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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

APRUEBA REGLAMENTO DE PAGO DE VIATICOS
DEL PERSONAL DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO
DEL GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE
SANTIAGO POR CONCEPTO DE COMETIDOS
FUNCIONARIOS.

RESOLUCION EXENTA Ndi i‘; 3 }
SanT1aGo, 31 DIC 2013

VisTOS:

El Decreto N° 1301 del 12 de noviembre
del afio 2012; Lo dispuesto en el D.F.L. N°© 29/2004, del Ministerio de Hacienda,
que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N©18.834,
sobre Estatuto Administrativo; Las facultades conferidas por la Ley N° 19.175
Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional; El D.F.L. N© 262
de 1977 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de Vidticos para
el Personal de la Administracién Publica; El Decreto 115, de 1992, del Ministerio
de Hacienda, que define Localidades Para Efectos del Pago de Viaticos; la
Resolucién N° 1600, de 2008, de Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

a) Que, resulta necesario e imprescindible
establecer normas y procedimientos para la tramitacion de cometidos
funcionarios y para el pago de Viaticos del personal del Servicio Administrativo
del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Como también reforzar
lineamientos y homogenizar criterios.

b)Que, se debe velar por implementar
medidas que tiendan al uso eficiente de los recursos disponibles, asi como
también, introducir mejoras al procedimiento administrativo existente para el
tramite de los respectivos cometidos funcionales.

c)Que, para estos efectos, se hace
necesario que las directrices que se impartan en este sentido, sean
implementadas a través de una instancia que permita adoptar medidas para
establecer mecanismos de control sobre su autorizaciéon y pago;

RESUELVO:

1. APRUEBESE, a contar de la fecha de la
presente Resolucién, el reglamento sobre pago de Asignaciéon de Viaticos dentro
del Territorio Nacional por concepto de cometidos funcionarios para el Personal
del Servicio Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago:

REGLAMENTO INTERNO PARA COMETIDOS FUNCIONARIO Y PAGO DE ASIGNACION DE
VIATICOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO
ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO

ARTiICULO 10 El presente reglamento tendra como objetivo que los/as
funcionarios/as del Servicio Administrativo del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago, en adelante “Gobierno Regional”,
observen las directrices para la preparaciéon de solicitudes de
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ARTICULO 40

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

Stgs:

cometidos funcionarios, su tramitacion, el pago de la asignacién de
viaticos; asi como también para la comprobacién de los mismos y la
aplicacion, cuando corresponda, de las sanciones correspondientes.

El ambito de alcance del presente reglamento serd, tal como lo
establece el D.F.L. N° 262 en su Articulo 19, “Los trabajadores del
sector publico que, en su caracter de tales y por razones de
servicio, deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual,
dentro del territorio de la Republica, tendran derecho a percibir un
subsidio, que se denominard ‘“viadtico”, para los gastos de
alojamiento y alimentacion en que incurrieren, el que no serd
considerado sueldo para ningun efecto legal”.

El dpresente Reglamento considera todos los cometidos
funcionarios que se realicen dentro del territorio nacional, por el
personal de planta, contrata y personal a honorarios del Gobierno
Regional. En el caso de los servidores a honorarios sélo rige, si en
sus contratos de prestacidn de servicios con el Gobierno Regional se
encuentra estipulado el derecho a percibir reembolsos.

Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

CoMETIDO FUNCIONARIO: Tarea o funcién que obliga a los
funcionarios publicos a desplazarse dentro o fuera de su lugar de
desempefio habitual para realizar labores especificas inherentes al
cargo que sirven.

VIATICO: Subsidio para solventar gastos de alojamiento vy
alimentacién en que se incurran; no siendo considerado sueldo o
renta para ningun efecto legal por el cumplimiento de comisiones
de servicio o cometidos funcionarios que ordene la autoridad.

LuGAR DE DESEMPENO HABITUAL: Localidad en la cual se encuentran
ubicadas las oficinas de la entidad en que preste servicios el/la
funcionario/a, atendida su destinacion; constituyendo, para estos
efectos, una misma localidad aquellos conglomerados urbanos vy
suburbanos inmediatamente adyacentes que cuenten con sistema
de locomocién colectiva que los intercomuniquen o sirvan en
conjunto, las distintas comunas que lo integren. Constituirdn una
misma localidad y no daran derecho al pago de vidticos, las
Comunas de Santiago, San Miguel, San Joaquin, San Ramén, La
Cisterna, San Bernardo, Puente Alto, La Granja, La Pintana, La
Florida, Pefialolén, Macul, Nufioa, La Reina, Las Condes,
Providencia, Conchali, Quilicura, Renca, Lo Prado, Cerro Navia,
Quinta Normal, Pudahuel, Estacion Central, Maipu, Cerrillos, El
Bosque, Recoleta, Vitacura, Lo Espejo, Independencia, Pedro
Aguirre Cerda, Huechuraba y Lo Barnechea, exceptuando Ia
localidad de Farellones.

Se privilegiara el uso de cometidos funcionales para labores
técnicas del Servicio.
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Los cometidos funcionales para labores administrativas seran
restringidos a lo estrictamente necesario. El uso adecuado de los
medios tecnoldgicos de informacion y comunicaciéon, permitiran
evitar cometidos para labores administrativas.

Se debe especificar claramente, el objetivo del cometido, lugar
de traslado y movilizacién a utilizar, existiendo la obligacion de rendir
o reembolsar los pasajes, cuando dicha movilizacion no haya sido

fiscal.

El monto del viatico se calculara de acuerdo a lo establecido en
el art. 4 del D.F.L. N© 262 de 1977 del Ministerio de Hacienda.

Cuando el funcionario en cumplimiento de su cometido o
comisidon de servicio, deba ausentarse del lugar del desempefio
habitual y tuviere que pernoctar, como asimismo incurrir en gastos
de alimentacion, tendrd derecho al 100% del monto de viatico
establecido en el articulo anterior, durante los primeros 10 dias,
seguidos o alternados en cada mes calendario.

Pasados los 10 dias indicados en el parrafo anterior, el
funcionario tendrd derecho sélo al 50% del viatico que le
corresponda.

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

No obstante lo establecido en el presente articulo, ésta
autoridad mediante resolucién fundada podra disponer, una vez en
cada afio calendario respecto de un mismo funcionario, el
cumplimiento de comisiones de hasta 30 dias continuados,
prorrogables hasta por otros 15 dias con goce de viatico completo.
En todo caso, seguird rigiendo, respecto de los demas meses
calendario, los limites sefialados precedentemente.

En la eventualidad que el personal en cometido funcionario
reciba alimentacién por cuenta fiscal u otra institucién, y por lo
tanto, no incurra en gastos por este concepto, pero si tenga que
pernoctar, percibird el 60% del viatico completo que le habria
correspondido en su caso, porcentaje correspondiente al costo del
alojamiento.

ARTicuLO 10° El funcionario recibird un 40% del viatico en los siguientes

Casos:

i. Si el funcionario, por la naturaleza del cometido, no tuviere
gue pernoctar fuera del lugar de su desempefio.

ii. Si el funcionario recibe alojamiento por parte del Gobierno
Regional Metropolitano u otra institucion.
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SANTIAGO
iii. Cuando el traslado del funcionario implique que éste deba

pernoctar en trenes, buses, buques o aeronaves y el pasaje o
ticket sea pagado por el Gobierno Regional Metropolitano.

ARTICULO 11° No procede el pago de un cometido funcionario por el dia

(40%), cuando la salida a terreno sea por un periodo inferior a 6
horas.

ARTICULO 120 En conformidad con lo establecido en el Articulo 9° del D.F.L.

NO 262 de 1977 del Ministerio de Hacienda, “el viatico se calculara
sobre la base del sueldo asignado al grado que corresponda, aun
cuando el interesado no cumpla la jornada completa”.

ARTICULO 13° Correspondera a la jefatura superior de cada funcionario que

ordena o dispone el cometido funcionario, calificar si el personal
que se ausenta del lugar de desempefio habitual, debera incurrir en
gastos de alojamiento y/o alimentacion, para determinar, en cada
caso, la percepcion del viatico que le corresponda. Para ello se deja
como criterio principal el establecido en el Articulo 11 de este
reglamento.

El vidtico se devengara por el sélo ministerio de la ley desde la
fecha en que, en el cumplimiento de un cometido, el/la
funcionario/a deba ausentarse del lugar de desempefio habitual y
siempre que, en razéon de ello, deba incurrir en gastos de
alojamiento y/o alimentacién. La efectividad o procedencia de estos
gastos no es menester que sea probada por el/la funcionario/a,
toda vez que se trata de un subsidio establecido por la ley a favor
de quienes deben efectuar un cometido funcionario en una localidad
distinta del lugar de desempefo habitual, y sin otro requisito que
no sea su simple cumplimiento.

ARTiCcULO 140 Los viaticos establecidos precedentemente son incompatibles

entre si, no pudiendo ser percibidos en forma simultdnea por un
mismo cometido o comisién de servicios.

Asimismo, su pago quedara sujeto al valor que rige a la fecha
en que se cumplié el cometido funcionario.

ARTicuLO 15¢° La “Solicitud de Cometido Funcionario”, se hara mediante

formulario que se encuentra en la Intranet del Gobierno Regional,
deberd ingresarse al Departamento Gestion de Personas con
anterioridad a la fecha realizacion del cometido funcionario;
estableciéndose, como criterio interno, que la solicitud sea remitida
con a lo menos 3 dias de anticipacion a la fecha en la cual se llevara
a efecto el cometido, debiendo consignarse toda la informacion
requerida conforme al formato vigente. Ademas, en la
circunstancia que el Cometido Funcionario deba llevarse a cabo
utilizando como medio de transporte vehiculos institucionales, el
funcionario en cometido debera solicitar al Departamento de
Servicios Generales, que consigne en el formulario de Cometido, la
individualizacion del vehiculo de que se trate.
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Aquellas solicitudes incompletas o que no se respete el formato
vigente, los antecedentes seran devueltos a la unidad solicitante.

Los numeros de solicitudes de cometidos funcionales, no se
podran reasignar en el caso de anulacién o error, en estos casos se
deberan declarar nulos.

ARTicuULO 16° El departamento de Gestibn de Personas, recibird las
solicitudes de cometidos funcionarios con fecha posterior a la fecha
del cometido, siempre y cuando no hayan transcurrido mas de 5
dias corridos desde la realizacibn de éste; ademds, serdn
consideradas solo si por razones de buen servicio, el/la
funcionario/a deba alejarse en forma intempestiva del lugar de
desempefo habitual, en cuyo caso, se podra dictar el documento
que ordena el cometido con posterioridad a la realizacion del
mismo.

En este ultimo caso, cuando el/la funcionario/a que deba salir
en cometido en forma intempestiva, debera justificar tal situacion
mediante correo electronico institucional dirigido al Departamento
de Gestion de Personas.

ARTICULO 170 Con la Resolucién Exenta que ordena el cometido funcionario,
el Departamento de Finanzas, procederd, si asi se dispone, al pago
del monto del Viatico correspondiente, en el plazo de 3 dias habiles,
contados desde la recepcion de la respectiva resolucion.

ArTicuLo 18°  Todo el personal del Gobierno Regional, sin excepcién, deberd
ajustarse a los montos de Viaticos aplicables en el presente
Reglamento; siendo estos valores reajustados anualmente, de
acuerdo al reajuste de remuneraciones para el sector publico.

ARTicuLO 190 En la eventualidad que los cometidos funcionarios no se lleven
a cabo y/o sufran alguna modificaciéon en cuanto a fecha u horario,
el/la funcionario/a debera dar aviso, en forma oportuna y a través
de correo electrénico, al Departamento de Gestion de Personas;
enviando, posteriormente, una nueva solicitud de cometido
funcionario.

ARTiCcULO 210 Los Directivos y Jefaturas que autorizan el pago de Viaticos,
deberan actuar con estricto criterio objetivo, en cuanto a que éstos
se ajusten efectivamente a cometidos funcionarios del personal a su
cargo y que den derecho al pago de viatico, ponderando las
circunstancias que lo originan; esto es, que se incurra en gastos de
alimentaciéon y/o alojamiento y verificando, ademds, que se
cumplan adecuadamente.

ARTiCULO 220 La fiscalizacion del presente Reglamento corresponderd al
Departamento de Gestidn de Personas; sin perjuicio del control que
pueda ejercer en el cumplimiento de sus funciones de fiscalizacion y
control la Unidad de Auditoria Interna del Gobierno Regional y
Contraloria General de la Republica.
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ARTICULO 23° El hecho de llevar a cabo un cometido funcionario, no exime
al/a la funcionario/a de registrar su asistencia, siendo obligatorio

ésta; excepto que el cometido se lleve a cabo fuera de la jornada
laboral.

ARTiCULO 240 Si en el cumplimiento de los Cometidos funcionarios se precisa
el uso de vehiculos, se deberan utilizar aquellos correspondientes a
la dotacidén del Gobierno Regional.

Asi también, en el evento que diversos cometidos funcionarios
deban llevarse a cabo por dos o mas funcionarios/as y éstos deban
utilizar vehiculos, deberdn actuar en forma coordinada para utilizar
un solo vehiculo, si las circunstancias y el lugar del cometido asi lo
permiten.

ARTiCULO 25° En ningun caso podran disponerse mds de un cometido con
derecho a viatico dentro de una misma jornada laboral y de
producirse tal situacion, el/la funcionario/a deberd restituir la
cantidad pagada en exceso, sin perjuicio de las sanciones
administrativas que pudiesen corresponderle.

Todo(a) funcionario(a) que percibiere vidticos en forma
indebida, estara obligado a reintegrar de inmediato las sumas o
montos asi percibidos.

Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
del(de la) funcionario(a) y de la autoridad respectiva en virtud del
Articulo 120 del D.F.L. N° 262 de 1977 del Ministerio de Hacienda.

ARTICULO 26° A contar de la puesta en vigencia del presente Reglamento se
deja sin efecto toda norma, instruccion y/o procedimiento dictado
sobre esta materia; asi como también, cualquier Resoluciéon que la
trate.

ANOTESE, REFRENDESE, PUBLIQUESE, COMU IQUESE Y ARCHIVESE.

/PLS@C/J/ Aé?/evp

Division Administracidon y Finanzas.

Division de Analisis y Control de Gestion.
Divisién de Planificacién y Desarrollo Regional.
Departamento Gestién de Personas.
Departamento Gestion Institucional.

Unidad de Auditoria Interna.

Funcionarios/as.

Oficina de Partes.
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