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DECRETO ALCALDICIO N° /.2 5' 3/

Quillén, 13 MAR 2020
VISTOS:

> El Reglamento Interno y procedimientos de viaticos y cometidos.

> El acuerdo N° 887/2020, del Concejo Comunal de Quillén, segin consta en Sesién
Ordinaria N° 143, celebrada con fecha 09 de Marzo del 2020.

> El decreto Alcaldicio N° 915 de fecha 25 de Octubre del 2013, que nombra como
Administrador Municipal al Sr. Vladimir Pefia Mahuzier.

»  El decreto Alcaldicio N° 4302 de fecha 15 de Noviembre del 2018, que amplia y modifica
decreto Alcaldicio N° 1791/2018.

> El decreto Alcaldicio N° 1791 de fecha 09 de Mayo del 2018, que actualiza la subrogancia
de Alcalde, direcciones y departamentos que indica.

> El decreto Alcaldicio N° 1753 de fecha 08 de Mayo del 2018, que rectifica y complementa
decreto Alcaldicio N° 1.133/2018.

> El decreto Alcaldicio N° 1.133 de fecha 23 de Marzo de 2018, que actualiza y modifica
decreto Alcaldicio N° 413/2013, que delega atribuciones al Administrador municipal y a
sus subrogancia.

»  El decreto Alcaldicio N° 472, de fecha 05 de Junio de 1996, que aprueba el reglamento de
la Carrera funcionaria del personal regido por el estatuto de atencién primaria de salud
municipal de la comuna de Quillén.

» La Ley N° 19.378/95, sobre estatuto de atencion primaria de salud, de fecha 13 de Abril
de 1995.

> El decreto Alcaldicio N° 109, de fecha 25 de Febrero de 1991, que aprueba el reglamento
interno del departamento de salud municipal de Quillén.

»  Laley N° 18.883/89, estatuto administrativo para funcionarios municipales.

> El Decreto Alcaldicio N° 4837 de fecha 17 de Diciembre del 2018, que Aprueba el
Presupuesto Municipal afio 2019 del Departamento de Salud.

»  El Decreto Alcaldicio N° 5190 de fecha 05 de Diciembre del 2019, que Aprueba el
Presupuesto Municipal afio 2020 del Departamento de Salud.

> El decreto Alcaldicio N° 4.100, de fecha 06 de Diciembre del 2016, que nombra como
Alcalde de la I. municipalidad de Quillon al Sr. Alberto Gyhra Soto.

> La sentencia de proclamacion de Alcaldes N° 17 de fecha 30 de Noviembre de 2016, del

tribunal electoral Regiéon del Bio-Bio, por el que nombra como Alcalde de la |.
Municipalidad de la comuna de Quillon a Don Alberto Gyhra Soto.

»  Laley N°18.695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, de fecha 31
de Marzo de 1988, sus posteriores modificaciones y las necesidades del servicio.

DECRETO:

1.- APRUEBASE, “El Reglamento Interno y de procedimientos de viaticos y
cometidos”, Departamento de Salud |. Municipalidad de Quillén.
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e Archivo Secretaria Municipal Quillén.
 Archivo Depto. de Salud Municipal Quillén.

* Archivo SEREMI Nuble.

¢ Archivo Inspeccién Provincial del trabajo.

¢ Archivo Depto. Ppto. y Finanzas del Desamu.
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REGLAMENTO INTERNO DE VIATICOS Y COMETIDOS

Este Instructivo ha sido disefiado para uso del Departamento de Salud Municipal
de Quillén, regido por el Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal, Ley
N° 19.378 y por la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales, Decreto N° 115 del 11 de febrero 1992 del Ministerio de Hacienda.

Articulo N°1: Definiciones:

Cometido funcionario: Se refiere al ejercicio de actividades inherentes al
cargo que los obliguen a desplazarse dentro o fuera de su lugar de
desempeio habitual.

Estos cometidos no requieren ser ordenados formalmente, salvo que
analogos, en cuyo caso se dictard la respectiva resoluciéon o decreto
que originen gastos para la instituciéon, tales como pasajes, viaticos u
otros.

Comisién de servicio: Se refiere al desempefio de funciones ajenas al
cargo, en el mismo 6rgano o servicio publico o en otro distinto, tanto
en el territorio nacional como en el extranjero. En caso alguno estas
comisiones podran significar el desempefio de funciones de inferior
jerarquia a las del cargo, o ajenas a los conocimientos que éste
requiere o a la institucion. (Art. 75, DFL 29, Estatuto Administrativo).
Los funcionarios no podran ser designados en comisién de servicio
durante mas de tres meses en cada afio calendario, tanto en el
territorio nacional como en el extranjero. No obstante, las comisiones
podran ser renovadas por iguales periodos pero no mas alla de un afo.
(Art. 76, DFL 29, Estatuto Administrativo).

Lugar de desempefio habitual: Se entendera para el efecto de pago de viatico,
la localidad en que se encuentre ubicadas las oficinas de la entidad en que presta
servicio el funcionario, atendida su destinacién (Art. 3° DFL 262/77 M.
Hacienda), para ello en lo que consta en la Regiéon constituye una misma
localidad las comunas de Chillan y Chillan Viejo (Decreto 115/92, Letra D, Min.
Hacienda.), Ademas constituye una misma localidad, para estos efectos, en el
caso de conglomerados urbanos y suburbanos inmediatamente adyacentes que
cuenten con sistemas de movilizacion colectiva que los intercomuniquen o sirvan
en conjunto, las distintas comunas que lo integren.

No daran derecho a viatico los traslados que se realicen con ocasién de
servicios entre los centros urbanos fijados en la norma, asi, aquellos que
se realicen desde la ciudad de Chillan a Chillan Viejo y viceversa.

Viatico: es la cantidad que paga el empleador para solventar total o parcialmente
los gastos generados en alimentacion, alojamiento o traslado del trabajador
cuando por razones laborales se ausenta del lugar habitual de residencia. No
constituye remuneracion. (Art. 1° DFL 262/77, M. Hacienda).
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Articulo N° 2: Tipos de viaticos:

Vidtico Parcial: Si el funcionario no tuviere que pernoctar fuera del lugar de su
desempefio habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio, o
pernoctare a bordo de trenes, buses, vehiculos, buques o aeronaves, sélo tendra
derecho a percibir el 40% del viatico que le corresponda.

Vidtico Completo: Si el funcionario debe pernoctar por dia completo fuera de su
lugar de desempefio habitual, se genera derecho al viatico completo, (100%),
salvo las excepciones que expresamente se establecen en el presente
reglamento.

Viatico de faena: Si el funcionario para realizar sus labores habituales deben
trasladarse diariamente a lugares alejados de centros urbanos, de acuerdo a
calificacion del Jefe Superior del Servicio, se genera el viatico de faena
equivalente a un 20% del normal.

Articulo N°3: Alcance:

El sistema de vidtico contenido en este Reglamento se aplicara al personal de
salud, ya sea de planta, contrata y honorarios a suma alzada, si estd pactado en
su contrato.

Los funcionarios tendran derecho al 100% del viatico los primeros 10 dias
seguidos o alternados en cada mes calendario, en que deben ausentarse del
lugar de su desempefio habitual en cumplimientos de cometidos o comisiones
de servicios, por los dias de exceso sobre 10 en cada mes calendario, solo tendra
derecho al 50% del viatico correspondiente.

En todo caso, los funcionarios 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 excesos sobre 90, daran derecho al
50% del viatico respectivo.

Articulo N° 4: Derecho a la Percepcion de Viatico.

El derecho a viatico se genera en favor de todo funcionario, trabajador de este
servicio, cuando, durante el cumplimiento de una comisién de servicio, se incurra
en un gasto de alimentacion o alojamiento que en forma excepcional que deba
realizar en razéon de la comisién que esta llamado a desempeiiar.

No se generara este beneficio por la mera ausencia del lugar de trabajo.

El vidtico, tanto si el cometido se realiza dentro como fuera del pais, constituira
un beneficio de caracter compensatorio de los desembolsos relativos a
alimentaciéon y alojamiento en que incurre el funcionario que cumple una
comision de servicios o cometido funcionario fuera del lugar de su desempefo
habitual, por lo cual no tendrd derecho a este estipendio quien no incurra en
alguno de esos gastos.
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Articulo N° 5: Calculo del Viatico:
No es imponible, ni tributable, es un beneficio indemnizatorio y no constituye
sueldo para ningun efecto legal.

El monto diario de viaticos para todos los funcionarios, sin considerar la
categoria, corresponderd maximo al 16% del sueldo base del nivel 15 de la
categoria F del estatuto de Atencién Primaria de Salud. Para estos efectos se
considerara la escala de sueldos vigentes al mes en que se efectie la comision
de servicio.

Articulo N° 6: Forma en que se devenga y anticipos:

La autoridad que ordena la comisién o cometido calificarad las circunstancias
sefialadas en este texto. Ordenados éstos, el vidtico devengard por el sélo
ministerio de la ley.

Esta misma autoridad podrad ordenar anticipos de viaticos. Concedidos estos
anticipos, si la comisién o cometido no se cumple dentro del plazo de 10 dias,
deberd reintegrarse la cantidad recibida, dentro de los 5 dias siguientes al
término de dicho plazo.

Articulo N° 7: Fiscalizacion:

No obstante las funciones fiscalizadoras de la Contraloria General de la
Republica, las autoridades que dispusieren comisiones con derecho a viatico
estaran obligadas a velar por el fiel cumplimiento de las normas contenidas en
el presente reglamento y en general de la adecuada justificacion de dichas
comisiones o cometidos. Igual obligacién correspondera a los funcionarios que
se desempefien en calidad de fiscalizadores, que, en general ejerzan fiscalizacion
sobre el desempefio de los servicios del departamento. En tal caso, la Direccion
de control en uso de sus facultades de fiscalizaciéon, deberan informar a la
direccién de Finanzas las observaciones a un cometido que le merezca reparo,
el mismo caso procederd para las observaciones por parte de otras unidades
involucradas en el tramite de pago de cometidos.

Articulo N° 8: Reintegros:

El trabajador que percibiere viaticos indebidamente, estara obligado a reintegrar
de inmediato las sumas asi percibidas. Serd solidariamente responsable del
reintegro la autoridad que dispusiere la comisién. Lo establecido en el inciso
anterior es sin perjuicio de la responsabilidad administrativa del trabajador y de
la autoridad respectiva. Como medida de control, los montos de pasajes a
reintegrar a favor del funcionario deberan estar debidamente firmados por quien
autoriza el cometido.

Articulo N° 9: Normas Especiales Sobre Viaticos

En todas aquellas situaciones en que los funcionarios deban cumplir comisiones
de servicio en el territorio nacional o en el extranjero y 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 sus gastos de alojamiento y alimentacién en forma total o
parcial, el empleado o funcionario estara obligado a renunciar al vidtico ,ya que
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el viatico es una franquicia compensatoria cuyo fin es solventar los egresos en
que incurra un empleado que se encuentra en comisién de servicios con ocasion
de su desempefio, no procede su otorgamiento cuando no deba incurrir en tales
expensas por haberle sido proporcionadas las prestaciones correspondientes por
la entidad que invita.

Articulo N° 10: Procedimiento interno para solicitud de comision de
servicios y cometidos funcionarios:

Las solicitudes de comisién de servicios o cometidos funcionarios, deberan ser
remitidos al DESAMU con un minimo de 48 horas antes de la fecha del evento,
salvo casos debidamente justificados.

Sera responsabilidad de cada funcionario velar porque su solicitud sea aprobada
para su ejecucion.

Articulo N° 11: Procedimiento interno para solicitud de pago de Viaticos
a. Cada jefe de establecimiento debe enviar un documento interno formal (no
correo electrénico), por lo menos con 03 dias de anticipacion, al Jefe/a del
Departamento de Salud, mencionando en el los siguientes puntos referentes a
subordinado al que se le solicitard la cancelacién del viatico:

Nombre

Rut

Establecimiento

Cargo y nivel

Fecha de comision de servicio
Comuna a la que se dirige
Motivo por el que se dirige
Funciones que desarrollara
Medio de movilizacidon
Cantidad de dias

Horarios

Firma de Jefatura

e ® @ & @ @ @ ° @ @& o @

b. Una vez recibida la solicitud, el Jefe/a DESAMU, podra autorizar o rechazar la
solicitud, envidndola al Jefe/a de | Unidad de Finanzas para que de aprobacion
de pago del pago de este.

c. Una vez firmados y aprobados por Jefe/a del DESAMU y jefe/a Unidad de
Finanzas, la solicitud sera derivada a la encargada de la Unidad de RRHH quien
confeccionard y enviara para firmas municipales el respectivo decreto,
anticipando copia de este a finanzas quien hara un decreto de pago para emision
del cheque y posterior cancelacién a funcionario.

d. El Decreto Alcaldicio que autoriza el cometido funcionario debe detallar los
siguientes datos del funcionario (Anexo N° 1)

¢« Nombre
¢ Rut
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Establecimiento

Motivo

Tipo de contrato

Cargo

Lugar de destino del cometido funcionario.
Fecha del inicio

Fecha de término

Monto del viatico

Otros antecedentes relevantes.

Articulo N° 12: Procedimiento de rendicion de gastos de movilizacién:
El funcionario tendra un plazo de 15 dias, después de la fecha del evento, para
presentar la rendicién de gastos, mediante los formularios establecidos para tal
efecto, el documento debe ser llenado con letra clara, legible y no tener
correcciones, si es asi sera rechazado y no pagado.

Se podrd autorizar en casos calificados a que el funcionario viaje en su vehiculo
particular, el que debera ser singularizado con su placa patente Unica y la
cilindrara del motor en la solicitud de viatico en el Decreto Alcaldicio que autoriza
dicho cometido.

En este caso se autorizara el gasto de peajes y combustible que deberan ser
rendidos, en el plazo de 15 dias, y se estimard de acuerdo a la distancia entre
la comuna de quillén y el destino, usando el siguiente criterio para el célculo:

e Vehiculos de menos de 1.600 cc se presume un rendimiento de 12 Km/Lt.

» Vehiculos iguales o mayores a 1.600 cc se presume un rendimiento de 10
KM/Lt

Articulo N° 13: disposicién final:
El presente reglamento entrarad en vigencia en la fecha que se dicte el decreto
Alcaldicio que lo apruebe.

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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:DGARDO CARLOS HIDALGO VARELA
SECRETARIO MUNICIPAL
MINISTRO DE FE
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE QUILLON
DEPARTAMENTO DE SALUD

QUILLON, DE 2020

COMISION DE SERVICIO

NOMBRE FUNCIONARIO/A: RUT:
CARGO QUE DESEMPERNA: NIVEL:
LUGAR DEL COMETIDO

FECHA DEL COMETIDO: N° DE DIAS:

MOTIVO/FUNCIONES QUE DESEMPENARA:

MEDIO DE MOVILIZACION:
HORA DE SALIDA: HORA DE LLEGADA: |
FIRMA DEL DIRECTOR/A DEL
FIRMA FUNCIONARIO ESTABLECIMIENTO
V°B® JEFE/A DESAMU
V°B° FINANZAS
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