Gobernacion
Provincia de
Marga Marga

Winbsteric del nteriory
Seguricad POblica

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
PAGO DE VIATICOS

RESOLUCION EXENTA N° 6

QUILPUE, 3 de enero de 2018

VISTO:

1.- Lo previsto en Ja Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional,
cuyo texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado fue fijado por el D.F.L. N° 1/19.175, del
Ministerio del Interior;

2.- El D.F.L. N° 22 del 1959 del Ministerio del Interior, que fija el texto de la Ley Organica del Servicio de
Gobierno Interior de la Republica;

3.- La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo
texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado fue fijade por el D.F.L. N°® 1/19.653, del Ministerio
del interior;

4.- Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
6rganocs de la administracion del Estado;

5.- El articulo 93° letra e) de la ey N° 18.834, articulo 11° del Decreto Ley N° 1608 del afio 1977, el DFL N°
262 de 1977 del Ministerio de Hacienda.

6.- Decreto N° 115 de 11 febrerd de 1992, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones,
constituyen una misma localidad para los efectos de pago de viatico.

7.- La Circular 17 de la Subsecretaria del Interior de fecha 1 de abril del 2013, la gue implementa medidas
en el proceso de gestion de recursos humanos.

8.- El Decreto de Nombramiento del Gobernador Provincial de Marga Marga, N° 350 de fecha 31 de marzo
del afo 2016,

9.- La Resolucion N° 1018 de fecha 16 de abril de 2013, a través del cual el Sr. Subsecretario del Interior,
delega atribuciones al Sr. Gobernador en materias de personal.

10.- La Resolucién N® 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Replblica, que fija normas sobre
exencion del trAmite de toma de razon;

CONSIDERANDO:

1.- Que es necesario implementar un procedimiente para el pago de viéticos, con el fin de describir y facilitar
los procesaos administrativos contables.

2.- Dar uniformidad de criteric en el manejo de viaticos, con el fin de que los procedimientos sean mas
eficaces y eficientes.

RESUELVO:
1.- APRUEBASE el Manual de Procedimientos para Viaticos que a continuacion se presenta:

1.- VIATICOS EN MONEDA NACIONAL

Segln Decreto N° 115 de 11 Febrero de 1992, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones,

constituyen una misma localidad para los efectos de pago de viatico:

EN LA V REGION: Las comunas de Valparaiso, Vifia del Mar, Concon, Quilpué y Viila
Alemana.




REQUISITOS PARAEL PAGO:

‘Debe existir previamente una orden déia Autoridad Administrativa, disponiendo el cometido o
comisién de servicio sefialandole si se incurriré en gastos de alimentacién o alojamiento, situacidn
que debera ser autorizada por [a autoridad, esta orden debe ser gestionada a través de la web de

recursos humanos, del Ministerio del Interior y Seguridad Plblica.

Una vez aprobado el cometido, la Encargada de Gestion de Personas debe tramitar la respectiva
Resolucion a través del Siaper de Contraloria General de [a Republica.

Para cada pago se debe adjuntar, la Orden de Cometido, la Resolucion Exenta que aprueba el
cometido, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y la Planilla de Viaticos del sistema de
viaticos.

Se instruye como medida de eficiencia lo siguiente: no correspondera pago de viatico en aquellos
cometidos cuya salida se programe e inicie con posterioridad a las 9:00 hrs. y cuyo regreso se
programe, realice ¢ culmine con anterioridad a las 15:00 hrs. {Circular 17 de la Subsecretaria del

Interior).
VALOR DEL VIATICO

Corresponde al porcentaje que en cada caso se indica aplicado sobre el sueldo base mensual:

Grado A 16% - del Grado A
GradoByC 15% del Grado A
Grados 1Ay 4° 12% del Grado 1A
Grados del 5° al 10° 10% del Grado 5°
Grados del 11° al 21° 16% del Grado 14°
Grados del 22° al 31° 268% del Grado 25°

LIMITACIONES DEL VIATICO COMPLETO

Mensual: 100% del viatico completo por los 10 primeros dias seguidos o alternados en cada mes

calendario, y 50% por €l resto de los dias.

Excepcion: Podra disponerse respecto de un mismo funcionario, por una sola vez en el afo, el
cumplimiento de comisiones de hasta 30 dias continuados, prorrogables por otros 15 dias, con 100

% de viatico correspondiente.

Anual: 100% del viatico completo por un perfodo de hasta 90 dias seguidos en cada afio
presupuestario. Por los dias en exceso procede cancelar el 50% de viatico.

MODALIDADES ESPECIALES DELVIATICO

Viatico Parcial: corresponde a un 40% de viatico completo, si el trabajador no pernocta fuera del
lugar de su desempefio habitual, y recibe alojamiento por cuenta del servicio, institucion o empresa
empleadora, o pernocta en trenes, bugues o aeronaves. Si utilizara cualquier otro medio le
_corresponde un 100%. '



Viatico por concepto de alojamiento sin incurrir en gastos de alimentacion: corresponde el 60%
del viatico completo cuandoe el funcionario en el desempefic de un cometide 0 comision se ve
obligado a pernoctar fuera del lugar de su desempefio habitual, pero sin incurrir en gastos de
alimentacion, porque esta es la proporcionada por el Servicio (Dictamen N° 47.838, de 1978).

Viatico de Campamento: Corresponde el 30% del viatico completo para el trabajador
cualesquiera sean sus funciones y que por la naturaleza de ellas debe vivir en campamentos
fijos, alejados de las ciudades. Este se suspende cuando el funcionario debe cumplir un cometido

adicional, que le dé derecho a otro tipo de viatico, percibiendo este dltimo beneficio.

Viatico de Faena: Corresponde el 20% de viatico completo a agquellos funcionarios que para realizar
sus labores habituales, deben trasladarse diariamente a lugares alejados del centro urbane, como
faenas camineras o garitas de peaje, alcanzando este beneficio no solamente al personal que

cumple la funcién aperativa, sino también a aquel que desarrolla labores de apoyo, supervigilancia o
fiscalizacion.

INCOMPATIBILIDADES: Si bien el DFL N° 262, de 1977, no establece una incompatibilidad expresa
entre los vidticos, salve cuando alude al de faena, estos beneficios por su caracter indemnizatorio,
no pueden ser percibidos simultaneamente, de manera que procediendo por un concepto, no es
posible impetrarla por otro.

ANTICIPO DE VIATICO: La autoridad que ordena comisiones o cometidos, esta facultada para
disponer el anticipo deviaticos.

REINTEGRO: El trabajador que percibiere viadticos indebidamente, estara obligado a reintegrar las
sumas asi percibidas, siendo solidariamente responsable del reintegro, la autoridad dispuso fa
comisién o cometido, sin perjuicio de las facultades que le asisten al Contralor General. Asimismo,
concedidos los anticipos, y la comisién o cometido no se cumple dentro del plazo de 10 dias, debera

reintegrarse la cantidad recibida dentro de los cinco dias siguientes al término de dicho plazo.

INSTRUCCIONES PARA EL CONTROL DE LOS VIATICOS:

Las comisiones de servicios y los cometidos que se ordenen, deben ser dispuestos, como norma
general, con anterioridad a la realizacion de las labores encomendadas

En las resoluciones que aprueban los cometidos, se debera dejar constancia, nombre, rut del
funcionario, la fecha y horario de inicio y término, el lugar en que habra de cumplirse y la imputacion
presupuestaria del gasto.

Se debe adjuntar ademas la orden de cometido autorizada, el certificado de disponibilidad

presupuestaria y la planilla de viaticos que otorga el sistema.

Si por razones de buen servicio, el funcionario debe alejarse de su lugar de desempefic habitual
infempestivamente, se dictara la resolucion con posterioridad, expresando los fundamentos y

dejando establecidas las circunstancias de ello.




JURISPRUDENCIA SELECTIVA

No procede renuncia al vidtico, por constituir una indemnizacidén cuando la comision es
ordenada por el servicio. (Dictamen N° 3.261 de 1984) Viaticos y Gratificacion Antartica son
incompatibles, cuando se desempefia una comision de servicio. (Dictamen N° 26.043 de
1983)

No procede pagar cuando se pernocta enrecintos de lainstitucion, y no se cobra, aun cuando
no se ofrezca comodidad. (Dictamen N°® 62.208 de1979).

Funcionario que llega despues del desayuno y antes de almuerzo tiene derecho al 40%.
(Dictamen N° 19.881 de1985).

No procede reliquidar vidticos por mejoramiento de grados con efecto retroactivo
originados por encasillamientos o aumentos generales de remuneraciones (Dictamen N°
36.076, de 1973).

Procede reliquidar viaticos cuande mejoramiento de grado se produce en virtud de un
ascenso (Dictamen N° 48.888, de 1978).

Si se recibe desayuno y/o almuerzo en buses, igualmente se tiene derecho al 40%.
Asimismo, el traslado en buses da derecho a 100% del viatico, pero no asi se hace entrenes,
buques o aeronaves. (Dictamen N° 3.584 de 1987).

Solo procede pagar viatico por los dias en que efectivamente se iincurra en gastos de
alojamiento y alimentacion, atendida la hora de llegada y de partida. Si no se solventan estos
gastos por estar incluidos en el costo del pasaje (iren, avién o buque), no cabe conceder el
beneficio. (Dictamenes N° 30.064 de 1990 y 27.448 de 1924).

Sistema de Viaticos

Este sisterna se utilizara solo como herramienta de calculo de viaticos, es decir, cada viatico que se
gire en la Gobernacion Provincial deberd ser digitado en este sistema luege de la emision de la

resolucion.

Con esto permitiremos:

- Calculo automatico de viaticos de los funcionarios de Planté, Contrata y

Honorarios.
- Emisién de planilla por cada viatico cancelado.

- Registro de todos los viaticos cancelados para ser trabajada en planilla
Excel.

Ingreso al Sistema

Al encargado de este sistema le sera asignada una clave de acceso y un nombre de usuario, las
cuales deben se digitadas en la pantalla de ingreso como se muestra en la siguiente figura:

Presione ingresar, si su clave es valida se desplegara la siguiente pantalla, en caso contrario se
desplegara el siguiente mensaje "usuario /clave incorrectas”, verifique o llame al administrador.



Direccién de pagina http://viaticos.intranet.gov.cl
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En esta pantalla Ud. podra ingresar o consultar los viaticos registrados, para lo cual existen 2
tipos de formularios:

Formulario 1

Permite buscar todos funcionarics asociados a su dependencia, o por los parametros de
busqueda habilitados para ello, presione el botén agregar, si hay datos, se desplegara un




listado con el resultado de la busqueda.
El formulario 2

Permite buscar todas los viaticos registrados en su dependencia, ¢ por parametros de
busqueda ( Rut, nombres, fechas etc).

Ingreso de losViaticos

En esta pantalla Ud. debe seleccionar al funcionario al que deba ingresar el vidtico, esto
puede hacerlo por Rut, nombres, o |la opcidn agregar.
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Agregar Viaticos

En este formulario se ingresan los datos de [a Resolucién

Namero de Resolucion
Fecha de Resolucién
Fecha de Inicio

Fecha hasta

Origen / destino

I

Como se muestra en la siguiente Fig. una vez ingresados los datos basicos, presione el botén
grabar, este realizara el proceso de célculo.

Una vez ingresados y grabados los datos podemos buscar por R.ut o nimero de
Resolucién, ingreséndolo desde el campo Busqueda de Viaticos y desde ahi podemos entrar
al menu ver ficha para poder imprimir una planilla como muestran las imagenes a
continuacion.
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2.- NOTIFIQUESE Ia presente Resolucion Exenta a todos los funcionarios de la Gobernacién Provincial de

Marga Marga
ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

“Por orden del Sr. Subsecretario del Interior”
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