L Mfamicipo!iddd delos Lagos
¢ ' Region de Los Rics
Direccidn de Adminisiracién y Finanzas

RE?GLAMENTO'QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE OTORGAMEENTO DE VIATICOS
P PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES REGIDOS POR !.A LEY 18.883
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS - ;

REGLAMENTO N°: 06-2021

Los Lagos; 23 de noviembre de 2021

ViSTbS: Estos anfecedentes:

1.- Bl Reglamento Municipal N° 01-2019, del 17.04 2019, que Fija la Planta de Personal de la l.
Municipalidad de Los Lagos, con Toma de Razén oor parte de o Contraloric General de ia
RepUblica con fecha 08.05.2015. f . .

2.- Decreto Exento N° 1241 del 11.08.2017, que aprueba la Politica de Recursos Humanos, de la 1.
Municipaiidad de Los Lagos, denominada "Politica dz Gestién y Desarrolio de personas, vigente,
e cual fue aprobado por el Honorable Concejo Municipal, medianie acuerdo N°120, de Sesién
Ordinaric N° 25 del 10.03.2019. - :

3.- Decreto Afecto NO 5046 del 31 .05.2019, que encasila al Personal de Planta de la .
Municipalidad de Los Lagos, en actual servicio, o contar del 01 .06.2019, en virtud al art. 49 ter,
letra a}, de la Ley N ©18,695.

4.- Decreto Afecto NO 5047 del 31.05.2019, que encasila al Personal de Planta de ia &
Municipalidad de Los Lagos, er actual servicio, o contar del 01.06.2019, en virtud al art, 49 ter,
lefra.q), inciso segundo, numercles y i, de la Ley N © 18.695. . j

5.- Decreto Afecto NO 5048 del 31 .05.2019, gue encasila af Personal a Conirata en servicio, de
la i, Municipalidad de Los Lacos, a contar del 01.06.2019, en virtud al art, 49 Ter, letra b), de la Ley
NO18.695, : : S :

6.- Decreto Afecto N° 5049, del 31.05.2019, que promueve el ascenso a contar 01 de junio de
2019, al Personal de Planta de ta i. Municipalidad ce Los Lagos, en virtud al arf. 49 ter, Ley N°
18.695.

7.- El Acuerdo N° 33, Sesién Ordinaria N° 14 del Honorable Conceio Municipql de fecha 11
noviembre 2021, . :

CONSIDERANDO:

* Lo dispuesto en el Decreto Exento N° 486 de fecha 18-03-2021, que aprueba el Programa de
Mejoramiento ala Gestidn Municipal 2021, y'la necesidad de crear una numeracion Unica para
i0s reglamentos internos que regulan los procesos administrativos de ia ilustre municipalidad de
Los Lagos. ' o ‘

* £l Arficulo 12 de la Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades que seficia Las
rescluciones que adopten las municipalidades se denominardn. ordenanzas, regiamentos
municipales, decretos alcaldicios ¢ instrucciones. f '

TENIENDO PRESENTE:

* Ef Reglamento de vidticos, Ley 18.883 Estatuto Adminisirativos para funcionarios Municipales,
DFL N ©262 DE m 7, del Ministerio de Hacienda, sobre viddicos para comisionas de servicio en
ferritorio Nacional y que describs el derecho a viatico para un cometido funcionario, Decreto N
C01 de fecha 04 de enero de 1991, que fiia montos de vidticos en ddlares, para personal que
deba cumplir fundones en el extranjerc, informes emi-idos por confraloria General, donde reiterd
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las exigencias de con‘for con dizho msirumen;o de gesticn muni capol el programo de PMG., del
depgr’ramenfo de Administracion y Finanzas para el afic 2017,

* Detcreto Exento'N°1018- que establece instalacién del honoroble concejo municipal de e
comuna de-Los Lagos, declara asuncién de alcalde sefior Alde Retamal Ariagada.

*Y en uso de las atribuciones que me confiere ia Ley N 18.695/88, Crgdénica Constitucicnal

de Mumcxpohdodes y sus modificaciones posteriores; :

APR{JEBESE:

1.~ El Reglamenfo interno Municipal N° 06-2021, que regula el Procedlm[ento de otorgamiento de
vidficos para funcionarios municipales regidos por la Ley 18.883 de la llustre MUh:Clpqitdad de
Los Lagos cuyo fexfo es el s:gu:enfe ‘

REGLAMENTO QUE REGULA LOS PROCEDIMEENTOS DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS
PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES REGIDOS POR LA LEY 18. 883
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

TITLO |
GENERALIDADES

Arficulo 1.- El presente reglamento tendrd por objetivo regular el establecimiento v forma de
pago de vidticos a funcionarios y autoridades de la Municipaiidad’ de L.os Lagoes, las que con
ocasion de su funcidén y cargo desempefian actividades consideradas como cometidos
funcionarios o comisiones de servicio por la legislacién vigente y por éste reglamento.

Articulo 2.- Los funcionarics municipales deberdn ser asignados por el alcalde, en cometidos
funcionarios; que los obliga a despiczarse dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual
pararealizar labores especificas inherentes al carge al gue sirven. Estos cometidos no requieren
ser ordenodos formalmente, salvo cuande impliquen un gasto para la munlmpoladad

Amcuto 3.- Parc efectos de la determinacion del cometido funcionério se en‘fendero por Ugar
de desempeno habitual la comuna de Lcs Logos constituyendo localidades distintas: las
res’rcmes comunas de Chile. :

Arhculo 4.- Los func&onc:r ios podrdn ser desi ignados por el Alcalde en comisién de servicio poro el
desempeno de funciones ajencs al cargo, en el teritoric nacional o exiranjero. Paraser
considerado funcionario municipal en cometide o comision de servicio, éste debe contar
previamenie con Decreto de Personal de “Comision de Servicio”, firmcdo por i Alcalde.

Articulo 5.- Los funcionarios que, en su caracter de tales y por razones de servicio, deban
cusehtarse del lugar de su desempefio habitual, sea dentro de ia RepUblica o el exfronjero
tendrén derecho a percibir un subsidio, gue se denominard vidtico, para los gos’s’os de
alojamiento y alimentacién en que incurrieren, el que no serd considerado sueldo parda nj ngun
efecto legal.

Arhculo 6.~ Defmlcmnes '

Vidtico: Subsidio en dinero que -ecibe un frakajador de parte de su empleador para gosfos de
olommen?o y alimentacion en que tenga que incurir, cuando por razones de servicio, debc
ousen’forse del lugar de desempeho habitual. -
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a) Comisién de Servicio: Destinacién del funcionario para el cumplamlenfo de funciones
gjenas al carge, en la misma municipalidad, sea en feritorio nacional o en el
extranjero,

b) Cometido Funcionario: Des’nnaqon del funcionaric para cumphr labores especificas
inherentes al carge que sirven, que los obliguen a desplazarse deniro o fuera de su
lugar de desempefic habitual,

¢) Reembolso: Restitucidn del dinero gastado por el funcionario en cometide © comision
de servicio, ya sea por concepto de pasajes, pedies u otros.

TTuLo il
DE LOS VIATICOS

Arhculo 7.- Todo funcionario que sea designado para cumplir un cometido o com|5|on tendrd
derecho a solicitar el valor del vidtico respectivo.

- lgualmente tendrd derecho a un fondo para cubrir los gastos por conceptos de pasajes,
combustibles, pedjes, u ofros similares en que pudisre incurrir con motive del cumplimiento del
cometido o comision. Para reembolso de dichos gasios se deberd presentar en la oficina de
personal, los comprobantes de pasajes o peagjes, segun sed el caso, para una verificacion junic
a la planilla del cometido.

Articulo 8.- El procedimiento para percibir vidticos por parte del personal municipal se regird por
las siguientes normas:

a)

b)

d)

e}

Los cometidos o comisicnes deberdn ser solicitados por las jefaturas directas
del o los funcionarios, para ser autcorizados por el Alcalde antes de su
cumplimiente, sélo en casos excepcionales, debidamente fundamentados, se
podrd qutorizar con posterionidad.

A su vez, los cometfidos o comisiones del adminisirador municipal, serdn
autorizados por el Alcalde vy los dzl Alcalde por el Subrogante Legal.

La solicitud de cometido funcionaric o comision de servicio, debe presentarse
en la oficina de personal, por lo menos con un dia hdbil de anticipaciéon a la
realizacion del cometido, cuando se solicite anticipe de vigiicos.

En casc de gue surian comisicnes o cometidos de servicio no predecibles, a
consecuencias de emergencias o motivos de fuerza mayor, estas deberdn ser
igualmente informadas al depar:amento de administracion y finanzas, al dia
siguiente de su realizacion, a fin de adecuar los presupuestos respectivos.

Los jefes de las distintas direcciones o deparfamentos municipales procuraran
que los cometidos o comisicnes con una duracion inferior a cinco horas, se
realicen en horarios que no hagan incurir a los funcionarios en gastos de
aglimentacidon, ya sea iniciondc estos a primera hora en la maficna o
inmediatamente después de almuerzo, dando para elic las faciidades al
personal para que redlice su colacién en horario distinto al habiiual.

El monto diario de vidtico completo para los funcionarios municipales, se
calcularG de acuerdo c la siguiente pauta y se regjustard de acuerdo ala ley
de presupuestos para el Sector PUblico:

f.1.- Los funcionarios que se encuentren ubicados hasta el grado 5° de la EUM,
les corresponderd un vidtico equivalente al 12% del sueldo base mensual del
grado 1° de la escala Unica de sueidos.

f.2.- Los funcionarios que se ercuentren ubicados desde el grado &° al
grado 11° de la EUM les corresponderd el 10% del sueldo base mensual del
grado 6° de la escaic Unica de susldos.
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Los funcioharios que se encuentren ubicados desde el grado 12° al 20° de |a
EUM, les corresponderd el 16% del sueldo de base mensual del grado 149, de la
Escala Unica de Sueldos.

f) La orden de cometido debe sefialar la hora de inicio y hora de térmi ino del
respectivo cometide de servicio funcionario

g) En caso que el servicio municipal no disponga de movilizacion para cumplir
impostergoblemente el comefido de servicio funcicnaric, la autoridad o
“jefatura, podrd autorizar excepcionalmente el cometido con reembolso por
concepto de gosto de combustible a utilizar en vehiculos particular, debiendo
gjustarse a la normativa considerando rendimiento y distancia del cometido.

Arficulo 9.- Vidtico Completo: Corresponderd percibir el 100% del vidtico respectivo, si el
trabgjadoer tuviese que pernoctar fuera detl lugar de su desempefio habitual, segin los dtversos
dictédmenes de contraloria general.

GRADC VALOR
5° 76.704

0é°-11° 54.337
- 20° 44098

Valores referenciales corespondiente al ARc 2017

Articulo 10.- Vidtico Parcial: Corresponderd percibir el 40% del vidtico respective, si el trabajador
no tuviese gue pernoctar fuera del lugar de su desempefic habitual, o si recibiese olopmnerz?o
por cuenta del servicio, institucion o empresa empleadora.

GRADO VALOR

5° 30.681
06°-11° 21.735
12° - 20° 17.639

Valores referenciales correspondiente ol ARc 2017

Arficulo 11.- Vidtico de Faena: Los frabajadores que para realizar sus labores habituales deban
trasladarse diariamente a lugares alejados de ceniros urbanos, como faenas camineras o garitas
de peqgje, segln caiificacion del jefe Superior del Servicie, gozardn de un “viatico de faena”,
equivalente a un 20% del vidfico respectiveo.

I Municipatidad de Los Lagos = San Martin N°1 = Los Lagos, Fono: 461300 - Fax 461273, www.muniioslogos.ci



T
e

!”(.qu PR
Lag
N
I. Municipalidad de Los Lagos
©  Regidn de Los Rios
Direccién de Administracion y Finanzas

GRADO VALOR

3° 15.341
0&°-11° 10.867
12°-20° 8.820

Valores referenciales correspondientes al Ao 2017

Los funcionarios que cumpian cometidos reiterados a un misme lugar, sin pernoctar,
tendran derecho a percibir vidticos de faencas, equivalente al 20% del vidtico completo.

Arliculo 12.- Vidtico en Délares por Cometidos Funcionario o Comisiones de Servicio; Se
entenderd por cometido funcionario o comisiones de servicio en el extranjero, aguellos en que
los funcionarios municipales deban ausentarse del pais pudiéndose pagar el vigiico en délares o
un equivalente en otras monedas.

El monto del vidgtico diarie para esta clase de cometidos o comisiones de servicio, serd el
que se indica para fales efectos en el decreto de hacienda N° 1 del 04/01/91 de la ley de
presupuesto para el sector puklico y el D.S N° 1912/946, los cudles se entienden incorporados a
este reglamento.

Articulo 13.- Cometido funcionario o comisién de servicio sin derecho a vidtico: En ios casos en
que el cometido funcionario ¢ comisién de servicio no oforgue derecho a vidtico, se podra
solicitar reembolso de los gastos, con los respaldos y comprobantes respectivos.

Arficulo 14.- Limitaciones a la percepcién completa: Los funcionarios tendrd derecho al 100% del
viagtico completo que les corresponda, por los primeros 10 dias seguidos o alternados en cada
mes calendario, en que deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual, en cumplimiento
de comefidos o comisiones d= servicio. Por los dias en exceso sobre ios 10 de cado mes
calendario, solo iendrd derecho al 50% del vidtico corespondiente. En todo caso, los
frabajadores no podrdn tener derecho, en cada afo presupuestario, a mds de 90 dias, seguidos
o aiternados con 100% del vidtizo respectivo. Los d'as en exceso sobre los 9¢ dardn derecho al
50% del vidtico.

Articulo 15.- Del pago de los vidticos: La solicitud de cometido funcionario o comisidén de servicio
en la que el funcionario deba asistir a capacitacion o framites fuera de la comuna por mas de
un dia, debe ser presentada con a lo menos 3 dias de anficipacion en la oficina de finanzas, esto
con el fin de elaborar el Decreto de pago con la debida antelacién, para que el funcionario
reciba su vidtico antes de iniciar el cometido o la comisidn de servicio.

En cuanto ¢ los pages de vidticos por comisiones de servicios dentro vy fuera de la
comuna, gue signifiguen un pago diario, este se pagara los primero 10 dias del mes siguiente of
de su ejecucion.

Ser& responsabilidad de cada direccion realizar la soficitud de Cometido Funcionario o
Comisidn de Servicio con los datos correspondientes.
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TITULO il
DE LOS ANTICIPOS

Articulo 16.- El departamento de Administracién y Finanzas serd el encargado de entregar dinero
disponible en efectivo para ofergar anticipos a los funcionarios designados para cumplir un
cometidc o comision de servicio. Para ello el departamento de Administracion vy Finanzas deberd
disponer de un giro global;, unc para otorgar anticipos de dinero para cubrir los para otorgar
anficipos de viaticos, cuyos montos serdn fijados anualmente por Decreto Alcaldicio, y
entregado a un funcionario responsable de llevar el controf de estos anticipos, debiendo rendir
cuenta al 31 de diciembre de casa periodo.

Articule 17.- Los anfticipos se otorgardn, de preferencia, el dia cnterior of inicio del cometido o
comision y solo excepcionalmente y por motive fundado podrdn otorgarse con una mayor
anticipacion.

Articulo 18.- El jefe de Personal o los funcionarics que ei designe, serdn los encargados y
responsables de mantener los giros globales; oforgar los anticipos que correspondan; requerr las
rendiciones de cuentas que precedan vy, finaiments, presentar la documentacidn o la a la
unidad de remuneraciones para gue esta proceda a descontar de las remuneracionas 1os
montos no cubiertos ¢ pagados por el funcionario al gue se le otorgo dicho anticipo. ,

El o los encargados del giro global deberén solicitar a la direccidn de Finanzas, el reemboiso
de los gastos recuperados, tantas veces camo sea necesaric con el fin de mantener siempre
dinero efectivo disponible para atender ios requerimientos el pzarsonal que necesite anticipos.
Para el efecto anterior, se deberd confeccicnar un decreto de pago.

_ TULO IV
DE LA RENDICION DE CUENTAS DE LOS ANTICIPOS

Articulo 19.- Todo funcionario, incluido ef Alcalde, que haya solicitado un anficipo de dinero en
efectivo, deberd rendir cuenta decumentada de sus gastos, disconiendo para tal efecto, cie un
pIazo Maximo de 30 dias hdabiles para efectuar Ia rendicidn.

Articulo 20.- La rendicién de cuen*fos g que alude e! articulo anterior, se presentard ante Ia
direccion de confrol, separando los vidticos de la relacién de gastos por concep’ro de posc};es
taxis, pedjes u otros similares.

Siel mento de karendicién de cuentas presentada por el funcionario es superior al cm%rmpo
recibido, se deberd cancelar la diferencia a favor del funcionario en dinero efectivo. $i por el
contfrario, la rendicidon de cuentas es por un valor inferior al on’ricipo otorgado, el funcionario
deberd reintegrar de inmediato, en efectivo, junio con su rendicion, el exceso de czm‘|<:|po
recibido.

Articulo 21.- Si otorgado un anticipo, et cometido o comisidn nc se efectuara o se suspendiera
para una fecha superior d diez dias hdbiles, se deberd reintegrar de inmediato el onﬂmpo
recibido.

Articulo 22.- Todo el que percibiere vidtices indebidamente estard obligado a rein’regrdr de

inmediato las sumas asi percibidas, siendo sclidariamente responsable del reintegro la cxu’rondod
que dispusiere el cometido o comision de se-vicio.
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TITULO V
DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 23.- Los derechos o cobros de vidticos que astablece este reglamento, prescribirdn en &l
plazo de seis meses, contados desde la fecha en que se hicieron exigibles.

Articulo 24.- La oficina de personal deberd lievar un -egistro de vidticos que contenga alo menos:
Nombre del funcionario, fecha, lugar, periodo, cantidad de dias, objetivo.

Articulo 25.-  En el caso que los funcionarios utilicen vehiculos municipales para el fraslado de su
cometido o comisidn, estardn obligados a adjuntar en su informe la fotocopia de la bitdcora del
vehiculo ocupado, en la gue deberdn aparecer ¢ lo menos, los siguientes datos: Fecha, piaca
paiente, nombre conductor, nombre del funcionario o funcionarios en comehdos lugar de
deshno hora de salida y hora ce llegada.

Articulo 26.- Las normas del presente regiamento no anulan o posibilidad de que en
determinados casos se paguen victicos con chegques nominativos a favor de los funcionarics.
Dicha modalidad podrd utilizarse en todos aquel os casos en que no se solicite anticipo de
viditicos o cuando se trate de cometidos o comisiones de larga duracién cuyo total a pagar sea
de un monto significativo.

Articulo 27.- E administrador Municipal, serd el encargado de nofificar a todos los directores y
jefes de departamentos municipdies, y éstos a su vez ab personal de su dependencia, la
aplicacion de las normas de este regiamento.

Articulo 28.- Los Vidticos expresados en los articuios 9, 10 v 11 deberdn reaiustarse de acuerdo
con las disposiciones legales anualmente, segin reajuste del sector publico.

2. DEROGUESE cuaiquier ofro instrumento que verse sobre la materia

3. ELREGLAMENTO INTERNO DE OTORGAMIENTO DE V:’p@ﬁwo Unico instrumento de
52 ‘o, M

gestion municipal a coniar del 23 de noviembre df gb 1.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. -

Y \-4\_‘\_\_

RIA SOLEDAD Esmﬁ STAMUNITA —___ALDO REFAMAL/ARRIAGADA

ARA/MEM/CVM/GNM/plc

Distribucidn

Alcaldia

Direccién de Condrol

Secretaria Municipal

Todas las unidades municipales
Oficina de Partes/Oirs

LR
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

A

SECRETARIA MUNICIPAL

CERTfFiCA-DO DE ACUERDO

E , A MUNITA, SECRETARIA MUNICIPAL DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS CERTIFICA QUE EN SESION ORDINARIA N° 14 DE
FECHA 11 DE NOVIEMBRE DE 2021, PRESIDIDA POR EL ALCALDE SR. ALDO RETAMALA
ARRIAGADA, ' EL HONORAE.E CONCEJO MUNICIPAL DE LOS LAGOS ACORDO LO
SIGUIENTE: ' :

. ACUERDO N° 53: EN VOTAZION UNANIME, CON EL YOTO A FAVOR
DEL ALCALDE SR. ALDO RETAMAL ARRIAGADA Y CONCEJALES (AS) PRESENTES SRES. {AS)
JAVIER SANTIBANEZ BAEZ, CARLOS CARRILLO CONTRERAS, PARMENIA ABURTO ABURTO,
ALEJANDRA  MARTINEZ FUENTES, ALEXIS SALDIAS MORAGA Y MARCO SAAVEDRA
CARRASCO SE APRUEBA REGULARIZAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DECRETADOS,
DEBIENDO ESTAR CONTENIDOS EN REGLAMENTOS CON NUMERACION UNiCA Y
CORRELATIVA. EN CONFORMIDAD CON LAS FACULTADES QUE LA LEY 18.695, ART. 12
OTORGA AL ALCALDE Y EN “UNCION DE MODERNIZAR LA GESTION MUNICIPAL. OBJETIVO
PLANTEADO EN PMG 2021 DE SECRETARIA MUNICIPAL.

, EN FORMA UNANIME SE APRUEBA LOS SIGUIENTES REGLAMENTOS
REGLAMENTO INTERNO ‘ :

REGLAMENTO HIGIENE Y SEGLRIDAD .
REGLAMENTO USO Y MANTENCION DE VEHICULOS
REGLAMENTO SUBVENCIONES Y FONDEVE -
REGLAMENTO DE VIATICOS _
REGLAMENTO BECAS ;
REGLAMENTO USO CORREQ ELECTRONICO
REGLAMENTO TRATAMIENTO CATOS PERSONALES
REGLAMENTO CONCURSOS FURLICOS
REGLAMENTO ADQUISICIONES

REGLAMENTO AYUDAS SOCIALES RIPIO
REGLAMENTO ENTREGA AYUDAS SOCIALES
REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA

CUYOS TEXTOS SE ACOMPANAN AL PRESENTE ACUERDO

LOS LAGOS, 11 DE NOVIEMBRE DE 2001

e e e e e s e

: 1 -Acuerdo N.2 53 Sesién

A P S AL Ay DT ]

Ord. N.2 14 del H. Concejo Municipal d

o ™.,

e Los Lagos 11/11/2021







