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gamuco APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

COBRO Y PAGO DE VIATICOS PARA FUNCIONARIOS
MUNICIPALES :
DECRETO ALCALDICIO N2 ;8 , l:\ /

CALBUCO,

20 DIC. 2022

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1. Necesidad de implermentar un Manual de Procedimientos para el Cobro de Vidticos
para Funcionarios Municipales.

2. Articulos 72 al 75, Parrafo 3°, DE LAS DESTINACIONES, COMISIONES DE SERVICIO
Y COMETIDOS FUNCIONARIOS, de la Ley N2 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3. Llas facultades que me confiere la Ley N2 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1. APRUEBESE, el siguiente Manual de Procedimientos para el Cobro y Pago de Viaticos
para Funcionarios Municipales, que determina los procesos que deben llevarse a cabo
desde el ingreso de la Orden de comisién de servicio o cometido funcionario hasta el
ingreso a Plataforma SIAPER (Sistema de informacidén y Control de Personal de la
Administracién del Estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL COBRO Y PAGO DE VIATICOS PARA FUNCIONARIOS
MUNICIPALES REGIDOS POR LA LEY 18.883 — MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

TITULO |
INDICACIONES GENERALIDADES

Articulo 1 : El presente manual tendra por objetivo regular la forma de pago de visticos
de los funcionarios municipales y de la primera autoridad comunal de Ia Municipalidad de Calbuco,
los que con ocasién de su funcidn y cargo desempefian actividades consideradas como cometidos o
comisiones de servicios por la legislacién vigente.

Articulo 2 : Los funcionarios municipales deberdn ser asignados por el alcalde, o la
jefatura municipal en cometidos funcionarios o comisién de servicios que los obliga a desplazarse
dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual para realizar labores especificas inherentes al cargo
al que sirven.

Articulo 3 : Para todo efecto la determinacién del cometido funcionario se entendera por
lugar de desempefio habitual la comuna de Calbuco.

Articulo 4 : Los funcionarios podran ser designados por el Alcalde o jefatura municipal en
comision de servicio para el desempefio de funciones ajenas al cargo en &l territorio nacional o
extranjero, seglin Articulo 72 Ley 18.883.

Articulo 5 : Los funcionarios que por razones de servicios deban ausentarse del lugar de
su desempefio habitual sea dentro del territorio nacional o el extranjero, tendran derecho a percibir
un subsidio econdmico que se denominara vidticos, para los gastos de alojamiento y alimentacién en
que incurrieren, el que no serd censiderado sueldo para ninglin efecto legal.

Articulo 6 : Cuando en razén del punto anterior los funcionarios incurran en gastos por
concepto de pasajes, combustible, peajes o similares tendran derecho al anticipo de estos montos o
a [a devolucion de estos gastos segun el procedimiento detallado en el Manual de Procedimientos
Fondos Globales en Efectivo para Operaciones Menores-Fondos Caja Chica Municipalidad.

DEFINICIONES
Definiciones de los siguientes conceptos:

a) Orden de comisidn de servicio; Los funcionarios municipales podran ser designados por el
alcalde en comisidn de servicio para el desempefio de funciones ajenas al cargo, en la misma
municipalidad, sea en el territario nacional o en el extranjero. En caso alguno estas comisiones
podran significar el desempefio de funciones de inferior jerarqufa a las del cargo, o ajenas a
los conocimientos que éste requiere o a la municipalidad. {Anexo N° 2 - 3).

b) Orden de cometido funcionario: Es la autorizacién formal que otorga la autoridad o jefatura
municipal facultada, para que el funcionario pueda ejercer labores inherentes a su cargo fuera
de su lugar de trabajo. (ANEXO N°® 1}

€) Viatico: Es el subsidio econdmico que percibe el funcionario municipal de parte del empleador
para gastos de alojamiento y alimentacién en que tenga que incurrir cuando por razones de
servicios deba ausentarse del lugar de desempefio habitual,

d) Informe Cometido funcionario: Los funcionarios municipales pueden cumplir cometidos
funcionarios que los obliguen a desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual
para realizar [abores especificas inherentes al cargo que sirven, Estos cometidos no requieren




ser ordenados formalmente, salvo que originen gastos para la municipalidad, tales como
pasajes, viaticos u otros andlogos, en cuyo caso se dictard el respectivo decreto. (ANEXO N°
4).

€) Reembolso: Restitucion del dinero gastado por el funcionario en cometido o comisién de
servicio ya sea por concepto de pasajes, peajes, estacionamientos, combustible u otros. Se
puede devolver por caja chica o a través de un decreto Pago con cheque o transferencia.
(Segin Manual de Procedimientos Fondos Globales en Efectivo para Operaciones Menores-
Fondos Caja Chica Municipalidad; artfculos 4y S},

TITULO N
VIATICOS, COMETIDOS O COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 7 : Todo funcionario que sea designado para cumplir un cometido o comisién
tendra derecho a solicitar el valor del viatico respectivo siempre y cuando se cumpla lo establecido en
la Legislacién vigente. lguaimente tendra derecho a solicitar el reembolsc de pasajes, combustible,
peajes, estacionamiento u otros en que pudiere incurrir con motivo del cumplimiento de la orden de
cometido o comision de servicio; para dicho reembolso de gastos se deberd presentar a tesorero
Municipal o subrogante los comprobantes segtin sea el caso junto al decreto de comisién de servicio
correspondiente o copia del cometido funcionario con firma , timbre y fecha de recepcién de la
Oficina de Personal en caso de solicitar estos montos por anticipado.

Articulo 8 : Viatico Completo al 100%, procede cuando un funcionario, en el cumplimiento
de un cometido o comisién de servicio, pernocta fuera del lugar de su desempeiio habitual e incurre
en gastos de alimentacidn y alojamiento, los valores se incrementan de acuerdo a la ley de reajuste
de cada afio. Valores referenciales correspondiente al periodo Diciembre 2021 a Noviembre 2022, de
acuerde a la escala de sueldos vy asignaciones de lbs funcionarios municipales emitida por la
Contralaria General de {a Republica.

GRADO VALOR
5° 578,621
6°-11° 564,571
12°-20° $52,404
Articulo 9 : Viatico Parcial al 40%, procede cuando un funcionario en el cumplimiento de

un cometido o comisidn de servicio, pernocta en trenes, aviones, buques, buses u otros, fuera del
lugar de su desempefio habitual. También procede cuando un funcionario deba trasladarse fuera de
Ja comuna e incurra en gastos de alimentacion y el regreso sea posterior a las 15:00 horas y los fines
de semana y dfas festivos cuando se traslade fuera del radio urbano de fa comuna), y siempre y cuando
l2 salida a dichos sectores no sea mas alla de las 12:00 horas. Los valores se incrementan de acuerdo
a la ley de reajuste de cada afio. Valores referenciales correspondiente al periodo diciembre 2021 a
noviembre 2022, de acuerdo a la escala de sueldos y asignaciones de los funcionarios municipales
emitida por la Contralorfa General de la Reptiblica.




GRADO VALOR |
5° 531,448
6" -11° 525,828
120208 $20,962
Articulo 10 : Viatico de Faena 20%, procede cuando un funcionario en el cumplimiento de

un cometido o comisién de servicio, debe realizar sus labores habituales y deba trasladarse
diariamente a lugares alejados del centro urbano, los valores se incrementan de acuerdo a la ley de
reajuste de cada afio, Valores referenciales correspondiente al periodo diciembre 2021 a noviembre
2022, de acuerdo a la escala de sueldos y asignaciones de los funcionarios municipales emitida por la
Contraloria General de la Republica.

GRADO VALOR |
5° $15,724
6°-11° 512,914
12°-20° $10,481
Articulo 11 : Los valores de los vidticos que se ingresen al sistema de contabilidad seran

devengados al siguiente item:

De la Contabilizacidn, seran devengados al siguiente item:

item Denominacién

215-21-01-004-006 |Comisidn de Servicio en el Pais { Planta)
215-21-02-004-006 |Comision de Servicio en el Pais { Contrata)
215-21-01-004-007 |Comisidn de Servicio en el Exterior { Planta)
215-21-02-004-007 |Comisién de Servicia en el Exterior { Contrata)

Articulo 12 : Cometido o Comisidn de Servicio sin derecho a viatico, en los casos en gue el
cometido funcionaric o comision de servicic no otorgue derecho a viatico, se podra solicitar
reembeolso de los gastos con los respaldos y comprobantes respectivos.

Articulo 13 : Viatico en délares por Cometidos o Comisiones de Servicio, procede cuando
un funclonario en el cumplimiento de un cometido o comisidn de servicio sea en el extranjero, e
funcionario que incurra en gastos de alojamiento y alimentacion se le pagara un viatico en ddlares o
equivalente en otra moneda internacional. El monto del vidtico que genere este tipo de cometido o
comision de servicio serd e que se indica para tales efectos el D.L N°141 de 2013 del Ministerio de
Relaciones Exteriores,

Articulo 14 : Comisiones de Servicios son actos administrativos que autoricen las
comisiones de servicios en el extranjero de los funcionarios a los cuales aplica el decreto N°1 de 1991,
del Ministerio de Hacienda, deberdn establecer: Derecho a pasajes, vidticos, monto el viatico,
imputacién presupuestaria que tendrd el gasto en pasajes y/o algtin otro gasto que demande la
cormnisién de servicio o cometido funcionario.




Articulo 15 : Limitaciones del Viatico completo nacional, los funcionarios tendran derecho
al 100% del viatico completo que corresponda. 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 de exceso sobre 10 en cada mes calendario, solo
tendran derecho al 50% del viitico 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 vidtico
completo que les corresponda. Los dias de exceso sobre 90 dardn derecho al 50% del viatico
respectivo,

Nota: La Tesoreria Municipal al momento de ingresar los Decretos Municipales o Alcadicios al
sistema de contabilidad, deber3 indicar la cantidad de viaticos por funcionario, ya sea al 20%, 40%
0 100%. Una vez obtenida esta informacion l1as oficinas responsables de llevar el control serdn [a
Oficina de Contabilidad y Oficina de Personal.

Articulo 16 : Limitaciones del Viaticos en délares, cuando el lugar de destino del
funcionario se encuentre a menos de 500 kilémetros de la frontera chilena o en cualquier punto de la
Reptiblica Argentina, con excepcién de las ciudades de Buenos Aires, Bahia Blanca y Comodoro
Rivadavia, el vistico diario correspondiente se reducird en un 50%, segun lo establece el Manual de
Remuneraciones; Escala de sueldos y Asignaciones del Sector Municipal Decreto Ley N°3.551, Articulo
Il de 1980.

Articulo 17 : Respecto de los Viatico de funcionarios que cumplen jornadas parciales, el
calculo debe hacerse sobre la base de! sueldo asignado al grado que corresponda, aun cuando el
funcionario no cumpla jornada completa.

TiITuLo 1L
PROCEDIMIENTOS QUE GENERA EL VIATICO

Articufo 18 : El procedimiento para percibir o generar el viatico por parte del personal
municipal se regira por lo siguiente:

e los Funcionarios deberan presentar a su Jefe Directo la Solicitud de Autorizacion de comision
de servicio o cometido funcionario que va dirigida al Sr. Alcalde para que este, el Jefe de
Departamento la firme junto al funcionario.

s LaSolicitud de Autorizacidn de comisién de servicio o cometido funcionario firmada tanto por
el funcionario como por e} Jefe de Departamento o unidad debera ser presentadaen la Oficina
de Personal con anterioridad a la fecha del cometido o el mismo dia, ya que, si es recibido con
posterioridad, se cursarén los decretos sin derecho a viatico (instructive N°01/del 13.09.2016}
o de lo contrario debera estar previamente autorizado por el Sr. Alcalde o Administradora
Municipal con alguna justificacién. (ANEXO N° 5). En Oficina de Persona!l deberan ser
timbrados con fecha de recepcién y visacién de la persona que los recibe en tres copias
quedando dos en poder dar esta Oficina y una en poder del funcionario que entrega.

» Para aquellos funcionarios cuya labor habitual no es el trabajo en terreno, deberan adjuntar
a su orden de cometido, documento que acredite motivo de la salida como: convocatoria a
reunién, capacitacion, actividad especifica de otro servicio publico o privado y la necesidad de
realizar dicho cometido en el horario que se indica.




Confeccion del Decreto Alcaldicio o Municipal por parte de la Oficina de Personal, para la
autorizacidn de la Comisién o cometido funcionario respectivo por el Sr. Alcalde o Jefa de
Personal segtin corresponda o sus subrogantes.

TITULO IV
PRESENTACION DE INFORME DE COMETIDO O COMISION DE SERVICIO

Estos informes se presentardn en la Oficina de Personal a mas tardar los primeros 05 dias de
cada mes, adjuntando todos los documentos de respaldo:

En el caso de los conductores, inspectores y funcionarios que se movilizan en vehiculos
municipales deben presentar: Informe, bitdcora indicando hora de salida y regreso, faena
realizada, kilometraje inicio y termino de faena, N° de vale y guia del combustible, N° de litros
(como hacer cuando les llevan el combustible en estangue).

En el caso de los funcionarios que su trabajo noles movilizar personal deberd en el informe de
cometido o comision de servicio entregar el respaldo que permita identificar con quien o
quienes se reunio o los tramites que se realizaron y el horario, lo que serd evaluado y
autorizado por la Jefa de Personal, debiendo adjuntar a su Decreto de cometido o comisién
de servicio respaldos de convocatorias, invitaciones o citaciones a la actividad a la cual
concurrio, fotografias, listados de asistencia

Una vez recepcionado el Informe de cometido o comisién de servicio en la oficina de Personal
se le adjuntara el Decreto original que corresponda, ya sea, como Alcaldicio o Municipal para
serle entregado a la Jefa de Personal.

El funcionario que realiza el cometido o la comisién de servicio serd el responsable de
presentar la documentacién en la fecha y plazos establecidos para [a cancelacién del viatico
correspondiente.

En el caso que un Decreto contenga varios cometidos o comisiones de servicio el funcionario
por diversas razones no |os cobra tedos en el mismeo acto, no podra volver a solicitar el cobro
de aquellos que hayan quedado pendientes por cuanto el sistema de registro de Contraloriz
al que se suben posteriormente los Decretos no permite subir mas de una vez ef mismo
ndmero de decreto.

TIULOV
AUTORIZACION DEL INFORME DE COMETIDO O COMISION DE SERVICIO

Los informes de Cometidos deben ser autorizados por la Jefa de Personal o su subrogante,
con excepcidn de los cometidos o comisiones de servicio de los funcionarios dependientes de
la oficina de Aseo y Ornato los cuales deberan ser Autorizados por la Directora de Aseo y
Ornato y ser entregados a la oficina de Personal

Una vez autorizados los Informes de Cometidos o de comisiones de servicio seran entregados
ala oficina de Tesoreria Municipal mediante libro de correspondencia a mas tardar los dias 08
de cada mes, ya que viaticos se cancelaran solamente una vez al mes.




TITULO VI
CALCULO, PLANILLA EXCEL Y PAGO DEL VIATICO

Articulo 19 : La Oficina de Tesoreria Municipal, sera la encargada de realizar los calculos de
los viticos que corresponda a las comisiones de servicios o cometidos funcionarios, la confeccién de
las planillas en el formato Excel, Ingresar al Sistema de Contabilidad segtin N° de decreto Alcaldicio o
Municipal para poder realizar la confeccion del Decreto de Pago por funcionario para poder emitir los
cheques o transferencias bahcarias, una vez que se obtengalas firmas correspondiente del documento
contable, se finaliza el proceso por parte de la tesoreria una vez realizado el egreso pagado en el
sistema de contabilidad. Los vidticos seran cancelados solo una vez al mes; los dfas 15 de cada mes, o
el sigulente dia hébil (Instructive N°1 del 05.10.2021) (ANEXO N° 6)

TITULO VII
CONTROL Y RESGUARDO DE COMISION DE SERVICIOS O COMETIDOS FUNCIONARIOS E INGRESO A
SIAPER
Articulo 20 : Una vez terminado el proceso de pago de las comisiones de servicios, se le

hara entrega de toda la documentacion a la oficina de personal bajo acta de recepcion donde indicard
N°, fecha del Decreto de Pago y nombre del funcionario para que sea ingresado al SIAPER, en los plazos
establecidos por Contraloria.

Articulo 21 : Una vez recepcionada el acta en la oficina de personal, los funcionarios habilitados
para Registrar informacién en el SIAPER procederdn a ingresar a este sistema los correspondientes
cometido funcionario o comisiones de servicio por cada funcionario, timbrando cada uno de estos
Decretos con Timbre de Ingresado a Siaper consignando N° de Certificade de ingreso a la Plataforma,
fecha y forma del funcionario responsable que ingresc esta informacion.

Articulo 22 - Cuando la oficina de personal haya ingresado toda la informacién a la plataforma del
SIAPER, debera devalver toda la documentacidn a 1a oficina de tesoreria Municipal para el resguardo
de la informacién en los archivos correspondientes.

TITULO IX
ANTICIPOS, RENDICION Y REINTEGRO DE VIATICOS

Articulo 23 : La Oficina de Personal serd la encargada de gestionar la comisién de servicio
o cometido funcionario para que la oficina de tesoreria otorgue el anticipo de viatico que se cancelard
con cheque o transferencia, un dia antes de la comisién de servicio y en forma excepcional y por
motivos fundados podra otorgarse con mayor anticipacion.

Articulo 24 : El funcionario que realiza la comisién de servicio o cometido funcionario a su
regreso a su fugar de desempefio habitual deberé realizar el informe de cometido para adjuntar el
documento al Decreto de Pago correspondiente.

Articulo 25 : Contabilizacién de Anticipo de Viatico, cuando el viatico se pague por el item
114-03-02 {Fondos a Rendir Anticipos de Vidticos), elifuncionario deberd presentar el informe de
cometido a la oficina de tesorerfa, para que la unidad de contabilidad realizase comprobante de

traspaso correspondiente:




Decreto de Pago consta del el siguiente Asiento Contable:

item Denominacidn i Debe Haber
114-03-02 Fondos a Rendir Anticipo de Viatico | $ 250,000
111-02-01 Banco Estado Municipal. $ 250,000

Rendicidn de Cuenta consta del el siguiente Asiento Contable, el cual se realiza un Comprobante de
Traspaso.:

item Denominacion |  Debe Haber

215-21-002-004-006 |Comision de Servicio en el Pals S 250,000

114-03-02 Fondos a Rendir Anticipo de Viatico S 250,000

Articulo 26 : El funcionario al que se le paguen vidticos indebidamente, estara obligado a

reintegrar |la suma asi percibida, ya sea en efectivo, transferencia bancaria o con tarjeta de débito, a

través de una orden de ingreso que se generara en la oficina de tesorerfa municipal y se imputara al
ftem 114-08-03 “OTROS DEUDORES FINANCIERO”.

Reintegro que consta del siguiente Asiento Contable:

ftem Denominacion Debe Haber
114-08-03 Otros Deudores Financieros $ 41,000
111-02-01 Banco Estado Municipal S 41,000

TITULO X

PRESCRIPCION Y NORMAS GENERALES

Articulo 27 : Los funcionarios municipales se encuentran sujeto a los plazos de prescripcion
previstos en los articulos 98 y 157 de la ley N°18.883, esto es seis meses para los estipendios
establecidos en el articulo 97 del mismo texto legal y en leyes especiales. Al respecto cabe sefialar que
el citado artfculo 98 contempla un plazo de prescripcién de seis meses, contado desde la fecha en que
se hicieron exigibles, aplicable al cobro de las asignaciones prevista en el articulo 97 del citado Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales. Por otra parte, el articulo 157 sefiala que los derechos
de los funcionarios consagrados por ese texto prescribiran en el plazo de dos afios contado desde la
fecha en que se hubieren hecho exigibles, y este plazo de prescripcién el que debe aplicarse.

Articulo 28 : La prescripcion se interrumpe por la via administrativa desde el momento en
que se solicita el reconocimiento del derecho al pago del emolumento de que se trate.

Articulo 29 : La oficina de personal deberd mantener un archivador con copias de todos los
decretos de cometidos funcionarios y comisiones de sérvicios realizados durante el afio calendario
ordenado alfabéticamente los cuales debera al inicio del afio siguiente incorporar en cada una delas
carpetas personales de los funcionarios.




TITULOX]
FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e ANEXO N° 1: Orden de Cometido.

CHRECEKON ADLLNISTRACION ¥

FINEMZIAS

N COMETDO /

ANT: Mecasidades da Servidia
MAT: Salicita sutorizaddn comisidn de sendde,

CaBUCO, f f

Az SR. JUAN F. CALBUCOY GUERRERD

ALCAIDE DE CALBUCO

DE:

En conforridad a las dispesicoras vigentes y de acuerdo a las necesidades del senddic, vengo en sclicitar a usted
avtorzacion pare comisicn de servizgio cel siguiente funtonaria pars Jas fechas v localidades que a centintacién te

sefiala:

1. NOMBRE FUNCIONARIO:

2.- DATOS DEL COMETIDO
FECHAS CIUDADSLOCALIDAD MOTIVO DE LA COMISION SESOUCTA PAGC
N VIATICO
DESDE HASTA
3. OBSERVACIONES:
3,1~ viaja en: Vehiculo Municipal Patente Otro

3.1. Se solicits pars o devolucidn de gastos incurridos; Peajes  NO,

Estacionamients HO

=2 vez realizado el zomatids tars plazs de S dizs hibiles para encregac uninforme per aserns sobre 2 asthidades
realizadas y randir cuenta de su comeside y 1a de sus pasajes st correspende,

FIRMA IEFE DEPARTAMENTO

JEFE DEPTO,

FIRMA FUNCIONARIO

LSO INTERNO OFICINA DE PERSOMAL MUNICIPAL

V* B JEFE DE PERSONAL

TIMBRE Y FECHA RECEPCION OF. DE PERSOMAL




*  ANEXO N° 2: Informe de Comision de Servicio.

e INFORME COMISION RVIC!

DIRECCION ADMINIITRACION Y
FINAMIAS
FECHA INFORME: ! /

Por Decreto _MUNICIPAL __ N2 __ del /7 , el siguiente funcionario fue
designado en Comisidn de Senvicio:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
CARGC/DEPTO.

FECHACOMENIDO:___ /.  f ¢

N2 DE BITACORA:

LUGAR (ES):

HORA DE SALIDA: : HRS.

HCRA DE LLEGADA: : HRS.

FEDIO MOVILIZACION [PATENTE):
CONDUCTOR:

INFORME:

OBSERVACIONES:

1 [

SOUCITADEVOLUCION: 5 N NO ESPECIFICAR:

FIRMA FUNCIONARIO{A)

O INTERND DE OFICIMNA DE P NAL MMUNICIP.

TIMBRE ¥ FECHA RECEPCION OFICINA DE PERSONAL




ANEXO N° 3: Decreto Alcaldicio
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DECRETO ALCALDICIO N° H

CALBUCO,
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

Las. necesidades del servicio, lo dispuesto en los Arts, N°72° ¥ 75°, Pdmrafo Il de la Ley
N©18.883 del 25.12.8g, sobre Estatuic Administrative para Funclonaries Municipales, Decreto de.
Hacienda N’262 de 1577, ¥y en uso de las facultades que me condiere el D.F.L. N%f20086, del
Ministerio del Interior, Subsecretania de Desamvolic Regional y Administrativo, que fija el taxto
refundide de [a Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades:

Becreto Alcaldicio N° 5650 de fecha 20.08.2021que Delega Facultad de Firmar lo que indica
a Funcionario que Indica,

Decreto Alcaldicio N° 7047 de fecha 31.12.2020 que 2prueba &l presupuests municipal dai ads 2021,

DECRETO:

1.-DESIGNESE en Cometido Funcionzrio 2 don (fia) BRENDA FIGUEROA COFRE Rut
16.591.157-1 Grado 7° escalafén directivo, como sigua:

Dia 08.09.2021: Viajd alos sectores de Avellanzl y Abtae, reunion con las comunidedes para
proveccidn de Proyecta.

2.-PAGUESE al funcionario el vidtico correspondiente, Este gasto se imputard al SUBTITULO
21 ITEM o5 “VIATICO

CORRESPONDE 20X VIATICO DIA 08.09.2021
3.+ Se moviliza en Vehiculo Munidpal Patente DXVD-30.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,
POR ORDEN DEL 5R. ALCALDE

JUAN F. CALBUCOY GUERRERO
ALCALDE DE CALBUCO
IRENE VARGAS ANDRADE
SECRETARIA MUNICIPAL

ALSEMUCPM/xeu
DISTRIBUCION:

- Interasade

- Oficina de Persanal
- Carpeta Perscral

- Tesorerfa Municipal




=  ANEXO N° 4: Decreto Municipal
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OFICINA DE PERSONAL COMETIDO FUNCIONARIO

DECRETO MUNICIPAL N° !
CALBUCO
VISTOS:

Las necesidades del sarvicio, 1o dispuesta anlos Arts. 72 y 759 Pérrafo Il de fa Ley N*18.883
del 25.12.85, sobre Estatute Administrative para Funcicnarios Municipales, Decretc ce Hacienda
Nf262 de 1975, ¥ en uso de Jas facultades que me confiere el D.E.L. N®yj200€, dal Ministerio del
Interior, Subsecretana da Desarrollo Regional y administrative, que Sija ¢f texto refundiZo da fa Ley
Crganica Constitudaonal de Municipalidades,

Decreto Alealdicio N'sE4o de fecha ~0.05.2021 que Delega Facultad de Firmarlo queindicaa
Funcionario quea sefiala.

Decreto Alcatdizio Nf 8c46 del 1g.12.2021 gue aprueba el presupuesto municipal del ado 2022,

becrato Alcaldiclo N° 5o de facha 03.0t.2022 que designa funcicnario a Contratz afic 2o22.

DECRETO:

1- DESIGNESE en Comisidn de Servicie 3 don (fia) SERGIO ABDON URIBE VARGAS, RUT.
n.717.097-7, Grado 20° escalafén awidliar a contrata, cema sigue:

Dia 16.05.2022; Viajd al sactor de San José, San Rafael Alte, Foseo aguas [luvias,
Dia 17.05.2023¢ Vial$ al Sector de San José, retiro de escombros, esparcir material dride
solicitado par emargenda.

z- PAGUESE al Funcionaris &] Vidtico correspandienta. Este gasto se imputard al ST2: I[TEM 05
Viaticos™.

CORRESPONDE 20% VIATICO 16 ¥ 17.05.2022

3. Se moviliza en Retroaxcavadora patente HSRR-53.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,
POR ORDEN DEL SENOR ALCALDE

CAROLA SANCHEZ FIGUEROA
JEFA DE PERSONAL

IRENE VARGAS ANDRADE
SECRETARIA MUNICIPAL

OPMISEMUixcu
DISTRIBUCION:

- Interesado

- Carpeta Perscnai
“Tescreria Mornicipai
- Oficina de Personat




ANEXO N° 5: _Instructivo 2016

Calbiicsdh

INSTRUCTIVO N°01/2015
CALBUCO, 13.09.2016.-

DE: RUBEN CARDENAS GOMEZ
ALCALDE DE CALBUCD

A : JEFES DE DEPARTAMENTOS Y QFICINAS

Reltérense y Ampilese fo estabiecide en instructivo n® 02 del 07 de Junio del 2011 en
cuante a ios cometides funcionarios:

1. Las ordenes de comatide funcionario deberdn ser antregadas en Ia Oficing de
Personal con anterioridad a la focha de cometido, o el mismo dia, ya que &l es
recibido con posterioridad, se cursardn los decretos sin derecho a viatico.

2. Para aquellos funcionarics cuya labor habitual no es e trabajo en terreno, daberan
adjuntar a su orden de cometldo documente que acredite motive da 1a salida
como convecatoda a reunidn, capacitacién, actividad especifica de otro senvicio
pablico y/o privade y la necesidad de realizar dicho cometide en el horario que se
indica. v

3. Los informes de cometido deberdn ser entragados en la Oficina de Personal a
mas tardar los dias miércoles a las 12:00 hrs. para su evaluacidn y posterior pago
de vidticos sl cofresponde, para lo cual se deberd adjuntar los siguientes
documentos: en caso de conductores, inspectores y funcionarios que se rmovilizan
en vehiculos municipales: informe, Bitdcora indicando hora de salida y Yegada,
faena realizads, kilometraje inicio y terming de faehas, n° de vale y Guia.

1. Para aquellos funcicnarios que su trabajo no es movilizar personal deberan en g
Informe de Comaetido entregar el respaldo que permita identificar con quien o
quienies se reunid o los ramites que sa realizaron y el horarnio.

Saluda Atte. A Ud.,

.

N CARDENARS GOMEZ

ALCALDE DE CAlL BUCO

RCG/KNC/Knc

DISTRIBUCION:




ANEXO N° 6: Instructivo 2021

Caitiics &

o == INSTRUCTIVO N“Q_L!
ANT.: No Hay
MAT.: Seindica,
CALBUCO, 85 0CT, 204
DE : SR.JUAN FRANCISCO CALBUCOY GUERRERO
ALCALDE DE LA COMUNA

A : ERAS. (ES) FUNCIONARIOS MUNICIPALES

El presente instructivo tiene por objeto normar lo relative a las
sutorizaciones de cometidos, tramitacion y pagos de vidticos y viene en reiterar lo
sefialado en el Instructivo N* 1 del 13.09.2016 y reiterado a través del Memo N°S4
del 28.07.2021 del Sr. Alcalde y que entre ofros aspectos sefiala:

1.- Las Ordenes de cometido funcionaria deberan ser entregadas en Ia oficina de
personal con anterioridad a ia fecha del cometido, o en el mismo dia, ya que, si
son recibidas con  posterioridad, estas serdn cursadas sin derecho a viatico.
Excepcionalmente y ante la eventuzalidad de que ocurra un imprevisto o una salida
instespestiva o urgente del funcionario o funcionaria se aceptara la solicitud dentro
de los tres dias habiles siguientes.

Y modifica el Punto N° 3, guedando como sigue:

* Los Informes de cometidos deberdn ser entregados en la oficina da parscnal a
mas tardar Ios primeres 03 dias de cada mes adjuntando todos jos documentos
de respaldo que se requieren, para su evaluacion y posterior tramitacion ante la
oficina de tesareria Municipal quien cancelara solo una vez al mes, los dias 15,
los wviaticos correspondientes que hayan adjuntade teda la documentacion
conforme.”

: €ALBUCOY GUERRERD
ALCALDE DE CALBUCO

IRENE VARGAS ANDRADE
SECRETARIA. MUNICIPAL




