REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO
ALCALDIA MUNICIPAL

San Pablo, 08 de agosto de 2016.-
DECRETO EXENTO N° /5.4

VIST OS

1.- Las disposiciones y facultades contempladas en la Ley N° 18.695 Orgéanica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones estipuladas en la ley N° 19.130, del 19.03.92 y 19.602, del
25.03.99.

2.- Oficio N° 748 /12, del 29 de noviembre de 2012, del Tribunal Electoral Regional, Décima
Regién de los Lagos, donde se remite copia autorizada del fallo y acta de Proclamacion de
Alcalde y Concejales electos de la comuna de San Pablo.

3.- Acta de constitucion e Instalacién del Concejo Municipal de San Pablo, de fecha 06.12.12,
donde consta la personeria juridica de don Omar Alvarado Aguero, como Alcaide de la Comuna
de San Pablo.

4.- Decreto Alcaldicio N° 226, de fecha 31 de mayo de 2016, que nombra Secretario Municipal
Suplente.

DECRETO

APRUEBASE, a contar de esta fecha, Reglamento de Viaticos
de Funcionarios de la Municipalidad de San Pablo.
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Reglamento de Viaticos Municipalidad de San Pablo 2016.

REGLAMENTO DE VIATICOS

La Municipalidad de San Pablo implementa el presente reglamento para establecer los
procedimientos a aplicar en el pago de vidticos por cometido de servicios funcionarios
fuera del lugar habitual de cumplimiento de funciones.

Articulo 1.- Definiciones

1.- Vidtico: Subsidio econdmico que perciben los trabajadores del sector publico y que
compensa los mayores gastos en que deben incurrir, cuando por razones de servicio y en
cumplimiento de cometidos o comisiones administrativas, les corresponde pernoctar o
alimentarse fuera del lugar de su desempefio habitual, dentro del territorio de la
Republica.

2.- Fondo a rendir para vidticos: Monto en dinero puesto a disposicién del funcionario para
cubrir gastos de alimentacion y alojamiento

3.- Cometido Funcionario: Desempefio 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 designacién formal.

Articulo 2.- Clasificacién de Vidticos
El viatico puede presentar las siguientes modalidades:

1. Vidtico completo o al 100%: Procede cuando el funcionario respectivo, en el
cumplimiento de un cometido o comisién administrativa, pernocta fuera del lugar de su
desempefio habitual e incurre en gastos de alimentacion y alojamiento;

2. Vidtico por alojamiento o al 60%: Procede cuando el funcionaric respectivo, en el
cumplimiento de un cometido o comisién administrativa, pernocta fuera del Ilugar de su
desemperio habitual, pero no incurre en gastos de alimentacion;

3. Viatico parcial o al 40%: Procede cuando el funcionario respectivo, en el cumplimiento
de un cometido o comision administrativa, pernocta fuera del lugar de su desemperio
habitual, recibiendo alojamiento por cuenta del servicio, institucion o empresa
empleadora, o pernocta en trenes, buques o aeronaves;

4. Vidtico de campamento o al 30%: Procede cuando el funcionario, cualesquiera sean las
funciones que desempefia y por la naturaleza de las mismas, vive en campamentos fijos,
alejados de las ciudades;

%
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Reglamento de Viaticos Municipalidad de San Pablo 2016.

5. Viatico de Faena o al 20%: Procede cuando un funcionario, para realizar sus labores
habituales, debe trasladarse diariamente a lugares alejados del centro urbano, como
faenas camineras o garitas de peaje, alcanzando este beneficio no solamente al personal
que cumple la funcién operativa, sino también a aquel que desarrolla labores de apoyo,
supervigilancia o fiscalizacion.

Articulo 3.- Requisitos para tener derecho a vidtico por un cometido funcionario

1. Desempefriar cargos de planta, contrata o a honordrios_ segun lo establezca el contrato
en la Municipalidad de San Pablo

2. Decreto Exento que disponga, en forma previa, la realizacién del cometido o comisién
administrativa, la que deberd indicar si se incurrird en gastos de alimentacién o
alojamiento. '

Articulo 4.- Modalidad de Pago

a.- Pago Inmediato: Cuando el funcionario deba desplazarse fuera de la cuidad y deba
incurrir en gastos de alojamiento y alimentacidn se entregara un fondo para cubrir dichos
gastos antes de viajar a cumplir el cometido funcionario.

b.- Pago Diferido: Cuando el funcionario deba desplazarse fuera de la ciudad por el dia y
deba incurrir en gastos de alimentacidn el viatico se pagard incluido en la remuneracién
del mes siguiente a aquel en que se haya realizado dicho cometido funcionario.

Articulo 5.- Los montos a pagar son los que estén definidos segun la tabla para el presente
afio y figuran en la pdgina de la Contraloria General de la Republica
http://www.contraloria.cl/opencms/opencms/es/descargas/escala-de-remuneraciones/ y
serdn reajustados anualmente segdn la ley.

Articulo 6.- Para solicitar un cometido funcionario y vidtico se seguird el.siguiente
procedimiento.

1.- La unidad solicitante deberd llenar el formulario preparado para el efecto.

2.- El formulario deberd contener como minimo la siguiente informacion

Fecha

Nombre del funcionario
Dependencia

Motivo del cometido
Lugar del cometido

%
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Reglamento de Viaticos Municipalidad de San Pablo 2016.

® Inicio del viaje

® Regreso del viaje

* Numero de dias con pernoctar

Numero de dias sin pernoctar

Medio de movilizacién

Costo del cometido

Otros elementos que identifiquen el cometido

3.- La unidad solicitante enviarg el requerimiento a la Direccion de Administracién y
Finanzas (Unidad Encargada de Personal) con la debida antelacion.

4.- La Unidad Encargada de Personal calculard el valor del vidtico de acuerdo a la duracién
del cometido solicitado y grado FUM del funcionario.

5.- La Unidad Encargada de Personal redactard el decreto exento

para que sea autorizado
por el Alcalde de la Comuna.

6.- El decreto exento que autoriza el cometido funcionario debe detallar lo siguiente:

* Lugar de destino del cometido funcionario
® Fecha de inicio del cometido

® Fecha de término del cometido

Otros antecedentes relevantes

7.~ La Unidad Encargada de Personal enviaré el decreto exento que autoriza el cometido
funcionario a la Unidad de Finanzas encargada de emitir el decreto de pago.

8.- La Unidad de Finanzas Emitird el decreto de pago y registraig el vidtico como un

anticipo que deberd ser rendido y enviard el decreto a Tesoreria Municipal para la emisién
del cheque. '

Articulo 7.- Los vidticos se rendirdn de acuerdo al siguiente procedimiento

1.- El funcionario tendrd un plazo de 30 dias para presentar la rendicion del gasto y si debe
reintegrar, no tendrd derecho a convenio de pago.

2.- El funcionario llenard un formulario de rendicion de gastos informando el gasto efectivo

en el cual incurrié detallando un listado anexo con la documentacion que respalde el gasto
de pasajes y movilizacion. ‘

3.- Los documentos de gastos que sean ilegibles o estén enmendados serdn rechazados.

4.- No se aceptardn hojas simples o vales por para representar pasajes de colectivo o bus.
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Reglamento de Viaticos Municipalidad de San Pablo 2016.

5.-Los fondos entregados para alimentacion y alojamiento no serdn rendidos, sino solo
informados en la hoja de rendicion.

6.- El funcionario entregard la rendicion de gastos en Tesoreria Municipal.

7.- Tesoreria visara la rendicion e informard a contabilidad para que realice los ajustes a la
contabilizacion del anticipo otorgado.

Articulo 8.- En situaciones debidamente calificadas se podrd autorizar que el funcionario
viaje en vehiculo particular, el que deberd ser individualizado en la solicitud del vidtico y en
el decreto que autoriza el cometido.

Articulo 9.- En el caso anterior se autorizard un monto para peajes y combustible que
deberdn ser rendidos y se estimard de acuerdo a la distancia entre la comuna de San Pablo
y el destino.

Articulo 10.- El presente reglamento también serd aplicable para los Concejales de la
comuna.

Articulo 11.- El presente reglamento entrard en vigencia en la fecha que se dicte el decreto
que lo aprueba y serd parte integrante de éste.

Para constancia se firman 22 ejemplares, siendo la distribucién de la siguiente forma:

-Departamento de Salud
-Departamento de Educacion
-Secretaria Municipal

-Oficina de Partes

-Asesoria Juridica

-Departamento Social

-Direccion de Obras Municipales
-Direccion de Aseo y Ornato

-Direccién de Administracién y Finanzas
-Tesoreria Municipal

-Direccion de Transito

-Deparftamento de Patentes e Inventarios
-Oficina de Adquisiciones

-Juzgado de Policia Local

-Oficina de Inspecciones

-Encargado de Remuneraciones
-Oficina de Licencias de Conducir

- Alcaldia

-Oficina Partes para archivo

- Asesoria juridica
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Reglamento de Viaticos Municipalidad de San Pablo 2016.

- Oficina Concejales
- archivo enlace de transparencia
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