MUNCIPALIDAD DE CONSTITUCION
ADMINISTRACION

{

CONSTITUCION, /28 FFE 7018
REF.: REGLAMENTO VIATICOS Y COMETIDOS /

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.695/88, Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales; la ley N° 20.922, la
Resolucion N° 1.600 de la Contraloria General de la Republica; La ley N° 262, de 1977, del
Ministerio de Hacienda, aprueba el Reglamento de Viaticos para el Personal de la
Administracion Publica,

CONSIDERANDO:

a) Los dictamenes N°s 43.106 de 2000 y 30.208 de 2002, que los viaticos se pagan en
relacion a las rentas percibidas al momento en que aquélios se devengan, sin que incidan
posteriores modificaciones, a menos que expresamente lo ordene la ley. Asi, sélo
corresponde pagar dicho beneficio cuando concurren los requisitos que lo determinan en
relacion a la remuneracion que se percibia al momento de devengarse dicho beneficio.

b) Que los funcionarios en su carécter de tales y por razones de servicio, deban
ausentarse del lugar de su desempefio habitual, dentro del territorio de la Republica, el cual
se encuentra destinado a cubrir los gastos de alojamiento y alimentacién en que éstos
incurran, con ocasion de dichos desplazamientos, agregéandose por esa norma, que ese
beneficio, no sera considerado sueldo para ninguin efecto legal.

DECRETO:

I Apruébese el siguiente Reglamento Municipal.

Art. 1 El presente reglamento tendra por objeto regular el Municipio de Constitucion en su
forma de cancelacion de viaticos a funcionarios y autoridades, los que, con ocasién de su
funcion o cargo, desempefiaran actividades consideradas como cometidos funcionarios o
comisiones de servicio, por la legislacién vigente y por este reglamento.

Art. 2 El Alcalde designara a los funcionarios municipales, en cometidos que los obligue a
desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual para realizar labores
especificas inherentes al cargo al que desempefan. Estos cometidos requieren ser
ordenados formalmente, sélo cuando impliquen un gasto para la municipalidad. La
formalidad se materialidad a través del formulario disefiado para tal efecto y cuando este
cuente con todas las firmas y datos que requiere la plataforma de SIAPER.

Art. 3 Para efectos de la determinacion del cometido funcionario se entendera por lugar de
desemperio habitual la comuna de Constitucién, considerando localidades distintas las
restantes comuna del pais. Se deben considerar también como sectores afectos al
cometido, todos los sectores rurales que no disponen de locomocion colectiva de
acercamiento.

Art. 4 Los funcionarios podran ser designados por el alcalde en comision de servicio para
el desemperio de funciones ajenas al cargo, en el territorio nacional o extranjero. Para ser
considerado funcionario municipal en cometido o comisién de servicio, este debe contar
previamente con decreto de personal de comision de servicio, firmado por el Alcalde.

Art. 5 Los funcionarios en su caracter de tales y por razones de servicio, deban ausentarse
del lugar de su desempefio habitual, sea dentro del pais o fuera de este, tendran derecho
a percibir un subsidio, que se determinard vidtico para los gastos de alojamiento y
alimentacién en que incurren, el que no sera considerado sueldo para ningun efecto legal.
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Art. 6 Todo funcionario que sea designado para cumplir un cometido, tendra derecho a
solicitar el valor del viatico respectivo. De igual manera, si lo amerita, tendra derecho a un
fondo para cubrir los gastos por conceptos de pasajes, combustible, peajes u otros en que
pudiere incurrir, con motivo del cumplimiento del cometido o comisién. Para el reembolso
debera presentar en la oficina de personal comprobantes de pasajes o peajes, segun sea
el caso junto a planilla de cometido.

Art. 7 Con respecto al procedimiento para percibir el viatico, se realizara a través de los
siguientes pasos;

7a) Los cometidos deberan ser solicitados por funcionario, con la respectiva firma de la
jefatura directa, para autorizacién del sefior Alcalde o Administrador. Este formulario debe
ser presentado con antelacién a la fecha de ejecucién en la oficina de personal, para su
estimacion de costos y posterior autorizacion.

7b) Los cometidos sblo daran derecho a viaticos cuando tengan una duracién de al menos
media jomada del dia normal trabajado y con motivo de su cumplimiento se incurra en
gastos de alimentacién y/o traslado o alojamiento.

7c) En caso de que surjan cometidos o comisiones no predecibles, a consecuencia de
emergencias o fuerza mayor, estos deberan ser informados a la oficina de personal, para
la respectiva autorizacion del Alcalde o Administracion al dia siguiente de la realizaciéon.

Art. 8 Viatico en ddlares por cometido funcionario o comisiones de servicio al extranjero;
correspondera a aquellos en que los funcionarios municipales deban ausentarse del pais
pudiéndose pagar en dolares o equivalente a otra moneda. El monto de este viatico diario
sera 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 publico y el D.S: n°® 1912, los cuales se entienden
incorporados a este Reglamento.

Art. 9 Cometido funcionario o comisién de servicio sin derecho a viatico; En el caso en que
el cometido o comisidon de servicio no otorgue derecho a viatico, el funcionario con el
consentimiento de su superior con antelacion al evento, podra solicitar reembolso de los
gastos, con los respaldos y comprobantes respectivos.

Art. 10 Del pago de los viaticos; el cometido o comision de servicio del funcionario debe ser
presentada a lo menos con 48 hrs de antelacion en la oficina de personal, esto con el fin de
elaborar el decreto de personal con la debida antelacién, para que el funcionario reciba su
viatico antes de realizar el cometido o comisién de servicio.

Art. 11 El Departamento de administracién y finanzas sera el responsable y encargado de
mantener dinero en efectivo para otorgar anticipos a los funcionarios designados para
cumplir un cometido o comision de servicio. Para ello este Depto. Debera disponer de giro
global, con su correspondiente decreto, para otorgar anticipos de dinero y cubrir gastos por
concepto de peajes, pasajes, fletes u otros, que deba incurrir el funcionario en cometido o
comision y también para realizar anticipos de viaticos cuando ello sea necesario.

Art. 12 El jefe de personal o los encargados que el designe seran los encargados y
responsables de mantener los giros globales, otorgar los anticipos y requerir las rendiciones
que procedan, finalmente deberan presentar la documentacion a la Direccion de Control
Interno para rendicion y reembolso de los gastos rendidos.

Art. 13 Todo funcionario que solicite un anticipo de viatico incluido Alcalde y concejales,
debera rendir cuenta documentada de sus gastos, disponiendo de un plazo maximo de 30
dias para efectuar la rendicién. Si el monto de la rendicién de cuentas del funcionario resulta
mayor al anticipo, se debera reembolsarle la diferencia en dinero efectivo. Si al contrario la
cantidad rendida es menor al anticipo otorgado, el funcionario debera reintegrar de
inmediato el exceso de anticipo percibido.

Art. 14 Todo aquel que percibiere viaticos indebidamente estara obligado a reintegrar de
inmediato las sumas asi percibidas, siendo solidariamente responsable del reintegro, la
autoridad que dispusiere el cometido o comisiéon de servicio.
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DISPOSICIONES VARIAS;

Art. 15 Los derechos o cobros de viaticos que establece este reglamento prescribiran en
un plazo de seis meses, desde la fecha que se hagan exigibles.

Art.16 La oficina de personal debera llevar un registro de viaticos, a lo menos con el nombre
del funcionario, fecha, lugar, periodo, cantidad de dias y objetivo.

Art.17 En el caso de que los funcionarios utilicen vehiculos particulares para el desarrolio
del cometido o comisién, estaran obligados a presentar planilla de rendicion de gastos de
combustible, peajes, estacionamientos u otros relacionados con el cometido y el traslado.

Art. 18 El presente reglamento regulara en los mismos términos establecidos, los viaticos
y cometidos de que sean objeto los sefiores Concejales, incluidos los establecidos en el
Articulo 79, letra Il) de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, “Al concejo le
correspondera autorizar los cometidos del alcalde y de los concejales que signifiquen
ausentarse del territorio nacional. Requeriran también autorizacion los cometidos del
alcalde y de los concejales que se realicen fuera del territorio de la comuna por mas de diez
dias. Un informe de dichos cometidos y su costo se incluiran en el acta del concejo;

I. El presente Reglamento comenzara a regir desde el 01 de enero del 2018.

lil. Publiguese este Reglamento en la pagina web de la I. Municipalidad de
Constitucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

" Distribucién:

01. SECRETARIA MUNICIPAL

02. Alcaldia

03. Administracion

04. Administracién y Finanzas

05. Direccién de Control

06. Departamentos y unidades municipales

07. Transparéncia
08. Archivo/ﬁ (\
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