DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gs DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

CONTROL DE GESTION

ACTUALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE PAGO DE VIATICO POR
COMETIDO NACIONAL Y COMISION DE
SERVICIO AL EXTRANJERO.

RESOLUCION EXENTA N°: 1716

SANTIAGO, 13-08-2024

VISTOS:

Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y i) del articulo 24 de la
Ley N°19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional y sus
posteriores modificaciones; la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; la Resolucion Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobd Formato y vigencia de los
Manuales de Procedimientos, la Resolucion Exenta N°2006 (24.08.2023) que aprobd el
“Manual de Procedimiento para la Gestion de Pago de Viaticos por Cometidos Nacionales y
Comision de Servicio al Extranjero”; las Resoluciones Exentas N° 2.700 (30.12.2022), N°339
(24.02.2023), N° 4245 (27.12.2023) y N° 1.340 (23.07.2024) que aprobaron la nueva
Estructura Organica Funcional y Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago; la Resolucién N°7 de 2019 y la Resolucién N°16 de 2020, ambas
de la Contraloria General de la Republica y,

CONSIDERANDO:

1.- Que, los manuales de procedimientos son
instrumentos y documentos de apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas del
Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican el
desarrollo de los procedimientos asociados al Servicio.

2.- Que, es necesario normar, regular y estandarizar
un procedimiento Unico asociado a la gestién de pago de viaticos nacionales e internacionales,
con el fin de fortalecer los procesos de control y de seguimiento.

3.- Que, los manuales de procedimientos permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracion arbitraria
ya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos
y establecen mecanismos frente a la complejidad de las funciones y actividades asociadas al
pago de viaticos por cometidos nacionales y comision de servicio al extranjero.

4.- Que, los manuales de procedimientos facilitan
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y aportan en las labores de auditoria, de control interno, de evaluacién y de mejora continua
de los procesos del Servicio.

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta
N°2006, de 24 de agosto de 2023, del Gobierno de Santiago, que aprueba el “Manual de
Procedimiento para la Gestién de Pago de Viaticos por Cometidos Nacionales y Comisién de
Servicio al Extranjero”.

2.- APRUEBESE, con una vigencia de cuatro (4)
afos a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE PAGO DE VIATICO POR COMETIDO NACIONAL Y COMISION DE
SERVICIO AL EXTRANJERO?”, del Gobierno de Santiago, en los términos alli referidos y que
son parte constitutiva de la presente Resolucién Exenta, la que entrara en vigencia a partir de
la fecha de su total tramitacion.

DEJESE CONSTANCIA de que, si esta Autoridad
Regional lo estima pertinente, se podra modificar conforme al mérito de los antecedentes el
presente Manual de Procedimientos.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 434252947977786441

MGS/VCU/JNS/RGM/JLF/CHM/VGT

Distribucién:

® Administracién Regional

® Jefaturas de Division

® Jefatura Unidad Regional de Asuntos Internacionales

® Jefatura Departamento de Finanzas

® Jefatura Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas

® Jefatura y Analista Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion

® Oficina de partes ID DOC 155779
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Elaboro: Aprobo: Autorizo
Metodolégicamente:
Valentina Correa Uribe Jorge Nunez Silva
Jefa Jefe Division
Unidad Regional de Asuntos Administracion y Finanzas
Internacionales

Jaime Calderdn Olivares
Profesional

Carolina Hidalgo Mandujano

Mayerling Uribe La Paz Jefa
Unidad Control Financiero

Departamento de
Modernizacion, Planificacion
Estratégica y Control de
Gestidn

Rosa Garay Méndez
Jefa (S)
Departamento de Finanzas

1. Objetivo

Estandarizar y controlar el procedimiento de pago del cometido nacional y la comisién
de servicio en el extranjero, considerando el marco juridico y normativo de la accién
internacional emprendida por el Gobierno de Santiago, asi como los lineamientos
entregados por el Gobierno Central en materia de cometidos internacionales.

2. Alcance

Departamento de Finanzas, Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, Unidad
Regional de Asuntos Internacionales y funcionarios/personal a honorarios/colaborador
externo del Gobierno de Santiago
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3.Estructura Organizativa del Area que es
responsable del procedimiento:
3.1 Organigrama de cargos responsables:
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3.2. Definicidon de cargos responsables:

Gobernador/a:

e Recepcionar, aprobar y derivar programa anual de comisiones de servicio al
extranjero.

e Recepcionar, resolver y comunicar decision propuesta de la comision de servicio al
extranjero.

Administrador/a Regional:

e Aprobar mediante firma resolucion de conformacion de la comisidon evaluadora de
comisiones de servicio al extranjero.

e Aprobar mediante firma resolucion del programa anual de comisiones de servicio al
extranjero.

e Recepcionar y derivar memo con solicitud del vidtico nacional y/o extranjero.

e Autorizar mediante firma la solicitud de pago del viatico al extranjero, que se realiza
en representacion de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales.

Jefatura Unidad Regional de Asuntos Internacionales:

e Elaborar resolucion de conformacion de la comision evaluadora de comisiones de
servicio al extranjero, que sefale que sblo el Gobernador, Administrador Regional,
Jefaturas de Division, Departamento y/o Unidades podran asistir a actividades fuera
del pais, que podran ser sélo acompafiados por una persona, que podra asistir una
tercera persona previa autorizacion de la DIPRES y que estas personas acompafiantes
excepcionalmente podran no ser jefaturas y deberan tener la visacion del Jefe de
Servicio. Ademas, se debe consignar que comision de servicio al extranjero debe ser
esencialmente transitoria y no significar el desempefio de funciones de inferior o
superior jerarquia respecto a las que sirve el/la interesado/a, o ajenas a los
conocimientos que aquellas requieren o a la Division o area en que se desempefia.

e Dirigir comisién evaluadora de comisiones de servicio al extranjero.

e Coordinar con la comision evaluadora el programa anual de comisiones de servicio al
extranjero sobre la base de la Estrategia Regional de Desarrollo, las politicas y planes
del Gobierno de Santiago, los objetivos de desarrollo sostenibles de Naciones Unidas,
las orientaciones estratégicas de las jefaturas de division y de los organismos
dependientes.

e Proponer al Gobernador programa anual de comisiones de servicio al extranjero
elaborado por la comisién evaluadora.

e Recepcionar programa anual de comisiones de servicio al extranjero y elaborar
resolucion para su aprobacion.

e Recepcionar y evaluar en conjunto con la comision evaluadora la comision de servicio
al extranjero.

e Proponer al Gobernador la aprobacién o rechazo de la comisién de servicio al
extranjero de acuerdo a la evaluacion realizada por la comisidon evaluadora.

e Recepcionar y derivar a la jefatura solicitante la respuesta de la propuesta de la
comisién de servicio al extranjero.

e Recepcionar informe de cumplimiento de comision de servicio al extranjero.

e Mantener base de datos con las comisiones de servicio al extranjero autorizadas y
rechazadas y el personal que asiste y documentacion de respaldo.
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Jefaturas de Division:

e Remitir, durante el mes de enero de cada afo, la planificacion de las comisiones de
servicio al extranjero que se realizaran y las personas que deberan asistir.

e Remitir solicitud de comisién de servicio al extranjero, con una antelacion minima de
10 dias habiles, firmada por las partes con los antecedentes y especialmente el
programa de la actividad. Si se trata de una comision de servicio en el marco de un
programa de estudios en el extranjero, la formacion deberd estar directamente
relacionada con las funciones que el/la interesado/a debe cumplir en la institucion
respectiva. Si se trata de una persona a honorarios o colaborador externo del
Gobierno Regional, su contrato debe contemplar la posibilidad de llevar a cabo estas
comisiones.

e Recepcionar respuesta de la solicitud de comisidn de servicio al extranjero e ingresar
solicitud de viatico en el médulo RRHH, a lo menos, 10 dias de anticipacion a la
ejecucidn del cometido, con la invitacion, programa o documentacion, segun aplique.

e Aprobar o rechazar en el médulo RRHH la solicitud de viatico nacional o internacional.

e o Derivar la solicitud de viatico nacional o internacional aprobada a la Jefatura del
Departamento de Finanzas para la aprobacién presupuestaria.

e Solicitar compra de pasaje aéreo a través de solicitud de compra en el Sistema SGA,
a lo menos, con 10 dias habiles de anticipacidén. Excepcionalmente, cuando no sea
posible cumplir con los plazos antes indicados, las solicitudes deberan ser previamente
enviadas por el interesado (a), con la debida fundamentacion, que justifique el no
cumplimiento de los plazos expresados en los parrafos anteriores, y previa
autorizacion.

e Realizar solicitud de cambio, de fecha, horario y/o pasajero, a la reserva ya
confirmada, mediante correo electrénico, con la debida justificacion y autorizacién de
la jefatura superior.

e Realizar comisién de servicio al extranjero, elaborar informe de cumplimiento, en el
plazo maximo de siete dias habiles contados desde el término y remitirlo a la Jefatura
de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales.

Jefatura Solicitante:

* Recibir aviso de solicitud de viatico nacional del moédulo RRHH de funcionario o
personal a honorario, bajo su dependencia.

e Aprobar o rechazar en el moédulo RRHH la solicitud de viatico nacional o internacional.

e Derivar la solicitud de viatico nacional o internacional aprobada a la Jefatura del
Departamento de Finanzas para la aprobacion presupuestaria.

e Remitir solicitud de comisidn de servicio al extranjero, con una antelacion minima de
10 dias habiles, firmada por las partes con los antecedentes y especialmente el
programa de la actividad. Si se trata de una comision de servicio en el marco de un
programa de estudios en el extranjero, la formacion deberd estar directamente
relacionada con las funciones que el/la interesado/a debe cumplir en la institucion
respectiva. Si se trata de una persona a honorarios o colaborador externo del
Gobierno Regional, su contrato debe contemplar la posibilidad de llevar a cabo estas
comisiones.
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e Recepcionar respuesta de la solicitud de comision de servicio al extranjero e ingresar
solicitud de viatico en el médulo RRHH, a lo menos, 10 dias de anticipacion a la
ejecucion del cometido, con la invitacion, programa o documentacion, segun aplique.

e Solicitar compra de pasaje aéreo a través de solicitud de compra en el Sistema SGA,
a lo menos, con 10 dias habiles de anticipacién. Excepcionalmente, cuando no sea
posible cumplir con los plazos antes indicados, las solicitudes deberan ser previamente
enviadas por el interesado (a), con la debida fundamentacion, que justifique el no
cumplimiento de los plazos expresados en los parrafos anteriores, y previa
autorizacion.

e Realizar solicitud de cambio, de fecha, horario y/o pasajero, a la reserva ya
confirmada, mediante correo electronico, con la debida justificacion y autorizacion de
la jefatura superior.

e Realizar comisién de servicio al extranjero, elaborar informe de cumplimiento, en el
plazo maximo de siete dias habiles contados desde el término y remitirlo a la Jefatura
de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales.

Funcionario/Personal a Honorarios/Colaborador Externo:

e Ingresar solicitud de viatico en el médulo RRHH, a lo menos, con 24 horas de
anticipacion a la ejecucion del cometido, con la invitacion, programacion de terreno
o instruccion de jefatura, segun aplique.

e Solicitar compra de pasaje aéreo a través de solicitud de compra en el Sistema SGA,
a lo menos, con 10 dias habiles de anticipacidén. Excepcionalmente, cuando no sea
posible cumplir con los plazos antes indicados, las solicitudes deberan ser previamente
enviadas por el interesado (a), con la debida fundamentacion, que justifique el no
cumplimiento de los plazos expresados en los parrafos anteriores, y previa
autorizacion.

e Realizar solicitud de cambio, de fecha, horario y/o pasajero, a la reserva ya
confirmada, mediante correo electronico, con la debida justificacion y autorizacion de
la jefatura superior.

e Realizar comisién de servicio al extranjero, elaborar informe de cumplimiento, en el
plazo maximo de siete dias habiles contados desde el término y remitirlo a la Jefatura
de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales.

Jefatura de Division de Administracion y Finanzas:

e Autorizar la solicitud viatico nacional o de comisién de servicio al extranjero.

e Firmar en SIAPER las Resoluciones Exentas que autorizan cometido (nacional) o
comisién de servicio (extranjero).

Jefatura Departamento Gestion de Abastecimiento:

e Recepcionar solicitud de compra de pasaje aéreo y determinar la modalidad de
compra: convenio marco, licitacion publica, licitacidn privada o trato directo.

e Coordinar con las unidades requirentes las alternativas de itinerario de los
proveedores, adquirir y enviar pasaje aéreo.

e Recepcionar correo electrénico y realizar cambio, de fecha, horario y/o pasajero, de
la reserva ya confirmada, con la debida justificacion y autorizacién de la jefatura
superior.
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e Adjuntar antecedentes de compra de pasaje aéreo y tramitar su envio al
Departamento de Finanzas para su pago.

Jefe/a Departamento de Finanzas:

» Recibir aviso del médulo RRHH de solicitud de viatico nacional o internacional.

e Aprobar o rechazar la solicitud de viatico nacional o internacional en el médulo RRHH.

o Derivar la solicitud de viatico nacional o internacional aprobada a la Unidad de
Presupuesto de Funcionamiento.

e Recepcionar solicitud de pago de compra de pasaje aéreo y derivar para su pago.

Encargado/a de Unidad de Presupuesto de Funcionamiento:

 Recibir aviso del médulo RRHH de solicitud de viatico nacional o internacional.

¢ Registrar la solicitud de viatico en planilla de control de viaticos.

e Remitir las solicitudes de viatico a la Unidad de Tesoreria, indicando monto en pesos,
de acuerdo al grado, comuna o pais y duracion (horas/dias) del viatico, para que se
efectle el pago, por anticipo a terceros.

e Remitir memo con detalle de viaticos nacional o internacional, segin aplique, al
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas para la elaboracion de la
Resolucion Exenta de cometido (nacional) o comisién de servicio (extranjero) en
SIAPER.

e Recepcionar, desde la Oficina de Partes, la Resolucién Exenta SIAPER cometido
(nacional) o comision de servicio (extranjero) con los viaticos pagados.

e Registrar, en la planilla de control de viaticos, el nimero de Resolucion Exenta
cometido (nacional) o comisidn de servicio (extranjero).

e Enviar Resolucion Exenta SIAPER cometido (nacional) o comisién de servicio
(extranjero), para su devengo contable y regularizacién de cuenta de anticipo a
terceros.

e Recepcionar solicitud de pago de compra de pasaje aéreo, realizar compromiso en
SIGFE y derivar para su pago.

Encargado/a de Unidad de Tesoreria:

e Recibir y revisar solicitud de pago de viatico nacional o internacional.

e Pagar viatico, por anticipo a terceros, mediante transferencia bancaria al funcionario
o con cheque, cuando la situacién lo amerite, dentro del plazo de 48 horas habiles,
desde su recepcion.

e Recepcionar solicitud de pago de compra de pasaje aéreo y realizar su pago.

Encargado/a de Unidad de Contabilidad:

e Recibir, revisar y contabilizar, de acuerdo a Resolucion Exenta SIAPER cometido
(nacional) o comisidn de servicio (extranjero) con los viaticos pagados, la rebaja en
la cuenta contable de anticipo a terceros desde donde fue cancelado el viatico
correspondiente.

e Recepcionar solicitud de pago de compra de pasaje aéreo, realizar rebaja contable en
SIGFE y derivar para su pago.
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Encargado/a Unidad de Gestion de Personas y Remuneraciones:

¢ Recibir memo con detalle de viaticos nacional o internacional para la carga de datos
para la emision automatica de la Resolucién Exenta a través de SIAPER.

e Recibir aviso de recepcion de Resolucion Exenta, desde la Contraloria.

e Derivar la Resolucién Exenta SIAPER cometido (nacional) o comision de servicio
(extranjero) mediante correo a Oficina de Partes.

Encargado/a Oficina de Partes:
e Recibir Resolucién Exenta SIAPER cometido (nacional) o comision de servicio
(extranjero) y distribuirla a los destinatarios.

4.Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias
(Leyes relacionadas), etc.

4.1. Siglas:

e SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidon Financiera del Estado

e CGR: Contraloria General de la Republica

e SIAPER: Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion del
Estado, de la Contraloria General de la Republica.

e SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidon Financiera del Estado.

4.2. Abreviaturas:
¢ URAI: Unidad Regional de Asuntos Internacionales
e DAF: Division de Administracién y Finanzas

4.3 Definiciones:

e Comision de Servicio: Tarea o funcién que obliga a los(as) funcionarios(as)
publicos/as a y/o personal a honorarios desempefiar funciones ajenas al cargo que
sirven, ya sea en el mismo Gobierno de Santiago, en otro servicio distinto, tanto en
el territorio nacional como en el extranjero.

e Viatico: Subsidio para solventar gastos de alojamiento y alimentaciéon en que se
incurra; no siendo considerado sueldo o renta para ningun efecto legal por el
cumplimiento de comisiones de servicio o cometidos que ordene la autoridad.

e Viatico Completo: Si el/la funcionario/a y/o personal a honorarios debe ausentarse
del lugar del desempefio habitual y tuviese que pernoctar e incurrir en gastos de
alimentacion, percibira el 100% de viatico que corresponda.

e Viatico Parcial: Si el trabajador no tuviere que pernoctar fuera del lugar de
desempefio habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio, institucion o
empresa patrocinante del cometido o pernoctare en trenes, buques o aeronaves, sélo
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tendrad derecho a percibir el 40% del viatico que le corresponda por concepto de
alimentacién; mientras que, si debiendo pernoctar, recibiese alimentacion por parte
del servicio, institucion o empresa patrocinante del cometido, tendra derecho a
percibir el 60% del viatico que le corresponda por concepto de alojamiento.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por la
jefatura del Departamento de Finanzas, que tiene como objeto garantizar la
disponibilidad de fondos para pagar compromisos de compra.

e Lugar de Desempeiio Habitual: Localidad en la cual se encuentran ubicadas las
oficinas de la entidad en que preste servicios, atendida su destinacién 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. CONSTITUIRAN UNA MISMA LOCALIDAD Y NO DARAN DERECHO AL PAGO
DE VIATICOS.

e Rembolso de Gastos: Los participantes tendran derecho a pasajes y rembolso de
gastos por concepto de alimentacidn y alojamiento, cuando ello le signifique
trasladarse fuera de su lugar de residencia habitual. El rembolso de gastos no podra
superar en ningun caso el valor del viatico que le corresponde de acuerdo al grado
respectivo.

4.4 Referencias:

e DFL N° 262 de 1977 de Hacienda que define viaticos para comisiones de servicios en
territorio nacional.

e Decreto N° 90 de 08.03.2018 de Hacienda, que define localidades para efectos de
viaticos.

e Decreto N° 1 de 04.01.1991 Hacienda que fija monto del viatico en ddlares para el
personal que debe cumplir comisiones de servicio en el extranjero.

e Oficio N° 96.016/2015 de CGR que fija procedimientos contables para el Sector
Publico y NICSP

e Ley N° 21.640, Ley de Presupuestos del Sector Publico.

e DFL N°262 de 1977, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de viaticos
del personal de la Administracion Publica.

e DS N°705 de 2016, del Ministerio de Hacienda, que fija montos de viaticos en dolares
para el personal que debe cumplir comisiones de servicios en el extranjero.

e Ley 21.080, que modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Ley N°19.175 Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional que
establece mandatos en materia de promocion de la cooperacién internacional y el
fomento de las optimas relaciones vecinales.

e Resolucion Exenta N°2508 del Gobierno Regional de Santiago, del 14 de diciembre
de 2022, que consagra competencias de su estructura organica.

e Estrategia Regional de Desarrollo 2025-2035.
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5 Mapa de Procesos

Requerimientos de
entrada del proceso
Salidas de servicios o
productos

Clientes externos

Usuarios

Descripcion o definicion
del proceso clave

Unidad y/o
Departamento

Division

Solicitud de cometido nacional y/o comisién de servicio
nacional al extranjero

Resolucion Exenta SIAPER cometido (nacional) o comision
de servicio (extranjero)

No aplica

Gobernador, Administrador Regional, Jefaturas de Division,
Departamento y/o Unidades, funcionario, personal a
honorarios, colaborador externo

Proceso: Administrar, gestionar, controlar y visar los
movimientos presupuestarios

Subproceso: Controlar y gestionar pagos de comision de
servicio nacional o al extranjero

Etapas Relevantes:

1. Solicitud de comisidn de servicio nacional o al extranjero
2. Pago de viatico de comisién de servicio nacional o al
extranjero

3. Normalizacion del pago de viatico de comision de
servicio nacional o al extranjero

4. Adquisicién y pago de pasaje aéreo

Departamento de Finanzas/Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas/Departamento de Gestion de
Abastecimiento/Unidad Regional de Asuntos
Internacionales

Division de Administracion y Finanzas y Unidad Regional
de Asuntos Internacionales
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Procesos Estratégicos:
« Ley de Presupuestos Sector Publico

! f

Proceso Clave:
Proceso: Administrar, gestionar, controlar y visar los
movimientos presupuestarios
Subproceso: Controlar y gestionar pagos de comision de

o) r : ) 0
o servicio nacional o al extranjero o
= Etapas Relevantes: &>
g 1. Solicitud de comision de servicio nacional o al 8
= —| extranjero —> 2
S 2. Pago de viatico de comisidn de servicio nacional o al ;
X extranjero x
@ 3. Normalizacion del Pago de viatico de comision de o
3 servicio nacional o al extranjero 3

4. Adquisicion y pago de pasaje aéreo

' f

Procesos de Soporte o Ayuda:
Oficina de Partes
Departamento de Tecnologias de la Informacion
Departamento Gestion de Abastecimiento
Departamento de Finanzas
Unidad Regional de Asuntos Internacionales

@ 9p seunjejor ‘|euocibay Jopessiuiwpy ‘Jopeulaqon
@ 9p seanjejor ‘|euoibay Jopelisiuiwpy ‘Jopeusaqoo

7
7

'UOISIAI

‘souelouoy e |euostad ‘oeuoipuny ‘sspepiun 0/A ojusweledag
‘UoISIAI

‘soliesouoy e [euosiad ‘olieuoiduny ‘sspepiun o/A ojuswenedsq
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6 Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:
Pago de Viatico

PAGO DE VIATICO
) ] Encargado/a Unidad Encargado/a Unidad de . : :
Funcionarios y/o Jefela Directo/a del | Jefe/a Departamento Pregsupue sto de Encaraadola Unidad de Tesorerfa Ge slign de Personasy Contraloria General de la| Encargado/a Oficina de | Encargado/a Unidad de
Personal a Honorarios Solicitante de Finanzas R N 9 . Repliblica Partes Contabilidad
Funcionamiento Remuneraciones
INICIO
Solicita Vidtico " .
mediante P Re{s:i;ﬂ?m
méculo RRHH Recibe solicitud
de vidtico
/ Recibe y revisa
gﬁgﬁ: I solicitud de
/ vidtico aprobada
y
Ingresa antecedentes|
de solicitudes a
planilla de control
v Recibe solicitud
Envia vidtico ¥ paga
licitudes d por anficipo a
Vidtico a pa 7| terceros ylo
pag fransferencia
# bancaria
Remite memo o
correo electrénico "
Resolucién Exental
SIAPER +
ngresa de Recibe solicitudes
solicitudes de de vidtico a través
Viéico a SIAPER de SWPER
y 1
Recibe Resolucién
Exenta SIAPER, Firma digital de
adjunta solicitud de | la Resolucion
vidtico y envia
: Recibe Resolucion|
Exenta SIAPER y
sus antecedentes
Distribuye
Resolucién
Exenta SIAPER
segln
distribucion
J
‘—‘ NO
L
Recibe Recibe
Resolucién Resolucion
Exenta SIAPER Exenta SIAPER
A 4
Recibe
Resolucion Registra N° Res.
Exenta SIAPER en Planila Control
0
Recibe Resolucién|
Deriva Resolucion Exenta SIAPER, Y|
Exenta SIAPER »| nomalizala
Con antecedentes cuenta anticipo a
Refte terceros
y
Resolucion, T
dgregandolos a
egresos
cprrespondientes
S
J FIN

Pagina 13 de 29



Gs MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION GF_07-2024
DE PAGO DE VIATICO POR COMETIDO NACIONAL Y

COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Jartos. wepr resyon. Fecha Autorizacion: 05.07.2024

6.2 Desarrollo Procedimiento Clave:

Actividades Observaciones o Aclaraciones Responsables
Recibe pago Si el funcionario, personal a honorarios, | Funcionarios, Personal a
colaborador externo no realiza el cometido nacional | Honorarios, Colaborador
y/o la comision de servicio al extranjero debe | Externo
restituir los fondos a Gobierno de Santiago.

6.3 Controles de las Actividades:

Actividades Descripcion Responsable Control |
Ingresa antecedentes Se registra la informacion en una planilla Excel | Jefatura Unidad Regional
de solicitudes a planilla | respecto de: Asuntos Internacionales
de control Datos de la persona (nombre completo, RUT, grado,

cargo, calidad juridica)

Destino (comuna/ciudad/pais)

Fecha de realizacion (inicio y término)
Dias del cometido o comision de servicio
Monto pagado

Detalle del viatico (100%, 60% o 40%)

6.4 Formularios — Doctos. y Anexos que se desprenden de este
rocedimiento

6.4.1 [Protocolo Comisiones de Servicios al Extranjero Jetamreitnidad I_Reglonal de 4 afos
Asuntos Internacionales

6.4.2 | Solicitud Comision de Servicio Nacional Jefatura Departamento Finanzas 4 anos
Memo envio de Antecedentes de Cometido para

6.4.3 |Resolucion Exenta (Ejemplo: cometido Jefatura Departamento Finanzas 4 afos
nacional)

6.4.4 | Resolucion Pago de Viatico Nacional BRI DEREEIEND Ce5iE i 4 afios

Desarrollo de Personas

6.4.5 |Solicitud Comisién de Servicio al Extranjero Jefatura Departamento Finanzas 4 afos
Memo envio de Antecedentes de Cometido para

6.4.6 |Resolucion Exenta (Ejemplo: cometido de Jefatura Departamento Finanzas 4 anos
servicios al extranjero)
Resolucion Exenta Comisidn de Servicios en el | Jefatura Departamento Gestion y o

6.4.7 . 4 anos
Extranjero Desarrollo de Personas

6.4.8 Tab!a ilefie GlE TGS COTAE o EARTE Jefatura Departamento Finanzas 4 afos
Nacional

6.4.9 Tabla Mo_ntos de Viaticos Comision de Servicio Jefatura Departamento Finanzas 4 afos
al Extranjero
Disposiciones y Requisitos Generales para el Jefatura Departamento Gestion y 4 anos

6.4.10 Ay X -
Pago de Viaticos por Cometido Nacional Desarrollo de Personas
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6.4.1 Protocolo Comisiones de Servicio al Extranjero

GOBIERNO REGIONAL DE SANTIAGO
PROTOCOLO COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Considerando el marco juridico y normativo de la accion internacional emprendida por
el Gobierno Regional de Santiago, asi como los lineamientos entregados por el Gobierno
Central en materia de cometidos internacionales, especialmente:

a) La Ley 21.080, que modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el
Ministerio de Relaciones Exteriores. La ley comprende las competencias y capacidades
de los organismos del Estado de generar vinculaciones internacionales, su importancia
en materia de desarrollo y la obligacion que tienen dichos organismos de armonizar
su quehacer con las directrices de Cancilleria.

b) Las competencias de la Direccion de Coordinacion Regional DICORE, de la Secretaria
General de Politica Exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores, responsable de
apoyar y colaborar activamente con las iniciativas de gestidon internacional de los
Gobiernos Regionales, Gobernaciones Provinciales y Municipios del pais.

¢) La Ley N°19.175 Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional:
establece mandatos en materia de promocién de la cooperacidn internacional y el
fomento de las Optimas relaciones vecinales. Este Ultimo, con enfoque en el
ordenamiento territorial y el transporte.

d) La Resolucion Exenta N°2508 del Gobierno Regional de Santiago, del 14 de diciembre
de 2022, que consagra competencias de su estructura organica: funciones de la
Unidad Regional de Asuntos Internacionales URAI, relativas a la insercidn
internacional de la Region y la gestion de cooperacion.

e) La Estrategia Regional de Desarrollo 2025-2035. Con siete lineamientos estratégicos
(Desarrollo Social para la Equidad Territorial con Perspectiva de Género, Seguridad
regional y barrial a escala humana, Espacios publicos para todas y todos, Movilidad
Regional y Metropolitana Sostenible, Medioambiente y territorio resiliente, Nuevas
economias para el desarrollo sostenible, innovacion y turismo, Gobernanza multinivel
con participacion ciudadana), implica un esfuerzo para desarrollar proyectos con los
mas altos estandares internacionales, asi como la tarea de reforzar la proyeccion e
imagen internacional de la Region.

f) La Ley de Presupuestos del Sector Publico.
Toda comision de servicios al extranjero de las personas que, a cualquier titulo
juridico, —titular, contrata, honorarios o colaborador externo-, se desempefien para el
Gobierno Regional de Santiago, sea que ésta genere o no el pago de pasajes o
viaticos, se regira por las siguientes normas:
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1. Comision evaluadora

Habra una comision evaluadora designada por resolucién del Administrador Regional,
dirigida por la Jefatura de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales (URAI), que
debera cumplir las siguientes funciones:

Proponer al Gobernador Regional el programa anual de comisiones de servicio al
extranjero, el que se elaborara sobre la base de los compromisos del Gobierno Regional
conocidos con antelacion y las peticiones que hagan llegar los Jefes de Division y los
Jefes de los organismos dependientes.

Verificar que los objetivos de cada comisidn solicitada se enmarquen dentro de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de Naciones Unidas, la Estrategia Regional de
Desarrollo, las politicas y planes del Gobierno Regional.

c) Evaluar la pertinencia de cada comisién y asignar prioridades para el uso de los fondos
presupuestados, cuando corresponda.

d) Adoptar las providencias necesarias destinadas a verificar el cumplimiento de las
disposiciones legalmente aplicables.

e) Proponer al Gobernador Regional la aprobacion de aquellas que a su juicio lo ameriten
y el rechazo de aquellas que no cumplan con los requisitos que la hacen procedente.

f) Mantener una base de datos con las comisiones autorizadas y el personal que las
cumple.
g) Exigir, recibir, evaluar y mantener un archivo de los informes de cumplimiento

emitidos al término de cada comision por el personal que la sirve.
2. Requisitos

Podran autorizarse las comisiones de servicio al extranjero siempre que cumplan las
siguientes condiciones:

a) Solo el Gobernador, Administrador Regional, Jefes de Divisién, Departamentos y
Unidades, podran asistir a Congresos, Seminarios y otras actividades similares fuera
del pais.

b) El Gobernador, Administrador Regional, Jefes de Divisidn, Departamentos y Unidades

que asistan a actividades en el extranjero, solo podran ser acompanados por una
persona.

c) En situaciones debidamente justificadas podra asistir una tercera persona como
acompafante, en cuyo caso debera solicitarse una autorizacion previa a Dipres.
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d) En el caso de funcionarios distintos a los sefialados en la letra a), solo podran asistir
de manera excepcional, con la visacion del Jefe de Servicio.

e) La comisién de servicio debe ser esencialmente transitoria y no significar el
desempeio de funciones de inferior o superior jerarquia respecto a las que sirve el
interesado, o ajenas a los conocimientos que aquellas requieren o a la Divisién en
que se desempeia.

f) Remitir a la Comisidn Evaluadora una solicitud firmada por el interesado y por el Jefe
de la Divisidn a que pertenece, en sefal de su aprobacién, con los antecedentes sobre
la misma que existan, en especial el programa del evento o curso a que se asistira.

g) Si se trata de una comisidn de servicio en el marco de un programa de estudios en el
extranjero, la formacion debera estar directamente relacionada con las funciones que
el interesado debe cumplir en la institucion respectiva.

h) Si se trata de una persona a honorarios o colaborador externo del Gobierno Regional,
su contrato debe contemplar la posibilidad de llevar a cabo estas comisiones.

i) Acompaniiar a la solicitud un informe suscrito por el Jefe de la Divisién o Departamento
en que se desempefiia, en el que se detallaran con precisién los siguientes puntos:

e Nombres, apellidos y RUT del interesado; cargo o funcidon que ocupa o
desempeiia, grado de la EUS y calidad juridica en que se desempefia.

e Plazo de su duracion especificando fecha de inicio y término del evento a que
asistira.

e Forma de financiamiento de la comision.

e Indicar como la comisidon se enmarca dentro de las estrategias, politicas y planes
del Gobierno Regional.

e Tipo de participacidon que le correspondera a la persona comisionada: asistente,
expositor, representante, entre otros.

o Especificacion de si el interesado seguira o no recibiendo sus remuneraciones en
forma total o parcial.

e Nombre del o los funcionarios que reemplazaran en funciones al asignado en la
comision.

e Detalle de las comisiones al extranjero realizadas por el interesado en los ultimos
dos afos, sefialando los objetivos de las mismas.

e Centro de costo a que se imputara el gasto, cuando corresponda.

j) Que todos los antecedentes sobre la misma sean remitidos a la Comision Evaluadora
con una antelacion minima de 10 dias habiles a la fecha de su inicio. El no
cumplimiento de este plazo dara lugar a una nota de demérito al Jefe de Division o
Departamento del que depende el interesado, a menos que de los antecedentes
aportados resulte que no pudieron enviarse antes.
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3. Proyeccion anual.

Los Jefes de Division deberan enviar a la Comisiéon Evaluadora durante el mes de enero
de cada afio, en caracter de provisorio, un detalle de las comisiones de servicio al
extranjero que deberan cumplir las personas bajo su dependencia.

4. Informe.

Concluida la comision de servicio, la persona que la sirvié debera presentar a su jefe
directo, un informe detallado y sucinto en que deberan desarrollarse los siguientes
puntos:

Nombre del encuentro, foro, reunion, seminario o taller en que participd.

Fecha y lugar del desarrollo de la actividad

Institucion organizadora.

Nombre y dependencia del representante del Gobierno Regional, indicando los demas
paises u organismos participantes en los eventos que se realizaran en el marco de la
Mision Internacional.

e Antecedentes, contexto y objetivos en el que se enmarca la mision al exterior.

e Comentarios y conclusiones relativos al desarrollo de las actividades. Se debera
sefalar si hubo, o no, ajustes de agenda o programas, indicar metodologias de
trabajo, productos asociados y puntos destacados.

El Jefe directo remitird copia del informe a la Jefatura de la Comision Evaluadora, dentro
del plazo de siete dias habiles contados desde el término de la respectiva comisidén de
servicio.

5. Adquisicion de pasajes aéreos

a) Deberan ser requeridos, al Departamento de Gestion de Abastecimiento, mediante
las formalidades y sistemas dispuestos para ello, esto es realizar la solicitud a través
del sistema de peticiones en linea y enviar el cometido aprobado o pendiente de firma.

b) Los pasajes internacionales se deberan comprar, a lo menos, con 10 dias habiles de
anticipacion.

c) Excepcionalmente, cuando no sea posible cumplir con los plazos antes indicados, las
solicitudes deberan ser previamente enviadas por el interesado (a), con la debida
fundamentacion, que justifique el no cumplimiento de los plazos expresados en los
parrafos anteriores, y previa autorizacion de la Jefatura de Gabinete respectiva. Solo
después de contar con dicha autorizacion, se procedera a la reserva del pasaje y
compra si correspondiese. No seran cursadas compras de pasajes fuera de plazo sin
la fundamentacion y autorizacion respectivas.
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d) Debido a las condiciones del convenio marco para compra de pasajes aéreos, se
sugiere que, si no hay seguridad de itinerario completo, es decir vuelo de ida y vuelta,
se solicite por tramos, dado que el procedimiento para cambios no es inmediato,
teniendo como plazo de respuesta por parte del proveedor de hasta 2 dias habiles.

e) Las solicitudes de cambios a realizar en reservas que ya fueron confirmadas, sean
estas respecto de fechas, horarios y/o cambio de pasajeros, solo seran cursadas
cuando el interesado lo solicite mediante correo electrénico al Departamento de
Administracion con la debida justificacion y autorizacion de la Jefatura
correspondiente, de lo contrario no seran cursadas.
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6.4.2. Solicitud Comision de Servicio Nacional

Stgss

Solicitud Comision de Servicio Nacional

Estimada, & continuacitn se 11sta |a Solidtud de Comisidn de Servicio Nacional.

N Salicitud 6472
Nombra Completo CRISTIMA ANDREA HUIDOBRO TORMNVALL
Rut (—
Cargo ANALISTA
Centro Costo Departamento Medio Ambiente
Calidad Juridica CONTRATA
Grado 7
Region de Destino Region de Valparaiso
Ciudad de Destino Valparaiso/Valparaiso
Fecha Desde 10-08-2023 Horz Desde 08:00 Hirs.
Fecha Hasta 10-08-2023 Hora Hasta 08:30 Hrs.
Motivo Viaje Asistencia a Curso y/o actividad de capacitacidn
Observacionss Asistencia a Seminario de Dgsaenu'aliz,a-:i-:'m organizado por
Subdere en calidad de panelista.
Financamiento Pasajes |NO
Financamiento
Alimentacion sl
e o
Diatos uso de wehiculo
Vehiculo Patente Bencina Pezje

Ninguno

La solicitud fue enviada 2 MAURICIO ANDRES FABRY OTTE el dia 11-08-2023 14:40:37
con el nimero de solicitud 6472 vy su estado es Aprobada. . El jefe envid esta respuesta el 11-
08-2023 14:52:35

La solicitud fue enviada al segundo jefe DARIO EDUARDO SALINAS VARGAS y su estado es
Pendiente.

@ 2009 Cobierno Regional Metropolitann de Santiago
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6.4.3. Memo envio de antecedente de cometido para
Resolucidon Exenta. (Ejemplo: cometido nacional)

Stgs

SANTIAGO

DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

MEMO N°: g9

MATERIA : COMETIDO VIATICOS

SANTIAGO, 30-03-2023

DE : DARIO SALINAS VARGAS
JEFE DEPARTAMENTO DE FINANZAS

A : JENNIFER LUEIZA FLORES .
JEFA DEPARTAMENTO DE GESION Y DESARROLLO DE PERSONAS

Junto con saludar, adjunto envio solicitudes de cometido de los funcionarios del
Gobiemo Regional Metropolitano.

Estas solicitudes han sido aprobadas conforme lo establece el procedimiento y
comespondiente al siguiente detalle.

N°® Solicitud RUT FUNCIONARIO | GRADC [ CIUDAD FECHA %% VALOR

[Charitte
6196 |@EEEEEE |Michelle Pertier | 6  |Antofagasta(26-03 al 4 (3 86.784
M. 31032023

Sin ofro particular saluda atentamente,

FIRMADD

DARKDY SALNAS VARGAS
Carco : JEFE DE FINANZAS
SERIE : 8538173046911964523

MLG

Bandera N*46 - Santago de Chile - Tel. (56-2) Z250 3000 - www.gobiemosantiago. o
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6.4.4. Resolucion Pago de Viaticos Nacional.

REGISTRADO

5.JUL 2023

SERVICIO ADMINISTRATIVO DEL GOBIERND REGIONAL METROPOLITAND DE

SANTIAGD

COMETIDO FUNCIONARID.

Resolucidn Exemta RA N° 81523112023

RM REGION METROPOLITANA,

VISTOS:

Lo Articulios 78 y 96 letra &) del D.FL. NF28, de 2004, del Ministero de Hacikenda, que fja el
Teato Refundido, Coordinado y Sistematizade de la Ley N™18.824 sobre Estatso Administratva,
la Resolucidn M= 6/2019 de la Confralora General de |a Remiblice; &l Acta de Proclamaciin del
Tribunal Caliicador de Elecciones de fecha 9 de jubio de 2021; la Ley N=21 516 del Ministero de
Hacienda que aprueba la Ley de Presupuestos para el Sector Puiblico para el ano 2023; Articulo
52 de la Ley N° 18,880 que establece bases de los procedmientos Administraives que ngen los
Actos de los Organos de | Administrecdn del Estedo y;

Consideranda:

1.- Que las soliciiudes de cometidos funcionarnios se encueniran awirizados.

2- mmmnmﬂ:nwmdeﬁ:hnmt;mdemﬁmmdeﬁmnﬂ
Golierno Regional Metropalitano, solicitd wamitar administrativamente los

funcionarios adjumios.

3.- Que fue necesario que loslas funcionanosiazs indvidualizados concumieran & las localidades
que =& sefialan en cada caco, para cumplir funcicnes propias del Senvico.

4 - Que, por naturaleze extraordinaria de las funciones, comespondid & pego de vidico

RESUELVO:

DESIGNESE EN COMETIDD FUNCIONARIO &

1) JOSE FERMANDO SOTO CASTILLO, RUM N° 8408331-1 de SERVICIO ADMIMISTRATIVO
DEL GOBIERND REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO ; en SIN DEPEMDEMNCIA, enla
regidn de REGION METROPOLITAMA DE SANTIAGO, comuna de CURACAWI & contar del 23
de abwil de 2023 y hasia el 23 de abnl de 2023, con mofivo de VISITA INSPECTIVA O DE
FAISCALIZACION.

B L D AGaLC nhitps-stapar.contraorna.cl 0472023 Fagiha 1/6

IWM“WWM &

G35S0E1E10240197
Myria Vesgama Briones OSM72023 0837100

T - %
1638560660594 {ﬁ

Pagina 22 de 29



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION GF_07-2024
DE PAGO DE VIATICO POR COMETIDO NACIONAL Y
COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO

waﬁm ejor reafon. Fecha Autorizacién: 05.07.2024

6.4.5. Solicitud Comision de Servicio al Extranjero

stgss.

Formulario de Solicitud Comision de Servicio al Extranjero

Estimado, a continuacion se lista 1a Solicitud de Comision de Servicio al Extranj)ero.

Datos Solicitud

Nombre

Completo EVELYN ANDREA MAGDALENO GUTIERREZ

Rut (——)

Cargo JEFATURA DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Grado 4

Calidad Juridica |PLANTA

Paisde Destino  |Argentina

Ciudad de

Destino Buenos Alres

Fecha Desde 26-04-2023 Hora Desde 08:00 Hrs.
Fecha Hasta 30-04-2023 Hora Hasta 14:00 Mrs.

Acompafar al gobernador en la representacion de la cludad de santiago,

Motivo Viaje en la Feria del Libro de Buenos Alres,

He estado a cargo durante el ultimo afio del proceso y coordinaciones de

Observaciones ||, " articipacion de nuestra Insitucion.

Financiamiento
Pasajes Gore
Financiamiento
Viatico Gore

Adjuntar Antecedentes (Itinerario, carta de Invitacion, etc.)
Antecedentes I

La solicitud fue enviada a GABRIELA DE LOS ANGELES ELGUETA POBLETE el dia 12-04-
2023 14:03:32 con el nimero de solicitud 82 y su estado es Aprobada. . El jefe envio
esta respuesta el 13-04-2023 16:15:48
La solicitud fue enviada al segundo jefe DARIO EDUARDO SALINAS VARGAS y su estado
es Aprobada. ok. El jefe envi6 esta respuesta el 13-04-2023 18:10:49

V.B. ENCARGADA
Jennifer Lueiza Flores
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6.4.6. Memo envio de antecedente de cometido para
Resolucidn Exenta. (Ejemplo: cometido de servicios al

extranjero)
stges
°wr- DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

GORERNO RGO UNIDAD DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

SANTIAGO
MEMO N°: 211
ANT :

MATERIA : COMETIDO VIATICOS

SANTIAGO, 1207-2023

DE : DARIO SALINAS VARGAS
JEFE DEPARTAMENTO DE FINANZAS

A : JENNIFER LUEIZA FLORES B
JEFA DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

Junto con saludar, adjunto envio solicitudes de cometido de los funcionarios del
Gobiemo Regional Metropolitano.

Estas solicitudes han sido aprobadas conforme lo establece el procedimiento y
correspondiente al siguiente detalle:

TIPO
RUT FUNCIONARIO | CONTRATO | GRADO CIUDAD FECHA VALOR

ICorea del Sur, Busan |21-05al2023| $1.441.629|
0308 & -12- $2 119241

1A iaRoma 08-2023
: 03-06-a 12-

8 ia, Roma 05-2023 $1.512815

, Ciudad de  [17-08 3l 23- $2023579|

< p&‘ma
[Dnamarca, 30-06 al 02- $841581
3 |Copenhague 07-2023 .
05-07 al 07-
1A Mendoza o7 ot

FIRMADO

DARIO SAUNAS VARGAS
CARGO : JEFE DE FINANZAS
SERIE : 8538173046911964523

- giin
- Departamento Finanzas

Bandera N46 - Santago de Chie - Tel. (56-2) 2250 9000 - www gobsemosantago d
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6.4.7. Resolucion Exenta Comisidon de Servicio en el
Extranjero

REGISTRADO

27 JUL 2023

SERVICIO ADMINISTRATIVO DEL GOBIERND REGIONAL METROPOLITAND DE SANTIAGO

COMISION DE SERVICIO EN EL EXTRANJERD.

Resolucidn Exenta RAN® 81529572023
RM REGION METROPOLITANA, 21072023

VISTOS:
Lios Articulos 78 y 98 lera e) del D.FL. N°20, de 2004, del Ministerio de Hacends, que fijs el Texio Refundido,
Coosdinado y Sistematizado de |a Ley M°18.824 sobre Estaiuto Adminisretve; la Resolugidn M 62019 de la
Contraloria General de |a Republics; el Acta de Procismacicn ded Tribunal Calificador de Elecciones de fecha 0 de
julin de 2021 la Ley M=21 516 del Minisieno de Hacienda que aprueba la Ley de Presupuestos para el Secor
Priico para e anio 2023; Ariculo 52 de |a Ley Ne 10,880 que esiablece bases de bos procedimienios
Administrafivos que rigen los Actos de los Orgenos de la Administracidn del Estado y,

‘COMSIDERANDOC

1 - Que por memorsndum N° 215 de fecha 10 de julio de 2023 & Departemenio de Finanzas del Gobiemo
Remonal Metropolitano, solicid remitar administrativemente (&S comisiones de Senicios &l exiranjen adjuntos.
2- Quie fue necesarnio que kos funcionarios indviduslizados concumieran a reslizer acividades a Corea del Sur,
Italia, Panemd. BUENOs Ailes

3 - Que. por nalwrslera exraordinaria de las funciones, comesponde e pago de visiico.

RESUELVO:
DESIGNESE EN COMISION DE SERVICID &2
1) MAURICIO ANDRES FABRY OTTE, RLUMN. N° B062862-1 calidad A SUNAA ALZADA como ACCIDENTAL Y
NO HABITUAL grado de la planta de de SERVICIO ADMINISTRATIVD CEL GOBERND REGIOMAL
METROPOLITAND DE SANTIAGD ., en el pals de COREA DEL SUR, localidadiciudad de Busan,
institucidnidesting de Busan, & comer del 21 de mayo de 2023 y hasia el 20 de mayo de 2023, con motvo de
Imvitsckin & perticipar en la Workd Cimate Industry Expo (WCE) Busdn.
Establérese que |& citada persona tendrdl derecho & Pasaje,vidico Alojmiento. simentacion, alojamienio.
Ascendiendo el monto toeal de la comisin & 1441689 PESOS CHILEMDS

Impiiese & gesto que comesponds Al Subtido  21-03-000, del presupuesio de GOBIERMNO REGIONAL-
GASTOS FUNCIONAMIENTD REGION METROPOLITAMA DE STGO., del 8l presupuestana vigens.

uummmm ipecfeloper.coniratesin. ol 2NRTREY Prgina 143
II|I|III||II|I||II||I| 939
Chaudn Andie Hofs Ve, B el pab o 28T
16903204 135358 gﬁ
Myt Vg B e TN A0

1690461666631 Eﬁ-
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6.4.8.

DFL 262/77 Art. 4 bis, modificada por Ley 20.883

Tabla Montos de Viaticos Comision de Servicio Nacional

VIATICO

GRADO A—4°

GRADO 5°-10°

GRADO 11°-21°

GRADO 22°-31°

100%; 60% 6
40% (segun
corresponda)

12% del sueldo
base grado 12

10% del sueldo
base grado 5°

16% del sueldo
base grado 14°

26% del sueldo
base grado 25°

6.4.9.

D.S. N°705 de 2016.

Tabla Montos de Viaticos Comision de Servicio al
Extranjero

Funcionarios de GradosAaCy 1Aa 1C

US$ 70 diarios

Funcionarios de Grados 2 al 5

US$ 60 diarios

Funcionarios de Grados 6 al 15

US$ 50 diarios

Funcionarios de Grados 16 al 31

US$ 40 diarios

Lo dispuesto en el articulo 18 del D.L N°294 de 1974, modificado por el articulo 6° del
D.L. N°786 de 1974; y considerando que la necesidad de austeridad y eficiencia en el
uso de los recursos publicos, hace pertinente actualizar el monto de los viaticos en
ddlares para el personal que debe cumplir comisiones de servicios en el extranjero.

Articulo 1°. - Fijense los siguientes montos basicos a los viaticos que correspondan a
los funcionarios de planta y contrata de los ministerios y los servicios dependientes de
ellos, o que se relacionen con el Presidente de la Republica a través de ellos, regidos
por la escala del articulo 1° del D.L. N°249, de 1974 y que viajen al extranjero en
cumplimiento de comisiones de servicio.

Los montos basicos indicados se incrementaran en el porcentaje de asignacion de costo
de vida que corresponda a los funcionarios de planta “"A” del Servicio Exterior de Chile
segun sea el pais en que deba cumplirse la comisidn del servicio.

Cuando el destino del funcionario comisionado se encuentre a menos de 500 kildmetros
de la frontera chilena o en cualquier punto de la Republica Argentina, con excepcion de
las ciudades de Buenos Aires, Bahia Blanca y Comodoro Rivadavia, el viatico diario
correspondiente se reducira en un 50%.
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6.4.10. Disposiciones y Requisitos Generales para el Pago de
Viatico por Cometido Nacional

En consideracion a lo dispuesto en el DFL N° 262 del 04.04.1977 que regula el
pago Comisiones de Servicios en Territorio Nacional a que tienen derecho los
trabajadores del sector publico en su caracter de tales, que deben trasladarse
fuera del lugar de residencia habitual, dentro del territorio de la Republica,
tendran derecho a percibir un subsidio para los gastos de alojamiento y
alimentacién en que incurrieren, siendo necesario definir los conglomerados
urbanos y suburbanos que constituiran una misma localidad en la Regién
Metropolitana, establecidos en el Decreto Exento N° 90, del 8 de marzo del 2018,
del Ministerio de Hacienda que modifica el Decreto N° 115 del afo 1992, para
determinar la procedencia de dichos pagos.

TENDRAN DERECHO AL PAGO DE VIATICO POR COMETIDO NACIONAL

Los Funcionarios que residan en las comunas/localidades del Cuadro N° 1 y se
desplacen a aquellas indicadas en el Cuadro N° 2.

Los Funcionarios que residan en las comunas/localidades del Cuadro N° 2 y se
desplacen a aquellas indicadas en el Cuadro N° 1.

Los Funcionarios que residan en las comunas/localidades del Cuadro N° 2 y se
desplacen a aquellas indicadas en el mismo cuadro.

NO TENDRAN DERECHO AL PAGO DE VIATICO EN LOS SIGUIENTES CASOS:

Los Funcionarios que residan y se desplacen entre las comunas/localidades del

Cuadro N° 1.

Cuadro N° 1:
Buin Huechuraba Las Condes @ Paine Recoleta
Calera de Tango Independencia Iéo Penaflor Renca

arnechea
. . . Y San
Cerrillos Isla de Maipo ' Lo Espejo Penalolén Bernardo
Cerro Navia La Cisterna Lo Prado Pirque San Joaquin
Colina La Florida Macul Providencia San Miguel
Conchali La Granja Maipu Pudahuel San Ramon
El Bosque La Pintana Nufioa Puente Alto Santiago
El Monte La Reina P.A.C. Quilicura Vitacura
o Padre :

Estacion Central = Lampa Hurtado Quinta Normal = -
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Con excepcidn de la localidad de Farellones de la comuna de Lo Barnechea y las
localidades de Chacabuco, Peldehue y Colina Oriente de la comuna de Colina
(que corresponde a Chicureo y Chamisero).

Cuadro N° 2:
Alhué Curacavi | Colina Oriente (comuna de Colina) | San Pedro
Maria Pinto Melipilla Peldehue (comuna de Colina) San José de Maipo
Talagante Til Til Farellones  (comuna de Lo
Barnechea)

PAGO DE VIATICO POR COMETIDO NACIONAL Y COMISION DE SERVICIO AL
EXTRANJERO POR CONCEPTO DE ALIMENTACION Y ALOJAMIENTO

Por concepto de Cometidos Funcionarios o comisiones de servicio nacional y en el
Extranjero

Los Trabajadores del Sector Publico que deban trasladarse fuera de su lugar de
residencia habitual por razones de buen servicio, tendran derecho al pago de
Viatico por Cometido Nacional y Comisidon de Servicio al Extranjero, equivalente
al que le corresponda percibir de acuerdo a su grado y en los siguientes
porcentajes: solo alimentacion (40%), sélo alojamiento (60%) y si corresponde
a alimentacion y alojamiento (100%).

El célculo de los viaticos en referencia, se encuentra sefialado en el Reglamento
de Viaticos para el Personal de la Administracién Publica (DFL N° 262/1977),
articulo 4° que sefala lo siguiente: “El monto diario del viatico para la autoridad
del grado A, creado por el articulo 3° de la Ley N° 18.675, correspondera al 16%
del sueldo base mensual del grado A de la Escala Unica de Sueldos; para las
autoridades de los grados By C, creados por el mismo articulo 3°, correspondera
el 15% del sueldo base mensual del grado A de la Escala Unica de Sueldos; para
los funcionarios de los grados 1A a 4° de dicha escala, correspondera el 12% del
sueldo base mensual del grado 1A; para los grados 5° a 10° correspondera el
10% del sueldo base mensual del grado 5°; para los de grado 11° a 219,
correspondera el 16% del sueldo base mensual del grado 149, y para los de grado
220 a 319, correspondera al 26% del sueldo base mensual del grado 25°”.

Finalmente sefialar que todos los Funcionarios estan cubiertos por el seguro de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, establecido en la Ley
N©16.744, y gozaran de los beneficios que correspondan a la naturaleza de su
cargo y mientras duren en éste. El costo de este seguro es de cargo del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago.
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7. Resumen de Indicadores de Gestion:
No Aplica.

8. Detalle de las modificaciones en cada revision:

Identificacion (nuevo y/o

modificacion) Pagina

Res. Exenta (04.11.2013) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 2.673 (27.09.2016) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 1.564 (12.11.2020) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 2.006 (24.08.2023) Modificacion Todas

Pagina 29 de 29



