liustre Municipalidad
de Huara

DECRETO EXENTO N° 1021

En Huara, a 12 de julio de 2021
VISTOS: Estos antecedentes:

1. Las necesidades del servicio;

2. Las instrucciones impartidas por el Sr. Alcalde sobre la materia;

3. El Decreto Exento N° 858/2016 de fecha 05 de diciembre de 2016 que aprueba
Reglamento Interno de Vidticos;

4. La resolucién N° 1600/08, de la Contraloria General de la Republica;

5. Los articulos 70 y siguientes de la Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales;

6. Y enuso de las atribuciones que me confiere la ley 18.695 "Organica Constitucional
de Municipalidades” y sus modificaciones posteriores.

DECRETO:

1. DEJESE SIN EFECTO, el Reglamento Interno de Vidticos de la Ilustre
Municipalidad de Huara, aprobado mediante Decreto Exento N° 858/2016 de fecha
05 de diciembre de 2016.

2. APRUEBESE, el actual Reglamento Interno de Viaticos de la Ilustre Municipalidad
de Huara, el cual se adjunta y forma parte integrante del presente decreto,
empezando a regir a partir de la fecha del mismo.

5 PUBLiQUESE, copia del Reglamento Interno de Viaticos en la pagina web de la
Tlustre Municipalidad de Huara www.imhuara.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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REGLAMENTO INTERNO DE VIATICOS
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE HUARA

TITULO I

ARTICULO 1°; El presente Reglamento tendra por objetivo regular el establecimiento
y forma de pago de viaticos a funcionarios y autoridades de la Ilustre Municipalidad de
Huara, quienes con ocasién de su funcién y cargo, desempeiien actividades consideradas

como cometidos funcionarios o comisiones de servicio por la legislacion vigente y por este
Reglamento.

ARTICULO 2°: Los funcionarios municipales podran ser designados por el Alcalde o
su Jefe Directo, en cometidos funcionarios, que los obliguen a desplazarse dentro o fuera de
su lugar de desempefio habitual para realizar labores especificas inherentes al cargo al que

sirven. Estos cometidos no requieren ser ordenados formalmente, salvo cuando impliquen un
gasto para la municipalidad.

ARTICULO 3°: Para efectos de la determinacion del cometido funcionario se
entendera por lugar de desempefio habitual el sector urbano de Huara, constituyendo
localidades distintas las restantes comunas de Chile, como también, todos los sectores rurales
de la comuna.

ARTICULO 4°; Los funcionarios municipales podran ser designados, por el Alcalde o
su Jefe Directo en comision de servicios para el desempefio de funciones ajenas al cargo, en
el territorio nacional o en el extranjero. En caso al guno estas comisiones podran significar el

desempefio de funciones ajenas a los conocimientos que su cargo requiere, o a la
Municipalidad.

ARTICULO 5°; Para ser considerado un funcionario Municipal en cometido o
comision de servicio, éste debe contar previamente con la “Orden de Cometido F uncionario
o Comision de Servicio” firmado por el Director de Unidad o Jefe Directo; a excepcion de la
Suya, que sera autorizada por el Alcalde o su subrogante legal o por el Administrador
Municipal, segin corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, el registro correlativo y cronologico de la autorizacion de
Cometido Funcionario serd llevado por la Unidad de Personal Municipal.

En ausencia del Director de Unidad o Jefe Directo, y en Cometidos de urgencia, la
autorizacion podra ser cursada por su subrogante o por el Administrador Municipal, segun
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Para el caso del personal de los servicios traspasados, la autorizacién de Cometido
Funcionario seré otorgada por el Jefe o Director de Educacion o Salud; a excepcion de la de
¢ste, la cual serd autorizada por el Alcalde o su subrogante legal o por el Administrador
Municipal, segin corresponda. Estas unidades llevaran su propio sistema correlativo y
cronoldgico de autorizacion otorgadas.

ARTICULO 6°: Los funcionarios que, en su caracter de tales Yy por razones de servicio,
deban ausentarse del lugar de su desempeiio habitual, sea dentro de la Republica o el
extranjero, tendran derecho a percibir un subsidi 0, que se denominara viatico, para los gastos

de alojamiento y alimentacién en que incurrieren, el que no sera considerado sueldo para
ningn efecto legal.

DEFINICIONES

a) Viatico: Subsidio en dinero que recibe un trabajador de parte de un empleador para
gastos de alojamiento y alimentacién en que tenga que incurrir, cuando por razones
de servicio, tenga que ausentarse del lugar de desempefio habitual.

b) Anticipo: Cantidad de dinero que se entrega al funcionario para solventar gastos en
que incurra cuando es nombrado en comisién de servicio o cometido funcionario, éste
dinero esté sujeto a rendicion por parte de este.

¢) Comisién de Servicio: Destinacién del funcionario para el cumplimiento de
funciones ajenas al cargo, en la misma municipalidad, sea en territorio nacional o en
el extranjero.

d) Cometido Funcionario: Destinacion del funcionario para cumplir labores
especificas inherentes al cargo que sirven, que los obliguen a desplazarse dentro o
fuera de su lugar de desempeiio habitual.

¢) Reembolso: Restitucion del dinero gastado por el funcionario en cometido 0
comision de servicio, ya sea por concepto de pasajes, peajes u otros.

TITULO II

De los viaticos

El derecho a percibir viaticos por parte del personal municipal se regira por las siguientes
normas:

ARTICULO 7°: Los cometidos o comisiones deberan ser autorizados por el Jefe
Directo respectivo antes de su cumplimiento: solo en casos excepcionales, debidamente
fundamentados, se podran autorizar con posterioridad.
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A su vez, los cometidos o comisiones del Administrador Municipal
seran autorizadas por el Alcalde y los del Alcalde por el Subrogante Legal.

ARTICULO 8°; Los cometidos o comisiones solo daran derecho a vidticos cuando con
motivo de su cumplimiento se incurra en gastos de alimentacion y/o alojamiento.

ARTICULO 9°: La“Orden de Cometido Funcionario o Comisién de Servicio” debe

presentarse en la Unidad de Personal con a lo menos dos dias habiles antes de la realizacion
del cometido.

ARTICULO 10°:  En caso que surjan comisiones o cometidos de servicio no predecibles,
a consecuencia de emergencias o motivos de fuerza mayor, estas deberan ser ignalmente

informadas al Departamento de personal, el dia siguiente a su realizacion, a fin de adecuar
los presupuestos respectivos.

ARTICULO 11°:  Los jefes de las distintas direcciones o departamentos municipales
procuraran que los cometidos o comisiones se realicen en horarios que no hagan incurrir a
los funcionarios en gastos de alimentacion y/o alojamiento, ya sea iniciando éstos a primera
hora en la mafana o inmediatamente después de la hora dispuesta para el almuerzo, dando

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

ARTICULO 12°: Todos los vidticos que se desarrollen dentro de la comuna seran
considerados de faena, canceldndose por ende el 20%, con excepcion de los pernoctados que
seran cancelados en su totalidad

ARTICULO 13°:  El monto diario del viatico completo para los funcionarios
municipales se calculara de acuerdo a la siguiente pauta y se reajustara de acuerdo a la Ley
de Presupuestos para el Sector Publico:

a) El funcionario que se encuentre ubicado hasta el grado 5 ° de la EUM, les
correspondera un viatico equivalente al 12% del sueldo base mensual del grado 1 A
de la Escala Unica de Sueldos.

b) Los funcionarios que se encuentren ubicados desde el grado 6°al grado 11° de la
E.U.M, le correspondera el 10% del sueldo base mensual del grado 5° de la Escala
Unica de Sueldos.

¢) Los funcionarios que se encuentren ubicados desde el grado 12° al 21° de la E.UM.
les corresponderd el 16% del sueldo base mensual del grado 14, de la Escala Unica
de Sueldos.
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VIATICO COMPLETO: Si el trabajador tuviese que pernoctar fuera del lugar de su
desempefio habitual.

VIATICO PARCIAL: Si el trabajador no tuviese que pernoctar fuera del lugar de su
desempefio habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio, institucién o empresa
empleadora, solo tendra derecho a percibir el 40% del vitico que le corresponda.

VIATICO DE FAENA: Los funcionarios que para realizar sus labores habituales deban
trasladarse diariamente a lugares fuera del radio urbano de Huara, como faenas camineras,
garitas de peaje o entrega de agua potable, segun calificacion del jefe directo, gozaran de un
“viatico de faena”, equivalente a un 20% del viatico completo, que le corresponda.

ARTICULO 14°:  Los funcionarios que con motivo de un cometido o comisién tengan
derecho a percibir vidticos parciales deberan dejar especial constancia en la “Orden de
Cometido Funcionario o Comisién de Servicio”, del horario de inicio y de término de su
cometido, documento que deberd ser visado por el Director o Jefe de la Unidad a que
pertenece el funcionario.

ARTICULO 15°:  Sélo tendrén derecho a percibir viatico completo aquellos funcionarios
que con motivo del cumplimiento de su cometido o comisién, se vean obligados a pernoctar
fuera de su domicilio habitual. En caso contrario, percibiran sélo el 40% del viatico completo.

ARTICULO 16°:  Los funcionarios que cumplan cometidos reiterados a un mismo lugar,
sin pernoctar, tendran derecho a percibir un viatico de faena, equivalente al 20% del viatico
completo

ARTICULO 17°:  Se entender por cometido o comisiones de servicio en el extranjero,
aquellos en que los funcionarios municipales deban ausentarse del pais, pudiéndose pagar el
viatico en délares o un equivalente en otras monedas.

ARTICULO 18°:  El monto de viatico diario para cometidos funcionarios o comisiones
de servicio en el extranjero ser4 el que se indica en el Decreto de Hacienda N°1 del 04/01/91
de la Ley de Presupuestos para el sector Piiblico y el D.S N°1912/96, los cuales se consideran
incorporados al presente Reglamento.

ARTICULO 19°:  Para cometidos funcionarios o comisiones de servicio sin derecho a
vidtico, se podra solicitar reembolso de gastos, con los respaldos y comprobantes respectivos.




TITULO 111
Limitaciones a la percepcién completa

ARTICULO 20°:  Los funcionarios tendran derecho al 100% del viatico completo que
les corresponda, 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 en exceso sobre 10 de cada mes calendario, solo tendra
derecho al 50% del vidtico correspondiente.

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

TITULO IV

Del pago de los viaticos

ARTICULO 21°:  La “Orden de Cometido Funcionario o Comisién de Servicio”,
como se indica en el articulo 9° de este Reglamento; debe ser presentada con a lo menos 2
dias de anticipacion en la Unidad de Personal, esto con el fin de elaborar Ia “Autorizacién
de Pago de Viatico” y esta sea cancelada junto a su remuneracion del mes siguiente.. Sera
responsabilidad de cada Direccion confeccionar la orden de Cometido Funcionario o
Comisién de Servicio con los datos solicitados.

ARTICULO 22°: Cuando al comisién de servicio o cometido funcionario se realice en
comunas distintas a Huara y por mas de un dia, este debera anticipar su pago, recibiendo el
cheque de viatico, fondo a rendir y/o pasajes si corresponde, a mas tardar el mismo dia de
partida a la comision.

ARTICULO 23°: Las Comisiones o Cometidos con regreso antes del almuerzo y las que se

efectiien después de éste, sin incurrir en gastos por concepto de cena y/o alojamiento no daran
derecho a viaticos.

ARTICULO 24°: Los funcionarios que por sus Estatutos o contratos de trabajo no tengan
derecho a percibir Viaticos, podréan recurrir al mecanismo de reembolso de sus gastos.

Para lo anterior, en su contrato se establecera el monto méximo autorizado para gastos de

alimentacion y/o estadia, segiin corresponda. o™
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TITULO V
Fiscalizacion

ARTICULO 25°: El Jefe directo y el Director de la Unidad al cual pertenece el funcionario
en cometido funcionario o en comisién de servicio, debera velar por el fiel cumplimiento de
¢stos, siendo responsable de la adecuada Justificacion de dichos cometidos o comisiones.

ARTICULO 26°:  Los derechos o cobros de viaticos que establece este Reglamento,
prescribiran en el plazo de seis meses, contados desde la fecha en que se hicieron exigibles.

ARTICULO 27°:  La Unidad de Personal visara los pasajes y boletas de peaje, para su
verificacién junto a la Orden de Pago de Cometido, para autorizar el reembolso de gastos.

ARTICULO 28°:  La unidad de Personal, mensualmente debera dictar un Decreto
Alcaldicio para formalizar todos los cometidos funcionarios cursados en el respectivo mes,
en lo referido al personal de la dotacién municipal.

Respecto al personal de los servicios traspasados, cada unidad debera dictar su
correspondiente Decreto Alcaldicio.

Las copias de las Autorizaciones de Cometidos Funcionarios respaldaran el Decreto
Alcaldicio correspondiente

ARTICULO 29°:  En el caso que los funcionarios utilicen vehiculos municipales para el
traslado de su cometido o comisién, estaran obligados a adjuntar en su informe la fotocopia
de la bitécora del vehiculo ocupado, en la que debera aparecer a los menos, los siguientes
datos: fecha, placa, patente, nombre conductor, nombre del funcionario o funcionarios en
cometido, lugar de destino, hora de salida y hora de llegada.

ARTICULO 30°:  La Unidad de Personal debera llevar un registro de viaticos que
contengan a lo menos: Nombre del Funcionario, Fecha, Lugar, periodo, cantidad de dias,
objetivo.

TITULO VI
De su notificacién, aplicacién y vigencia

ARTICULO 31°:  En todo lo no sefialado en el presente Reglamento, se debera regir por
el D.F.L N°262/77, de Ministerio de Hacienda
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ARTICULO 32°:  El Administrador Municipal sera el encargado de notificar a todos los
Directores y Jefes de Departamentos Municipales y éstos a su vez, al personal de sus
dependencias, de la aplicacion de las normas de este Re glamento.

ARTICULO 33°: A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento, quedan
expresamente derogados los que a la fecha estuviesen vigentes.

ARTICULO 34°; Deroguese cualquier otro reglamento, ordenanza o estatuto que sea
contrario, al dispuesto en el presente instrumento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

- —fUAN RETAMAL GAMONAL
P ALCALDE (s)
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