municipales.

2. El personal regido por las normas del Codigo del trabajo, siempre que este pactado dentro del
respectivo contrato de trabajo, especificando los montos, la forma de pago y los demas requisitos para
su otorgamiento.

3. Las personas naturales contratadas bajo la modalidad a Honorarios, tendran derecho a viatico siempre
que esté consignado en el respectivo contrato, asimilandolo a un grado de la planta municipal.

4. Alcalde y Concejales tendran derecho a viatico cuando deban ausentarse de la comuna. Los cometidos
que signifiquen ausentarse del territorio nacional deben ser autorizados por el Concejo Municipal, de
igual forma los cometidos que superen los 10 dias.

En conformidad a lo establecido en el Articulo 1° del Decreto Exento N° 90 del 2018 de que define
localidades para efectos del pago de viaticos, sefiala en su letra D) Constituir4n una misma localidad, para los
efectos del pago de viaticos las comunas de La Serena, Coquimbo, a excepcion de las localidades de
Camarones y El Tangue de la comuna de Coquimbo.
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Funcionarios

INVITACION Y RENUNCIA AL VIATICO

En todas aquellas situaciones en que los se deba cumplir comisiones de servicio o cometido en el
territorio nacional o en el extranjero que coincidan con la circunstancia de haber recibido invitaciones de parte
de una o mas entidades, empresas, universidades, organismos, institutos o cualquier otra organizacion que se
haga cargo de los gastos de alojamiento y alimentacion en forma total o parcial, el trabajador estara obligado
a renunciar al viatico en el o los rubros financiados por la entidad que le ha formulado la invitacion.

Cuando el trabajador no incurra en gastos por haberle sido proporcionado el alojamiento y la
alimentacion, que son aquéllos que tiende a cubrir el mencionado estipendio, no tendra derecho a percibirlo.

a) Si la invitacion cubre los gastos de alojamiento y alimentacion, el funcionario no tendra derecho a
percibir viatico alguno de parte del Municipio.

b) Silainvitacion cubre los gastos de alojamiento y no los de alimentacion, el funcionario tendra derecho
a percibir el 40% del viatico diario asignado segin su grado.

¢) Silainvitacion cubre los gastos de alimentacion y no los de alojamiento, el funcionario tendra derecho
a percibir el 60% del viatico diario asignado segiin su grado.

Forma y contenido de invitaciones

En caso de invitaciones para participar en capacitaciones, cursos, reuniones, talleres, etc, estas deberan
estar dirigidas al municipio o al funcionario interesado, sin perjuicio a que estas sean reenviadas por la jefatura
directa a otro funcionario para incluir su participacion, el que debera confirmar su asistencia por la misma via.

A su vez, tales invitaciones o programas de capacitaciones deberan contar en su contenido con datos
minimos, los que a continuacion se detallan:

Nombre de Organismo o Empresa Nombre de la actividad o capacitacion
Lugar y fecha de realizacion Hora de inicio y término

Valor (si corresponde) Participantes (si corresponde)

Tipo de Certificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ida

i Elabora Orden de Servicio litando cometido | 01 Dia X ;
Direccion o > el . s Debe considerar fecha,
con los motivos y justificaciones respectivas A ; :
1 | Departamento S programa, itinerario, cantidad
Solicitante eon pesptive Huvbood, pIOBI (1 ool de dias, estimacion de gastos
etc). Solicita FIR si lo requiere. ” g :
.| Recibe Orden de Servicio y da V.B si procede |- Orden de Servicio,
& |} AABCRS URicAIdiy para firma del Sr. Alcalde. Documentacion de Respaldo.
: S L e Orden de Servicio,
3 | Alcaldia Autorizacion y firma de Orden de Servicio. Documentacién de Respaldo.
Recibe orden de servicio, Documentos de 8 Dias
Direccion de respaldo y formulario de solicitud (Anexo antes del =
e . Orden de Servicio,
i i L) cometido Documentacion de Respaldo
(Remuneraciones) | Gestor de viaticos confecciona Decreto s
Alcaldicio.
.| Recibe y revisa Decreto Alcaldicioyda V.Bsi |~ Decr‘et'o Alealdicio, Of(}en de
5 | Abogado Alcaldia Servicio, Documentacion de
procede para firma Sr. Alcalde. R
espaldo.
e Decreto Alcaldicio, Orden de
6 | Alcaldia Autorizacion y firma de Decreto Alcaldicio. Servicio, Documentacion de
Respaldo.
Secretaria Recibe Decreto para firma de Secretario |~ Decr_etp Mleaidicio, Or.c’ien 68
7 Mo it Nhsiicingl Servicio, Documentacion de
p ‘ ot Respaldo.
. . ) 01 Dia Decreto Alcaldicio, Orden de
Direccion de Se recepciona Decreto con las firmas g iy
8 5 . o Servicio, Documentacion de
RR HH respectivas y se elabora planilla de Viaticos R
espaldo.
Direccion de 01 Dia Decreto Alcaldicio, Orden de
9 |RR.HH (Depto. | Elabora girador Servicio, Documentacion de
de Personal) Respaldo.
Autorizacion Presupuestaria (Nombre, Firmas y | 01 Dia Decreto Alcaldicio, Orden de
10 | Presupuesto Timbres) Servicio, Respaldo y girador
gasto viatico.
01 Dia Decreto Alcaldicio, Orden de
o Obliga el gasto Servicio, Documentacion de
11 | Contabiliduc imputacion presupuestaria Respaldo y girador gasto
viatico.
3 s Y Decreto de pago, Decreto
12 | Decreto de Pago Elaboracion y tramitacion completa de Decreto | ______ Alcaldicio, Respaldos'y
de Pago Gi e
irador gasto viatico.
D AL 1_,,
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DE LAS CARACTERISTICAS, CALCULO Y MONTOS DEL VIATICO

Los viaticos otorgados presentan las siguientes caracteristicas:

¢ No es remuneracion, sino que un beneficio de naturaleza compensatoria e indemnizatoria;

e No es imponible;

e No es tributable;

e Monto se determina por aplicacion de porcentaje sobre una base de calculo establecida por ley.
e No es base de calculo para ningun otro estipendio o beneficio pecuniario.

e Prescribe en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que se hubiere hecho exigible

El viatico se calcularé sobre la base del sueldo base asignado al grado que corresponda, aun cuando el
funcionario no cuente con jornada completa (Art. N°9 DFL N°262/1977).

Viaticos Nacionales

El valor del viatico se aplicara en relacion a la escala de remuneraciones del sector municipal vigente
a la fecha del cometido, la cual es publicada por la Contraloria General de la Republica posterior a la
publicacion de la ley de reajuste anual del sector pablico en el Diario Oficial, por lo que se actualizara en
conformidad a normativa vigente.
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Limitaciones al Viatico Completo

De acuerdo a lo previsto por el articulo 8° del decreto con fuerza de Ley N° 262, de 1977, los
trabajadores tendran derecho al 100% del viatico completo que corresponda de acuerdo al articulo 4° de ese
reglamento, por los primeros 10 dias, seguidos o alternados en cada mes calendario, en que deban ausentarse
del lugar de su desempeiio habitual en cumplimiento de cometidos o comisiones de servicio. Por los dias de
exceso sobre 10 en cada mes calendario, solo tendran derecho al 50% del viatico correspondiente.

Agrega su inciso segundo que, en todo caso, los trabajadores no podran tener derecho, en cada afio

presupuestario, a mas de 90 dias, seguidos o alternados, con 100% del viatico completo que les corresponda.
Los dias de exceso sobre 90 daran derecho al 50% del viatico respectivo.
Finalmente sefiala que, no obstante, lo establecido en los incisos anteriores, podra disponerse, una vez en cada
afio calendario respecto de un mismo funcionario, el cumplimiento de comisiones de hasta 30 dias continuados,
prorrogables hasta por otros 15 dias con goce de viatico completo. En todo caso, seguira rigiendo, respecto de
los demas meses calendario, el limite del inciso primero y, respecto del afio calendario, el limite del inciso
segundo.

Funcionarios con Jornadas Parciales

Respecto al personal que cumple jornadas parciales, el calculo del viatico debe hacerse sobre la base
del sueldo asignado al grado que corresponda, aun cuando el funcionario no cumpla jornada completa.
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Vidticos internacionales

Se entendera por cometido funcionario o comisiones de servicio en el extranjero, aquellas en que los
trabajadores municipales deban ausentarse del pais pudiéndose pagar el viatico en dolares o un equivalente en
otras monedas.

El monto del viatico diario para esta clase de cometidos, sera el que se indica para tales efectos en el
Articulo 2° del Decreto de Hacienda N°1 de fecha 04 de enero del afio 1991, los cuales se entienden
incorporados a este Manual de procedimientos (Aplica Dictamen N°025048/2010, de CGR)

Funcionarios de Grados 2 al 5 US$60 diarios
Funcionarios de Grados 6 al 15 US$50 diarios
Funcionarios de Grados 16 al 23 US$40 diarios

a) los trabajadores que ocupen alguno de los 5 primeros niveles jerarquicos, correspondera a los
funcionarios de grados 2 al 5.

b) Trabajadores que ocupen alguno de los 10 niveles jerarquicos siguientes, correspondera a los
funcionarios de grados 6 al 15.

c) trabajadores que ocupen alguno de los 12 niveles jerarquicos que siguen, correspondera a los
funcionarios de grados 16 al 23.

Fuente legal

e Articulo 97, letra e), de la ley N° 18.883;

e Decreto ley N° 3.551, de 1980 y sus modificaciones;

¢ Decreto con fuerza de ley N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda;

e Decreto N° 1, de 1991, del Ministerio de Hacienda;

e Decreto N°147/2023 del Ministerio de Relaciones Exteriores que fija el coeficiente de costo de vida
del afio
Respectivo.

Cuando el destino de la persona en cometido se encuentre a menos de 500 kilometros de la frontera chilena

o en cualquier punto de la Republica Argentina, con excepcion de las ciudades de Buenos Aires, Bahia Blanca
y Comodoro Rivadavia, el viatico diario correspondiente se reducira en un 50%.
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DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Unidad Solicitante

La pertinencia de la presente solicitud debe ser analizada y ponderada por la jefatura solicitante del
cometido funcionario para luego enviar mediante nota interna sefialando claramente la pertinencia de las
funciones del participante con las a desarrollar en el cometido o comision de servicio, adjuntando la respectiva
Orden de Servicio debidamente firmada con el formulario de solicitud (Anexo N°1) a la Direccién de Recursos
Humanos con la debida antelacion (con a lo menos 08 dias habiles anteriores al inicio del cometido), salvo
situaciones excepcionales autorizadas, ello con la finalidad de realizar la respectiva tramitacion administrativa
de firmas y V.B dentro del plazo seiialado, dicho formulario estara a disposicion en la Direccién de Recursos

Humanos.

El formulario de solicitud y la respectiva orden de servicio, debera contener como minimo la siguiente

informacion:

Nombre del funcionario.
Rut.

Calidad.

Grado EUM.

Cargo.

Nombre Depto. Municipal.
Nombre Unidad u Oficina.

00 =3 O\ phils LD =

Nombre Direccion Municipal.

9!

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.

Nombre Jefatura Directa.

Motivo del Cometido.

Lugar.

Fecha y hora de cometido.
Certificado de estado de cometidos
Dias con o sin pernoctar.

Firma funcionario

Firma autorizacion Jefe Directo.

En caso que el formulario y documentacion esté incompleta, sera devuelto a la unidad respectiva por
parte de la Direccion de Recursos Humanos.

En la eventualidad que exista la necesidad solicitar Fondos Internos a Rendir (FIR), para solventar
gastos de movilizacion, estos deben ser requeridos en conformidad al Reglamento vigente sobre Fondos

Internos a Rendir.
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Gestor de Viiticos del Departamento de Remuneraciones

El1 Gestor de viaticos calculara el valor de cada viatico, en conformidad a la normativa vigente para
los funcionarios municipales y a la escala de sueldos base y asignaciones de los funcionarios municipales
publicada cada afio por Contraloria General de la Republica, de igual forma se calculara para los trabajadores
a honorarios, los cuales seran asimilados a un grado de acuerdo a su remuneracion.

VIATIC‘OS ADMINISTIH{‘AVVCI(')N MUNICIPAL o e T
Art. 4 DFL 262/77 Modif por DS 1.363/92, Hda.

| Nivel Jerarquico (NJ) 100% * 40%  30%  20%
| 1NJal5NJ $ $ $ $
(6NJal 11NJ $ $ $ $

| 12N7al20N)

*Afecto al limite del Art. 8 del D.F.L. N° 262, 1977, Min. Hacienda.

Cuando el trabajador no incurra en gastos, por haber sido proporcionado el alojamiento y alimentacion,
este no tendra derecho a percibirlo, ya que el viatico cubre los gastos mencionados, en el evento de cubrir solo
los gastos de alojamiento y no los de alimentacion, el funcionario solo tendra derecho a percibir el 40% del
viatico segun su grado, situacion distinta en caso de solo cubrir gasto de alimentacion y no los de alojamiento,

se percibira el 60% del viatico.

En ese contexto, el Gestor de viaticos con la Orden de Servicio y toda la documentacién conforme
recepcionada con a lo menos 08 dias habiles anteriores al inicio del cometido, confeccionara la planilla de
viatico para la emision del Certificado de disponibilidad presupuestaria por parte del Departamento de
Personal y el respectivo Decreto para la firma del Sr. Alcalde o al funcionario en que haya delegado tal facultad.
Este proceso debera contar con un seguimiento por parte del Gestor de viaticos del Departamento de
Remuneraciones con la finalidad de agilizar su tramitacion.

Una vez firmado el acto administrativo, la Secretaria Municipal lo remitira a la Direccion de Recursos
Humanos que a su vez se solicitara la firma de planilla de viatico por parte del funcionario al cual se le ordeno
realizar el cometido.
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Certificado de Disponibilidad presupuestaria.

Este certificado debe ser emitido y tramitado por el Departamento de Remuneraciones de la Direccion
de Recursos, el cual debe estar visado por la Unidad de Presupuesto y Direccion de Administracion y Finanzas
(Contabilidad).

Obligado.

El Departamento de Remuneraciones debera tramitar en la unidad de contabilidad del Departamento
de Finanzas y en la Unidad de Presupuesto, el certificado de disponibilidad presupuestaria para reconocer y
registrar en la respectiva cuenta contable el gasto incurrido por el cometido ordenado, para luego continuar su
tramitacion para la confeccién del respectivo Decreto de Pago por parte del Departamento de Finanzas.

Decreto de Pago.

Derivada la documentacion y antecedentes para la confecciéon del Decreto de pago por parte de la
“Oficina de Decretos de Pago” con todos los antecedentes de respaldo que se han incorporado durante todo el
proceso, finalizando con la entrega del decreto de pago totalmente tramitado a Tesoreria Municipal para la
emision de cheque o la realizacion de trasferencia bancaria, todo ello con la finalidad de solventar los gastos
de alimentacion y alojamiento producto del desempeifio de las labores de un trabajador municipal.

Este proceso debera ser realizado con debida antelaciéon al inicio del cometido funcionario,
estableciendo un orden 16gico y cronoldgico de los actos administrativos que estan involucrados.
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DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITACION DE VIATICO
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La Direccion o Departamento solicitante debera continuar la tramitacion administrativa del
viatico, con la emision del certificado de disponibilidad presupuestaria con las respectivas visaciones
de la Oficina de Presupuesto y la Direccion de Administracion y Finanzas. Posteriormente se inicia
la tramitacion al Departamento de Finanzas para la emision del Decreto de Pago, cualquier
inconveniente que se presente en la tramitacion, los antecedentes seran devueltos a la Direccion de
Recursos Humanos. Finalmente, si no se cuenta con observacion, se da curso para la emision del
documento bancario (cheque) o trasferencia por parte de Tesoreria Municipal.

Chegue o
Transferencia

Depto. de Remuneraciones Departamento de Finanzas Tesoreria

* Genera Informe de Ejecucion y envia a RRHH dentro del plazo estipulado para ello.

* Revisa y Registra antecedentes.
* Confecciona Decreto de Cierre.
* Envia Decreto a Contabilidad

* Realiza procedimiento Contable N-02

Contabiiidad. -
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INFORME DE EJECUCION

La Direccion o Departamento (Incluye Alcalde y Concejales) solicitante debera completar el
Anexo N°5 correspondiente al Informe de Cierre de Cometido, el cual debera remitir a la Direccion
de Recursos Humanos, por conducto regular formal o via correo electronico a
remuneraciones@municoquimbo.cl, la documentacion requerida debidamente firmada, dentro de los
05 dias habiles siguientes del término del Cometido o comision de servicios, sefialando que se
cumplio en conformidad con las fechas estipuladas o rectificando las fechas y horas de cumplimiento,
asimismo debera contener una descripcion de lo realizado, adjuntando la respectiva certificacion u
otro antecedente si lo hubiera, que dé cuenta del cumplimiento del cometido o comision de servicio.

De igual forma, se debera informar en ese acto, en la eventualidad de la ejecucion fallida del
cometido o comision de servicio, en este caso se debera sefialar las causas fundadas que lo
ocasionaron, o bien si se produjo una rectificacion (ampliacion) del cometido en las fechas de
realizacion o de viaje del funcionario, todo ello con la finalidad verificar si existencia de saldos a
favor del trabajador o valores que correspondieran reintegrar.

Para tales efectos, el Departamento de Remuneraciones, mantendra un registro de los eventos
sefialados precedentemente y un control de los informes emitidos, al no contar con el respectivo
informe, se entendera como no realizado, debiendo reintegrar los valores entregados.

Antecedentes validos como evidencia de cometido

TNNo0:

e Certificado de Capacitacion
¢ Invitacion/Confirmaciéon Reunion
e Registro de Asistencia
e Agenda
e Material de apoyo
e Bitacora Vehiculo
e Otro antecedente
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RENDICION DE GASTOS

El funcionario tendra un plazo de 06 meses para solicitar los reembolsos de los gastos no
contemplados en el respectivo viatico, como los de movilizacion o traslados, ello en conformidad al

Articulo 98 de la Ley N° 18.883.

Estos gastos de movilizacion o traslados seran rendidos conforme a los procedimientos
establecidos para ello, en conformidad a la normativa vigente.

La documentacion de respaldo que acredita el gasto debe cumplir con la condicion de ser
facilmente legible e identificable.

No resulta necesaria la rendicion de gastos de alimentacion y alojamiento, puesto que la
normativa no contempla dicho mecanismo de verificacion.
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DISPOSICIONES VARIAS

e Los plazos establecidos en el presente Manual de Procedimientos no son fatales, de manera
que su vencimiento no impide que esas actuaciones se lleven a cabo validamente con
posterioridad a su expiracion. Ello no obsta a las responsabilidades administrativas que puedan
originarse respecto de los funcionarios involucrados en el retardo injustificado en la
tramitacion del respectivo procedimiento o en la inobservancia de tales plazos.

El derecho al cobro de viaticos, gastos de movilizacion o traslados, prescribira en el plazo de
seis meses contado desde la fecha en que se hicieron exigibles. El envio extemporaneo por
parte de la jefatura, situacion no imputable al trabajador, podra ser autorizada, permitiendo
percibir el respectivo viatico.

e El funcionario que percibiere viaticos indebidamente, estara obligado a reintegrar de
inmediato las sumas asi percibidas.

e El Departamento de Remuneraciones de la Direccion de Recursos Humanos, mantendra un
registro actualizado de los viaticos otorgados al personal municipal.

e Los Directores y Jefes de Departamentos municipales seran responsables de visar y cautelar
que los cometidos funcionario y comisiones de servicios sean plenamente justificados.

e En el evento de no asistir a un cometido de capacitacion, el funcionario debera informar con
una anticipacion minima de 48 horas, sefialando las razones de su desercion a la unidad de
| capacitacion, lo que posteriormente debera plasmarse con Orden de Servicio para dejar sin
efecto el Cometido o Comision de Servicio mediante acto administrativo, sin perjuicio del
Informe de Ejecucion que debera enviar la Direccion o Departamento solicitante a la Direccion
de Recursos Humanos.

e En la eventualidad que existan saldos a favor del trabajador, se debera realizar un nuevo
procedimiento con el fin de reliquidar el respectivo viatico.

e Las solicitudes de reembolsos deberan realizarse de acuerdo a la normativa vigente.
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FORMULARIO ANEXO N° 1

‘TOQML%Q
ANEXO N°1
FORMULARIO SOLICITUD COMETIDO FUNCIONARIO

IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

Np!hte i B -
B ccecciuin .

Calidad " o

Carro

IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA

Nombre Direccidn Municipal
Nombere Depto. Municipal

Nombre Unidad u Oficina

IDENTIFICACION DEL COMETIDO

Fecha del cometido Inicho: £ i F Regreso: ' 4 F 4
Hora del Cometido Salida: z hrs. Liegada: = hrs.
Nimerodedias  Conpemnoctar e SI0 PEIOOCDE s
Otmervmibo : o S——
Medio de transporte wia Terrestre C:] Adrea t:]
vehiculo Municipal ™
Patente:
Mo !:l si E nNombre Chofe:
F,

Firnma Funcionario Autorizacidn Jefatura Directa

Wota: La peninencia de la presente solicitad debe ser ponderada por la jefanira que firma =i presente 1
forrmpulano. M\ Y B O
&N

i A — ams— : e, |
' CONTROL DE EMISION A f’,»-j‘/D RECTHR \ D)
Elaboré / \ Revisé Pal Autonzo / _Z’ DlRL,C L

Nombre | Eduardo Villafgiia Navea Aar6n Cortés Ramos d Monica \ ECURSDS
Claudia Encalada Mufioz (& éi @ HUMANGDS
/ -,ﬂ k7

ey e
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DECRETO AUTORIZA COMETIDO ANEXO N°2

DECRETO ALCALDICIO N*:

Coquimbo,

COCRUIMBO

VISTOS:

Estos Antecedentes; lo dispuesto en la Ley N° 18575 Organica constitucional de Bases de la
Administracién del Estado, Ley N® 18.685 Orgénica Constitucional de Municipalidadesy sus modificaciones o
sefialado enla Ley N°18.883, que aprueba el Estatuto paraFuncionarios Municipales, la Ley 19.880, gue establece
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracidn del Estado.
Jo dispuesto en el DF.L N® 262 de 1977, que aprueba el Reglamento de Viaticos para el personal de la
Administracion Pablica, Resolucidn N°30i2015, de Contraloria General de la Republica, que fija normas de
procedimiento sobre rendicidn de cuentas, Resolucidn N°6 de 2019 de la Contraloria General de la Republica,
Decreto Exento N® 90 de 2018, del Ministerio de Hacienda, Decreto N° 1363/1392, del Ministerio de Haciendsa,
articulo 2° del decreto N® 1, de 1991, del Ministerio de Hacienda , que fija monto de vidticos en ddlares para el
personal que debe cumplir comisiones de servicio en el extranjero; el Decreto N°1803 de fecha 28 de Junio de
2021,y lasatribuciones de micargo, se dicta lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1 Que el Articulo 1 del D.F.L N° 262 de 1977, del Ministerio de Hacienda, dispone que el vidtico es un
subsidio para lostrabajadores del sector publico que debanausentarse del lugar de su desempefio habitual
para cubrirlosgastos de alojamiento y alimertacionen que incurran con ocasion de dichodesplazamiento.

2. La necesidad, que el funcionario municipal viaje a la Ciudad de Santiago, al Pargque Bicentenario de
Vitacura, con motivo de Pardicipar en el Encuentro Internacional de Innovacidn, Emprendimiento e
Imfersson impulsada por la Corporacion Emprende tu Mente, encuentro dirigido a Iasfmmmgos
Reglonales representantes de Organizaciones Ciudadanasy de las Municipios.

3. La Orden de Servicio N® 1763 de fecha 14 de noviembre afio 2023 que autoriza la comisidn de servicio de
Donifia) José AndrésRojas Flores.

DECRETO:

1. DESIGNASE, en Cometido de Servicio ala Ciudad de Santiago, al Sr. JOSE ANDRES RO.JAS FLORES
el dia 15 de noviembre afio 2023, en el transcurso de |a noche, retarnando el dia 18 de noviembre afio
2023 en horasde la madrugada.

PRESTADOR DE RUT GRADO | CENTRO DE DIAS SIN DIAS MONTO
SERVICIOS COSTOS PERMOCTAR | PERNOCTADOS | VIATICO
JOSE ANDRES ROJAS Az lado D15 Fomern
FLORES 16XBLB0E e P rodvctiis - 3 1695
2. La Oficina de Remuneraciones debera confeccionar la planilla de pago correspondiente al viatico nacional,

con monto asignado porfuncionario, correspondiente a XX dias de pernoctacion.

3 La jefatura Directa del personal en cometido, deberd remitir dentro de los cinco dias habiles siguigntes al
término del cometido, el respectivo Informe de Cierre ala Direccidn de RecursosHumanos.

4. IMPUTESE el gasto del presente cometido a la cuenta contable 114.03.10,"Anticipo por Rendir Vidtico".

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ REGISTRESE este decreto con los antecedentes que corespaonda, enla
plataforma SIAPER-RE-MU (Sisterma de Informacidny Control del Personal del Estado) de la Contraloria General

de la Republica.
NOMBRE DE SECRETARIO MUNICIPAL NOMBRE DE ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE DE COQUIMBO
INICIAI FS NF RFSPONSARH INAN
mmm:__ =
“meas -
¥, = 4 . ?.v' /'\\ O ;
i L CONTROL DE EMISION /| A Aw %\
Elaboré [/ Revisd N Autorizo /| X=[ oireccioy \ <€
Nombre | Eduardo Villafaiia Navea Aar6n Cortés Ramos LX Moénica ez Cortes, \Rect)!;isos &l
/ Claudia Encalada Mufioz \,ﬁ 2\ Humanos) / O/
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COQUIMBO

PLANILLA DE VIATICOS ANEXO N° 3

PLANILLA DE VIATICOS

VIATICOS DEVENGADOS

MONTO DIARIO VIATICO UNICO $
MONTO DIARIO VIATICO FRACCION $
TOTAL A PAGAR PRESENTE PLANILLA ' §

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE TRABAJADOR |
GRADO E
DOMICILIO

CARGO

DATOS DEL COMETIDO

DURACION COMETIDO
CIUDAD O LUGAR
NUMERO DIAS TUTTTOYAL
100% | 40% | 20% |

| FECHA EMISION
| RECIBE LA SUMA DE

"FIRMA JEFE REMUNERACIONES FIRMA DEL INTERESADO

/] CONTROL DE EMISION
Elabord - Reviso A Autorizd [

Nombre | Eduardo Villafafla Navea Aar6n Cortés Ramos Ly Monica Al =
Claudia Encalada Mufioz "< 5.\

/ v
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DECRETO DE CIERRE - DECLARESE CUMPLIDO ANEXO N4

DECLARESE CUNMFLIDO EL COMEIID O
FUNCIONARIO 0 CONISION DESERVICIO
DELFERSONALOUESE INDICA

PNCSALATAD DECRETO EXENTO H™ i 1
COQU&MBO :
Coquimbo, ;.

| WSTOS: 1 |

Estos Antecedentes; o dispuesto en la Ley N® 18.575 Orgénica constitudonal de Bases de Ia ]
Administracién del Estado, Ley N® 18 885 Organica Condgitucional de Municipalidades y sus modificacdones, 1o |
sefialado en la Ley N° 18883, que aprusba el Estatuto para Funcionarios Municipales, la Ley 18.880, gqus §
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen oz actos de los Organos de la Admini sracidn 3
del Estado . Jo dispuestoen el D F L N° 282 de 1977, que aprusba el Reglamento de Vidticospara 2l personal
de la Administracidn P ablica, Resolucidn N*30/2015, de Contraloria Generd de la Repablics, que fija normas de
procedimiento sobre rendcon de cuentas, Resolucion N de 2019 de la Contraloria General de |a Republics,
Decreto Exento N°90 de 2018, del Ministerio de Hacienda, Decreto N° 1363/ 992, del Ministerio de Hacienda,
articulo 2° del decreto N® 1, de 1991, del Ministerio de Hacienda , que fijamonto de vidticosen ddlares para sl
persanal que debe cumplir comisionesde servicio en el extranjero; el Decreto MN®1803 de fecha 28 de Junio de
2021, yias stribucionesde mi cargo, se dicta lo siguiente:

COHNSIDERANDO:

1. Gue, el articulo 65 del decreto ley N®1 263, de 1975, Organico de Administracion Financiera del E stacio,
preceptua que esta Entidad Fiscalizadora establecera lo s prindpios ¥y normas cortables basicas y los

procedimientos por los que se regiré el sistema de contabilidad general de la Nacidn.

Que, las Normas Internacionales para el sector publico (NICSP), establece normas para el registo de

hechos econdmicos v parala presentacion de losEstadosFinancieros.

GQue, el Procedimientos Contables para el Sector Municipal, del Sistema de Contabilidad Generalde la

Nacion, establece el Procadimiento N-02, en materiade vidticos.

Que la Orden de Servicio MN® xxx del xx de xoocxde xxxo

Gue, el Decreto NS00 del xxx de xxox, que autoriza el cometido o comision de Servicio de don(fia)
HHAHNKX,

Gue, el Informe de cierre de cometido 0 Comision de Servicio de Fecha xxxhoodooo, enviado a la
Direccidon deRecursos Humanos con los antecedentes derespaldoque acreditan su ejecucion.

® va W N

l DECRETO: l

1.- DECLARESE CUMPLIDO el cometido de Servicio de Don(fis) xOoOoooooooooooooo,
S XA K, K I HOOHK 3K RO HI NI, 3 OO IO SN I HOOE KO XK IO KOOI M IO IDOCHE

2. APLIQUESE &l Procedimientos Contables N-02, del Sistema de Contabilidad General de |la Nacion para
el sector Munidcipal .

AHOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ESTEBAN PEFAUR DENDAL ALl MANOUCHEHRI MOGHADAM KASHAN LOBOS

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE DE COQUIMBO
BUACIAC RAC ERRAOD
DESTRIB NG IO M-

. LB IR EC

- Secre rts Municips

- Dimoddn de Admirds Facidn ¥ Firesans
- Direocide. RR. HH

pa
(~ CONTROL DE EMISION /! ( 5 / o@‘; %
Elaboro Reviso Autorizé /| 2o 4 \©)
Nombre | Eduardo Villafafia Navea Aaron Cortés Ramos ( w Monica Alvarez Co@\ <<* 0“
/ Claudia Encalada Muifioz A’S

'(
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Cometidos Funcionarios

FORMULARIO

INFORME DE CIERRE DE COMETIDO ANEXO N°5

Formulario p
de Cierrede Comision de @
Servicio o Cometido funcionario

Ejecucion de Cometido o Comisién de Servicio

adjuntando la respectiva certificacidn u otro antecedente debidemente firrnado por quien corresponda, que dé cuenta del cum plimiento
del cometido o comisién de servicio.

Documentaciéon Adjunta Descripcidon del Cometido o Comisidén de

imargue con una X )

\
\
|
|
i
\
|
|
|
Dentro de los og dias hébiles siguientes del término del Cometido o comisién de servicios, deberd remitir el presente formulario,
Canrtific addo i Capscitacién

Imvitacion £ Confirmacin

Registro Asistencia

Bitdcara Vehiculo

Agends

Matenalde Apeye.

Otro Antecedente

Ejecucion Fallida mmm. conure %)

En la eventualidad de la ejecucion fallida del cometido o comisién de servicio, se deberd sefalar las causas fundadas que lo
ocasionaron, o bien si se produjo una rectificacion (ampliacion) del cometido en las fechas de realizaciéon o de viaje del funcionario.

Motivo de Ejecucidn Fallida

Trabajador en Cometido o Comision
Nombres Apeliidas

Rut Direccién /Departamento

Firma Trabajador

Fecha de la firma
no AN ~A

Firmay
Timbre

Jefatura Directa

*Formulario debidamente firmado debera ser derivado a la Direccidn de Recursos Humanos

4
IR CONTROL DE EMISION /]l
Elaboro “—7 L Revisd N,
Nombre | Eduardo Villdfafia Navea Aarén Cortés Ramos k Mobnica M‘Vﬁ Cortey - i *
7 Claudia Encalada MufioZ , ’

/ = /
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA ANEXO N° 6

N° Solicitud

Centro de Costo
Numero Cuenta

Area de Gestion
Programa

Monto a Solicitar
Glosa del Gasto

Jefe unidad o Depto.

o

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Fecha Solicitud

Requerimiento obligatorio

¢ Documento debe contar la visacion de la Unidad de Presupuesto y de la Unidad de
Contabilidad, estampando en aquél la fecha, timbre, nombre y firma.
Adicionalmente debe contar con el timbre y firma de la unidad, Departamento o Direccion
emisora del certificado.

[ CONTROL DE EMISION /]
Elabord S ® Reviso - Autorizo / / 1< [ £5%,
Eduardo Villafafia Navea Aaron Cortés Ramos . Mbnica W{)&E R
! Claudia Encalada Mufioz A J 7 0

|
i
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1. AUTORICESE a contar de la fecha del presente Decreto la entrada en vigencia del Manual de
Procedimiento precedentemente sefialado.

2. DEJESE SIN EFECTO el Decreto Alcaldicio N°388 del 28 de enero de 2014, que aprobo el Manual del
Procedimiento de Vidticos de la Municipalidad de Coquimbo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

—A
ESTEB~ ‘lHﬂMln{ DAL, ALI MANOUECHEHRI MOGHADAM KASHAN LOBOS
SECRETARIO MUNICYPAL ALCALDE DE COQUIMBO
AMMKL,MC/ACR/CEM/eVn
Distribucion
. Secretaria Municipal.
. Presupuesto
® DAF e
. Finanzas J/ |
e  Control
. Depto. Remuneraciones. |
. Direccién de RRHH. |
® Archivo
/’f’
~ CONTROL DE EMISI()N
Elaboré Reviso
Nombre | Eduardo Villafaﬁa Navea Aardn Cortés Ramos A '
| Claudia Encalada Mufioz™| , { /

| gt
|
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