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LUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS

DECRETO ALCALDICIO Ne_ Y3 3D

LOS ALAMOS, 25 de abril de 2018.
VISTOS:

a) DFL 262 de 1977del Ministerio de Hacienda, sobre vidticos
para comision de servicios en territorio nacional, y que

describe el derecho a vidticos para un cometido
funcionario.

b)Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

c) Ley 19.070, Estatuto de los Profesionales de Ia Educacion.

d) Ley 19.378, Estatuto de Atencién Primaria de Salud
Municipal.

e) Resoluciéon N°30 de marzo de 2015 de la CGR que
contiene la normativa a cumplir al momento de efectuar

una rendicion de fondos entregados a una persona
‘natural o juridica. ' :

f) Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Orgdnica

Constitucional de Municipalidades y sus Modificaciones,
he acordado y:

CONSIDERANDO:

La necesidad de formalizar el Reglamento interno que
regula el pago de vidticos completos, parcial, de
campamento y de faena para la Municipalidad de Los
Alamos y sus servicios traspasados de Educacién y Salud
de acuerdo ala Normativa Vigente.

' DECRETO:

Apruébese el Reglamento de Vidticos de la llustre
Municipalidad de Los Alamos, a contar de esta fecha.

Titulo | - Generalidades

Arliculo_1.- Este documento tiene como finalidad reglamentar el
funcionamiento de pago de vidticos Completos, Parcial, de Campamento
y de Faena de acuerdo a la Normativa vigente, entregar la informacidén a
todos los funcionarios de manera oportuna, asi mejorar la gestién y proceso
de pago.

El presente reglamento va dirigido a los funcionarios del Sector Municipal y
a los funcionarios de los Servicios incorporados a su Gestién, segin
corresponda, aplicard a los vidticos pagados para cumplir un cometido.

De acuerdo a la siguiente Normativa:

o DFL 262 de 1977 del Ministerio de Hacienda, sobre vidticos para
comisién de servicios en feritorio nacional, y que describe el
derecho a viatico para un cometido funcionario. ,

e Leyn°®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
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° Resolucidn n° 30 de marzo de 2015 de la CGR que contiene la
normativa a cumplir al momento de efectuar una rendicién de
fondos entregados a una persona natural o juridica.

Articulo 2.- La Oficina de Personal deberd llevar un registro de vidticos que
contenga a lo menos:

e Nombre del Funcionario.
o Fecha.

e Lugar.

¢ Periodo.

o Cantidad de dias.

o QObjetivo.

Articulo 3.- De acuerdo a la Ley 19.880 la cual establece las bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la
administracion  del Estado, salvo caso fortuito o fuerza mayor, el
procedimiento administrativo no podrd exceder de 6 meses, desde su

iniciacion hasta la fecha en que se emita la decision final. (Arficulo 27, Ley
19.880)

Articulo 4.- Glosario
Para mejor entendimiento, se detalla lo siguiente:

Cometido funcionario : Se ‘refiere al desempeno 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.

Oficina de Personal ' " Oficina administrativa del sector
Municipal o de los Servicios
Incorporados, encargada de
tramitar el cometido funcionario.

Funcionario Solicitante Funcionario del sector Municipal o
de los Servicios
Incorporadosinteresado en
solicitar el cometido funcional.

Contabilidad Area administrativa  del sector

Municipal dependiente de la
Direccidon de Adm. y Finanzas o
de .los Servicios Incorporados
responsable de llevar la
contabilidad de acuerdo a las
normas legales e instrucciones de
la  Conftraloria  General de la

Republica.
Vidtico Corresponde al subsidio por los
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gastos  de alimentacion y
alojamientd en 'que incurra el
personal que por razones de
servicio, debe ausentarse del
lugar de su desempefio habitual,
conforme a la legislacién vigente.
(Art. 1°, DFL 262/77 Ministerio de
Hacienda), el que no serd
considerado sueldo para ningun
efecto legal.

Lugar de desempeno habitual Se entenderd por este concepto,
la localidad en que se encuentren
ubicadas las oficinas en que
presta servicios el funcionario,
atendida destinaciéon (Art. 3° DFL
262/77 Ministerio de Hacienda)

Anticipo de Vidticos Monto en dinero puesto a

‘ disposicion excepcionalmente, en
situaciones  calificadas  por la
autforidad - edilicia, existiendo
disponibilidad = presupuestaria vy
cuando las condiciones
econdmicas de los funcionarios
sean insuficientes para finalizar
con su peculio particular estos
cometidos, a fin de proceder a
realizarlos, debiendo rendir
cuenta documentada de los
fondos que reciban (Aplica
criterio contenido en los
dictdmenes n® 45225 de 1998 vy
14450 de 1999)

' Reembolso Devoluciéon de los dineros
gastados por un funcionario en
cometido o comisidn de servicios
por conceptos de pasajes, pedajes
U ofros.

Pdliza de fidelidad funcionaria Caucidon que debe pagar cada
funcionario que administre un
fondo a rendir, de acuerdo al
articulo 68 de la Ley 10.336,
Orgdnica de la Contraloria
General de la Republica.
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Titulo Il - De los Vidticos

Articulo 5.-Tipos de Vidticos

Viatico completo Corresponde cuando el funcionario

deba ausentarse de su lugar de
‘desempeno habitual, y tenga que
pernoctar fuera de él.  Los
trabajadores tendrdn derecho al
100% del vidtico que le
corresponda de acuerdo al arficulo
4° DFL N°262 de 1977, del Ministerio
de Hacienda, por los primeros 10
dias seguidos o alternados en cada
mes calendario. Por los dias de
exceso sobre 10 en cada mes
calendario, sélo tendrd derecho al
50% del vidtico correspondiente. Se
aplica el mismo porcentaje a los
dias en exceso sobre 90 dias dentro
del ano presupuestario.

- Deben cumplirse los siguientes requisitos:

o Que el funcionario incurra en gastos de alojamiento y/o
alimentacion.

o Que se encomiende la redlizacién de cometidos funcionarios o
cometidos de servicios instituciondles fuera de la comuna.
Que deba ausentarse de su lugar de desempeno habitual.

o Si el funcionario incurriese sélo en gastos de alojamiento, sélo
corresponderd cancelacion de 60% del vidtico.

o Si el funcionario incuriese sdlo en gastos de alimentacion,
corresponderd sélo la cancelaciéon del 40% del vidtico (Dictamen n®
83.382 de 2013 y n°49.715 de 2015)

Vidtico Parcial Corresponde cuando el
: funcionario debe ausentarse del
lugar de desempeno habitual,

pero no debe pernoctar fuera del

: : © &l o si recibiese alojamiento por

cuenta del servicio, institucion o

empresa empleadora o)

pernoctar en frenes, buques ©

aeronaves. En.tales casos, el valor

del vidgfico serd equivalente al

40% del vidtico completo. Su

- procedencia debe ajustarse a los
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requisitos establecidos en el punto
anterior.

Vidtico de Campamento Corresponde cuando el
funcionario debe por naturaleza
de sus funciones vivir en
campamentos fijos, alejados de la
ciudad, debidamente calificados
por el Jefe Superior del Servicio.
Recibe el equivalente al 30% del
vidtico completo.

Vidtico de Faena Corresponde cuando el
funcionario para dar
cumplimiento a sus funciones
habituales, debe trasladarse
diariamente a lugares alejados de
centros urbanos, segun
calificaciéon del Jefe Superior. El
valor serd equivalente al 20% del
vidtico completo. Siendo
incompatible con las otras fres
modalidades de vidticos.

Para pago de vidtico de faena deben cumplirse los siguientes requisitos:

o Que el frabajador se traslade a un lugar alejado de los centros
urbanos, debidamente calificados por el Jefe Superior del
Servicio.

o Que ese traslado se efectle para el ejercicio de labores
habituales. -

o Que se redlice dlorlomen’re en cada jornada de trabajo, esto es,
que tanto ida como regreso del lugar.de trabajo se verifique en el

franscurso del dia de labor, porque asi lo requiere la ejecucion de
sus tareas ordinarias.

Vidtico en Délares por Cometidos  Se  enfenderd por cometido

Funcionarios o Comisiones de funcionario o comisiones de

Servicio ‘ : servicio en el exiranjero, aquellos
en que los funcionarios municipales
deban ausentarse  del pafls,
pudiéndose pagar el vidtico en
doélares o un equivalente en otras
monedas.

El monto de vidtico diario para esta
clase de cometidos o comisiones
de servicio, serd el que se indica
" para tales efectos en el Decreto de
Hacienda N°1 del 04/01/91 de la

, Ley de Presupuesto para el Sector
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Publico y el D.S N°1912/96, los
cuales se entienden incorporados a
este reglamento.

Cometido funcionario o comisién En los casos en que el comefido
de servicio sin derecho a vidtico. funcionario o comision de servicio
no otorgue derecho de vidtico, se
podrd solicitar reembolsos de los

gastos, con los respaldos vy
comprobantes respectivos.

Titulo Il - Derecho a Vidticos

Funcionarios y Autoridades, tendrdn derecho a vidtico por un cometido
funcionario o comisién de servicio cuando:

Arficulo _6.-Los funcionarios de plon’rd y a contrata regidos por la Ley N°
18.883, Estatuto de los Funcionarios Municipales y la Ley N° 19.378, Estatuto
de Atencidén Primaria de Salud Municipal, cuando deban ausentarse de la

Comuna de Los Alamos, bajo la modalidad de comisiones de servicio o
cometidos funcionarios.

Articulo 7.-Las personas naturales contratados a través del Codigo del
Trabajo tendrdn derecho a un vidtico siempre que esté establecido dentro
del confrato de trabajo respectivo, especificando el monto del vidtico, la
forma de pago y los demds requisitos para su otorgamiento.

Articulo_8.-Los trabajadores regidos por la Ley N° 19.070, Estatuto de
profesionales de la educacidén, cuando para ejecutar las tareas propias de
sus cargos deban desplazarse de su lugar desempeno habitual e incurrir
forzosamente en gastos de alojamiento y alimentacion. En tal caso,
procederd que los desembolsos fehacientemente acreditados les sean
" restfituidos.Sin embargo en los casos que se les asignen Fondos a Rendir, y

los gastos sean menores al monto asignado, estadiferencia deberd ser
reintegrada.

Articulo 9.-Las personas naturales contratadas a honorarios tendrdn
derecho a vidticos siempre que esté considerado en el contrato de trabagjo

respectivo, se fijard conforme a su renta y a lo establecido en el articulo 4°
del DFL 262 de 1977.

Articulo 10.-El alcalde y los concejales tendrdn derecho a vidticos cuando
deban ausentarse de la comuna de Los Alamos. En tal caso, le
corresponde al Concejo autorizar los cometidos del Alcalde y Concejales
que signifiquen ausentarse del ferritorio nacional, asimismo, se requerird
también de autorizacion los cometidos del Alcalde y Concejales que se
realicen fuera del territorio comunal por mds de 10 dias, conforme al
articulo 79, de la Ley N° 18.695. . : ;
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Articulo 11.-Los cometidos o comisiones sélo dardn derecho a vidticos
cuando tengan una duracién minima de cinco horas y con motivo de su
cumplimiento se incurra en gastos de alimentacion y/o alojamiento.

“Articulo 12 -En caso de que surjan comisiones o cometidos de servicio no
predecibles, a consecuencias de emergencias o motivos de fuerza
mayor, éstas deberdn ser igualmente informadas a Ia Oficina de Personal

al dia siguiente de su redlizacién, a fin de adecuar los presupuestos
respectivos.

Articulo _13.-Los Jefes de las distintas Direcciones o Departamentos
Municipales procurardn que los cometidos o comisiones con una duracion
inferior a cinco horas, se realicen en horarios que no hagan incurrir a los
funcionarios en gastos de alimentacién, ya sea iniciando éstos a primera
hora en la manana o inmediatamente después del almuerzo, dando para

ello las facilidades al personal para que realice su colacidn en horario
distinto al habitual.

Titulo IV - Solicifud de Viéﬁc:os
Proceso de solicitud de vidtico o cometido funcionario

Articulo 14.-La unidad solicitante deberd completar pcrc esfos efectos el
formulario correspondiente (ANEXO T1).

Articulo 15.- El formulario deberd contener como minimo la siguiente
informacién: fecha,” nombre funcionario completo, cargo y grado,
dependencia, motivo cometido, lugar cometido, fecha de salida, fecha
llegada, hora salida, hora llegada, nUmeros de dias con pernoctar, nUmero
de dias sin pernoctar, nUmero de dias al 40%, nimero de dias al 20%,
medio de movilizacion, firma funcionario, firma jefe drea solicitante y firma
del Administrador Municipal cuando corresponda.

Articulo _16.- En todas aquellas situaciones en que los funcionarios
municipales o de los servicios traspasados deben cumplir comisiones de
servicios en el. territorio nacional, que coincidan con la circunstancia de
haber recibido invitaciones por parte de organismos o instituciones que se
hagan cargo de los gastos de alojamiento y/o alimentacion, deberdn

renunciar a los items financiados por la entidad, la que serd adjuntada a la
solicitud como respaldo.

- Arliculo 17- EI drea solicitante enviard el requerimiento del comehdo
funcionario a la Oficina de Personal respectiva con la debida antelacion
de minimo 48 horas, salvo casos efectivamente justificados y serd

responsabilidad de ‘cada funcionario® velar porque el cometido esté
autorizado para su ejecucion.

Articulo 18.- La determinacidn del vidtico serd responsabilidad de la Oficina
de Personal, considerando la normativa vigente y si las convocatorias,

invitaciones, citaciones u ofros © contemplan el oforgamiento de
alimentacioén y/o alojamiento.
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Articulo 19.- El valor del vidtico se determinard de acuerdo a la escala de

remuneraciones del sector municipal, emitida por Contraloria General de
la RepuUblica anualmente.

Articulo 20.- Oficina de Personal es quien redacta el Decreto Alcaldicioo

Resolucion segun corresponda, para que sea autorizado por el alcalde de
Los Alamos o a quien delegue su funcién.

Arficulo 21.- El decreto o resolucién correspondiente que autoriza el
cometido funcionario .debe . detallar la siguiente informacién: Nombre
funcionario, ‘grado funcionario o confrato, lugar de destino cometido,
fecha de inicio cometido, fecha de término cometido, otros antecedentes
relevantes e imputacion de los gastos.

Articulo 22 .- Personal es quien enviard el Decreto Alcaldicioo Resolucion
que autoriza el cometido funcionario a la Direccidn de Adm. Y Finanzas
para que proceda a preparar el decreto de pago correspondiente.

Los cometidos funcionarios que no tienen derecho a pago de vidtico no
deben decretarse.

Articulo 23.- Para los casos de vidticos parciales o de faena se procederd a

emitir un Decreto Alcaldicio mensual o semanal, a fin de agilizar su
ejecucion y framitacion.

Articulo _24.- Las solicitudes de cometidos funcionarios y los decretos o
resoluciones respectivos, deben readlizarse con anterioridad al
cumplimiento de la comisién, debiendo procurar un orden légico vy
* cronolégico en que deben producirse las actuaciones, éstas deben llevar
obligatoriamente el respaldo adjunto, cuando proceda.

Articulo 25.- El funcionario que asiste a un curso de capacitacion que
impligue un cometido funcionario, deberd entregar copia de sus
certificados o diplomas extendidos por los organizadores de la actividad a
la unidad de personal correspondiente, como también los funcionarios que
asistan a reuniones agendadas con anterioridad, deberdn .adjuntar el
correo electrénico o respaldo correspondiente. ‘

Articulo 26 .- Los funcionarios podrdn solicitar anticipo de vidtico a fravés de
la solicitud de cometido (Anexo 1).

Articulo 27 -Finalmente la Direccion de Administracion y Finanzas emitird el
decreto "de pago correspondiente, donde la direccidn procederd a
registrar el vidtico como anticipo que deberd ser rendido, segun

corresponda, conforme a la circular CGR N°36.640 de 2007, Procedimientos
Contables para el Sector Publico.
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Titulo V - Rendicién de Anticipos y Vidticos y Movilizacién.
Se realizardn de acuerdo a lo siguiente:

Articulo 28.-El funcionario tendrd un plazo de 15 dias después de la fecha

de llegada para presentar la rendicién del gasto y si debe reintegrar, no
tendrd derecho a convenio de pago.

Articulo 29 -El funcionario llenard el formulario anterior informando el gasto
efectivo en el cual incurrid, entregando un listado anexo con la
documentacion que respalde el gasto: de pasajes'y movilizaciéon segin
corresponda y otros gastos de acuerdo al Estatuto Docente.

Articulo 30 -El listado anexo de la documentacion del gasto detallado

deberd efectuarse conforme a los formularios sugerldos por la CGR en la
Resolucion N°30 del 2015 (ANEXO 2).

Arficulo 31.-los documentos de gastos que sean ilegibles serdn
rechazados.

Articulo 32 .-La rendicién de gastos debe ser entregada en la Direccién de
Administracion y Finanzas o Unidad de Finanzas de los servicios fraspasados

segun corresponda. Esta procederd a visar la rendicion, la que serd
remifida a la unidad de contabilidad.

Articulo 33.-La contabilizaciéon efectiva del gasto serd efectuada por la
unidad de contabilidad de acuerdo a los procedimientos contables
establecidos por la Confraloria General de la RepUblica.

Articulo _34.-Finanzas, no cursard decretos de pago por vidticos y/o
anficipos para un funcionario cuando tenga rendiciéon pendiente.

Articulo _35.-La gestion de cada Director de las diferentes unidades
municipales debe estar orientada a velar por la legalidad de las
actuaciones del municipio en materias de su competencia, debiendo
representar aquellos actos que estimen que no se ajusten a la legalidad
vigente, teniendo esto presente al momento de ordenar los cometidos

funcionarios municipales. De no ser representadas estas ilegalidades, éstos
deberdn responder por su omisién.

Articulo 36 .-Los directores de las unidades municipales, al momento de
suscribir el formulario “Orden de Cometido Funcional” deberdn indicar en
forma clara y precisa el tipo de vidtico que corresponda al funcionario que
deba cumplir la comision de servicio o cometido funcional, sefalando si

corresponde vidtico de faena, parcial o no corresponde de acuerdo a la
normativa legal.

De acuerdo a lo anterior, los Directores o quien subrogue tendrd la
responsabilidad de entregar datos fidedignos y apegados a la normativa
respecto de procedencia y pertinencia de los cometidos funcionales y sus
respectivos vidticos, si procede. Sin perjuicio de ello, el Alcalde o quien él
designe, le asiste la facultad de corroborar los datos de la forma que
estime conveniente.
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Articulo 37.-Los directores Municipales y de los servicios fraspasados a su
gestion, deberdn considerar al momento. de ordenar los distintos
cometidos, el motivo del mismo, las distancias respectivas a la comuna de
Los Alamos, el lugar habitual de trabajo de cada uno de los funcionarios,

debiendo al mismo tiempo respetar los horarios de colacidn establecidos
en los respectivos decretos alcaldicios.

Arficulo 38.-Se establece que los siguientes sectores o localidades,
consideradas desde la comuna de Los Alamos, y en un radio de 20
kilbmetros, por si solos, no dardn derecho a percibir vidtico.

Sectores aledanos que no dan derecho 'a vidtico:

o Trongol.

o Los Rios.

o Caramdavida.
o Anfihuala.

e Cerro Alto.

« Sarade Lebu
o Pangue

» Ranquilco

o Temuco Chico
o Cupano

s La Araucana
¢ Tres Pinos, etc.

Articulo 39 -Al mismo tiempo, los siguientes sectores son considerados como
alejados del centfro urbano, para efecto de considerar vidtico de faena,
estipulado en el articulo 7 de DFL N°262 de 1977.

Sectores considerados para vidtico de faena:

o Cayucupil (Descarga de residuos solidos)
e Lebu (Descarga limpia fosas — Planta Essbio)
o Traslado diario de pacientes G,Concepcién (Bus de pacientes - DAS)

Articulo 40.-Los vigjes a la ciudad de Concepcién, deberdn programarse
en lo posible el dia anterior, de tal manera que los cometidos se inicien a
primera hora de la mafana, considerando ademds que la mayoria de los
servicios atienden sdlo hasta las 14:00 horas.

Articulo 41.-Quien percibiere vidticos indebidamente, estard obligado «
reintegrar de inmediato las sumas correspondientes, siendo solidariamente
responsable del reintegro la autoridad que dispusiere la comision.
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Articulo 42 .- De la cancelacion del vidtico, el Municipio realizard el pago
de éste los dias 15y 30 de cada mes.

El Departamento de Salud y el Departamento de Educacion efectuardn los
pagos correspondientes los dias 20 del mes siguiente.

"Articulo 43.- La vigencia del reglamento se considerard desde la fecha en
que se aprueba el decreto Alcaldicio.

ZANGIESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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OMARIZCA. ULLOR'S
““$&cretario Muni

JFF/MAUS/MRN/fvo

DISTRIBUCION:

-Alcaldia

-Administracién Municipal

-Secretaria Municipal

-SECPLAN

-DIDECO

-Finanzas _

-DOM ' ' ' ' '
-Direccién de Control ‘
-Oficina de Partes

-Departamento de Educacion
-Departamento de Salud

-Oficina de Transparencia.
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ANEXO 1

Sin vidtico

Con vidtico
ORDEN DE COMETIDO FUNCIONAL
DE:(NOMBRE COMPLETO)

A: (NOMBRE COMPLETO)

Debiendo cumplir, el funcionario que a contfinuacién se indica, el Cometido
individualizado, agradeceré se dicte el Decreto o Resolucion respectiva, autorizando
salida de la Comuna y pago de vidtico si correspondiese:

NOMBRE: (NOMBRE COMPLETO DE QUIEN SOLICITA)

RUT.: 'GRADO: (Honorario, GRADO X)

DIRECCION PARTICULAR: CIUDAD:

CIUDAD DEL COMETIDO: FECHA: XX/XX/XXXX

E 3N ¥
MOTIVO DEL COMETIDO HoraSALIDA*:00:00
Hora LLEGADA*:00:00

VIAJARA EN BUS CAMIONETA AUTO CAMION OTROS
I Solicita Anticipo de Viatico 181 l NO _,}
' Vidtico con pernoctacién al 100%
DETALLE DE

! [
! | ————— |
I | Viatico si § i0 9 |
; VIATICO } | tico sin pernoctacion al 40% =
I I

Antecedentes a completar por el Jefe de Administracion

y Finanzas o Jefe de Finanzas
respectivo.

Detalle financiero de viaticos:

Numero de dias al 100% Valor $
Numero de dias al 40% Valor $
Total monto | Valor $

FIRMA DEL FUNCIONARIO

JEFE DIRECTO
NOMBRE

NOMBRE

ADM. MUNICIPAL (Municipalidad)

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO
(SALUD - EDUCACION)

LOS ALAMOS,(DIA) de (MES) de (ANO).

*Datos ohligatorios. Todo cometido dabe venir acompafiado del respaldo correspondiente.
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