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SECRETA
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MUNICIPALIDAD DE ARAUCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALCALDIA
DECRETO N° 8682.-
APRUEBA MODIFICACION DEL
REGLAMENTO DE COMETIDOS
FUNCIONARIOS Y REQUISITOS PAGO DE
COMETIDOS.

ARAUCO, noviembre 30 de 2018.

VISTOS:

-El Decreto N° 7356 de fecha 30 de noviembre de 2017, que aprueba actualizacién de
Reglamento de Cometidos Funcionarios y Requisitos Pago de Cometidos.

- El Dictamen 098201 del 14 de diciembre de 2015, de la Contraloria General de la Republica.

-La Ley N° 21.126, que otorga reajuste de remuneraciones a los trabajadores del sector
publico, concede aguinaldos y otros beneficios que indica.

- Las necesidades del Servicio; y

- El Decreto Alcaldicio N° 5081/07-12-2016, que designa Alcalde (s), a don Cristopher Parkes
Sotomayor, quien sirve en el cargo de Administrador Municipal Gr. 7° E.M.S., planta Directivo.
Las facultades que me confiere el Articulo 63 letra i) del Texto Refundido de la Ley 18.695
“Organica Constitucional de Municipalidades”.

CONSIDERANDO:

Lo previsto en el Art. 4 DFL 262/77 modificado por DS 1.363/92, Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de Viaticos para el Personal de Administracion Plblicay la necesidad
de mantener actualizado el “Reglamento de Viatico” y de llevar un estricto control a las
asignaciones de cometidos de los funcionarios Titulares, a Contrata y de las Direcciones y/o
Departamentos de la Municipalidad, y Servicios Traspasados.

DECRETO:

1.- APRUEBESE la modificacion del “REGLAMENTO DE VIATICOS” de la Municipalidad de
Arauco, para cumplimiento de los funcionarios del Sector Municipal y de los Servicios
Incorporados, segun valores desde 01 de diciembre 2018, hasta el 30 de Noviembre de
2019.

2.- Revoquese Decreto N° 7356 de fecha 30 de noviembre de 2017.

Anodtese, comuniquése, archivese.

PHER PARKES SOTOMAYOR
ALCALDE (S)

7 ROCHARY /y\
SRR IMONICIPAL

CPS 1/JGG/JNO/ muc
DISTRIBUCION:

- Directores y Jefes de Direcciones y/o Departamentos.
- Oficina de Partes
- Archivo.-



MUNICIPALIDAD DE ARAUCO

CAPITULO |
“DE LOS COMETIDOS FUNCIONARIOS”

TITULO |

CONCEPTOS

i B

HOJA 1

VIATICO:

Los Funcionarios Municipales que, en caracter de tales y por razones de servicio deban
ausentarse del lugar de su desempefo habitual, dentro del territorio de la Republica,
tendran derecho a percibir un subsidio, que se denominara VIATICO, para los gastos de
alojamiento y alimentacion en que incurrieren, el que no sera considerado sueldo para
ningun efecto legal.

COMETIDO FUNCIONARIO:

Se refiere al desempefio de ciertas tareas especificas propias del cargo que requieren que
el funcionario se desplace dentro o fuera de su lugar habitual de trabajo, sin que ello dé
origen a una designacion formal.
TITULO Il
DEL FINANCIAMIENTO DE LOS COMETIDOS FUNCIONARIOS

PARRAFO I: TIPOS DE VIATICOS
(Viatico completo, Viatico parcial, Vidtico de campamento y Vidtico de faena)

VIATICO COMPLETO

Si el Funcionario tuviere que pernoctar fuera del lugar de su desempefo habitual,
percibira un 100% del viatico que le corresponda segun el grado de encasillamiento.

1.1.- MONTO DEL VIATICO

a)Delgrado1 al 5 E.M.S.: el 12% del sueldo base grado 1 E.U.S. $639.197
b) Del grado 6 al 11 E.M.S.: el 10% del sueldo base grado 5 E.U.S. $ 576.444
c) Del grado 12 al 18 E.M.S.: el 16% del sueldo base grado 14 E.U.S. $292.389

1.- Del grado 1alb $76.704

2.- Del grado 6al 11 $ 57.644

3.- Del grado 12 al 18 $46.782

Estos valores se actualizan automdticamente cada vez que se reajustan las
remuneraciones del Sector Publico, antes indicadas.
No se aplica para el cargo de Alcalde.

1.2.- LIMITACIONES AL VIATICO COMPLETO
Los trabajadores tendran derecho al 100% del viatico completo que le corresponda por
los primeros 10 dias, seguidos o alternados en cada mes calendario y los 90 dias

seguidos o alternados en cada afno calendario. Los dias de exceso sobre estos daran
derecho al 50% del viatico.

1.3.- MONTO DEL VIATICO

1.- Del grado 1alb $76.704 50%  $38.352
2.- Del grado 6al 11 S 57.644 50%  $28.822
3.- Del grado 12 al 18 $ 46.782 50%  $23.391
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2.~ VIATICO PARCIAL

Si el trabajador no tuviese que pernoctar fuera del lugar de su desempefo
habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del Servicio, Institucion o Empresa
empleadora o pernoctare en trenes, buques o aeronaves, solo tendra derecho a
percibir el 40% del viatico completo.

Del grado 1al 5 $ 30.681
Del grado 6 al 11 $23.058
Del grado 12 al 18 $18.713
3.- VIATICO DE CAMPAMENTO: Es aquel en que el funcionario, por la naturaleza de sus

funciones habituales, debe vivir en campamentos fijos, alejados de la ciudad,
debidamente calificados por el jefe superior del servicio. Recibe el equivalente del 30%
del viatico completo. (No se aplica en Municipalidad de Arauco.)

4.- VIATICO DE FAENA

El personal que para cumplir sus labores habituales, esto es, aquellas funciones que
son inherentes o propias a su empleo, deba salir diariamente y no necesariamente
todos los dias laborales que comprenda un mes trabajado, tendra derecho a
percibir el 20% del viatico completo.

Requisitos copulativos viatico de faena: Que el trabajador se traslade a un lugar alejado
de los centros urbanos, calificado como tal por el jefe superior del servicio; que ese
traslado se efectte para el ejercicio de labores habituales y, que se realice diariamente
en cada jornada de trabajo, es decir, que tanto la ida como el regreso al lugar de trabajo
se verifique en el transcurso del dia de labor, por asi requerirlo la ejecucion de las
tareas ordinarias.

Del grado 1al5 $ 15.341
Del grado 6 al 11 $11.529
Del grado 12 al 18 S 9.356

5.- TENDRAN DERECHO A VIATICO, POR UN COMETIDO FUNCIONARIO

1. Los funcionarios de planta y a contrata regidos por la Ley 18.883. Estatuto de los
funcionarios Municipales y la Ley 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud
Municipal y Ley 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion, cuando deban
ausentarse de la Comuna de Arauco, bajo la modalidad de comisiones de servicio o
cometido funcionario.

TITULO Il

REQUISITOS PARA LA PROCEDENCIA DE LOS COMETIDOS FUNCIONARIOS

Con el objeto de regularizar adecuadamente los Cometidos Funcionarios, estos deberan
ajustarse a los siguientes requisitos:

1.- Los formularios de viatico deberan solicitarse en la Unidad de Personal de
manera previa a la realizacion del Cometido o Funcion encomendada.
La Unidad de Personal, no registrara formularios de cometidos, posteriores a la
ejecucion de la actividad encomendada.
De la misma forma, no se dara curso al pago, de aquellos cometidos que no
cuenten con su referido registrado y tramitado en la forma senalada en el
presente articulo.

2.- El funcionario debera registrar en el formulario todos los antecedentes que se
solicitan en el formulario: Nombre del funcionario, RUN, Grado, Planta
y/Escalafén, Correo Institucional, Régimen Previsional, Régimen de Salud,
domicilio, destino o lugar del cometido, desde, hasta, hora de inicio del viaje,
hora regreso del viaje (aprox.), registrar si es con pernoctar, sin pernoctar,
motivo del cometido, medio de movilizacion o devolucion de pasajes y/o
combustible solo en casos justificados.

3.- Para el pago de los cometidos funcionarios de los conductores, estos deberan ser
verificados por el Encargado de Movilizacion, el que debera dar visto bueno si
procede el pago con el respaldo del GPS.

4,- El respectivo formulario de cometido, debe ser devuelto a la unidad de personal,
necesariamente con la firma del jefe directo, a mas tardar a las 12:00 pm del
dia anterior, la unidad de personal sera la encargada de proseguir con la
tramitacion administrativa del cometido hasta su pago.

No se dara curso al pago, de aquellos cometidos que no se reintegren a dicha

unidad, dentro del plazo sehalado en el presente numero.
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CAPITULO Il

“DEL PROCEDIMIENTO DE LOS COMETIDOS FUNCIONARIOS”

La Unidad de Personal, llevara un registro individual en Hoja de Vida del
Funcionario, para controlar el nimero de cometidos con derecho a viatico
completo realizado por cada uno en forma mensual y acumulados del afo, estos
datos deberan asentarse en la Solicitud de Cometido funcionarios para determinar
si esta afecto a las limitaciones del Viatico Completo.

El funcionario debe retirar en la Unidad de Personal la SOLICITUD COMETIDO
FUNCIONARIO, para confeccionar su cometido.

La Unidad de Personal debera solicitar en la Oficina de Parte, el respectivo
numero de Decreto Alcaldicio, que se emplea para el registro SIAPER diariamente
para el personal de Planta y a Contrata.

El  funcionario tendra que completar la Solicitud Cometido Funcionario
mencionada en el punto N° 2 con su pufio y letra (legible) y requerir el V° B° de
su Jefe Directo, antes de cumplir el cometido.

Luego de la firma del Jefe directo, el cometido debe ser entregado en la oficina
de personal, hasta las 12:00 pm del dia siguiente.

Las Solicitudes Cometido Funcionario, que no cumplan con tal condicion, no seran
tramitadas por la oficina de personal y no daran derecho a pago, por entenderse
que dicha funcién no se encontraba debidamente autorizada.

La devolucion de la respectiva Solicitud Cometido Funcionario, sera
responsabilidad del respectivo funcionario a quien corresponde.

Cumplido este tramite debera ser entregado a la unidad u oficina de personal
para que esta a su vez prosiga con la tramitacion administrativa de los cometidos
hasta su pago.

La Unidad de Personal sera responsable de entregar el respectivo Decreto
Alcaldicio con las Solicitudes Cometido Funcionario, a la Secretaria de la
Direccién de Administracion y Finanzas, para que esta le asigne un numero y
posteriormente derive la documentacion a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto para su devengamiento y posterior pago por Tesoreria.
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