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L ADMINISTRACION REGIONAL

COBIERNO REGIONAL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL
METROPOLITANO DE

SANTIAGO

RESOLUCIONEXENTA N° 20 38

SANTIAGO,  30D1C 2021

VISTOS:

Acta de Proclamacién 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 Administracion del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; Resolucién Exenta N° 1.360 (14.08.2019) de este Gobierno Regional Metropolitano
de Santiago, que aprobd el “Manual de Procedimientos de Gestion de Recursos de
Consejeras/os Regionales”; la Resolucién Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobé Formato
y vigencia de Manuales de Procedimientos; las Resoluciones Exentas N°3.018 (21.12.2017),
N°1.768 (23.07.2018), N° 2.516 (09.11.2018), N° 2.800 (24.12.2018), N° 453 (03.04.2019),
N° 755 (10.05.2019), N° 1.237 (18.07.2019), N° 175 (03.02.2020), N° 431-432-433
(27.03.2020), N° 1.381 (02.10.2020) y N° 1.293 (06.08.2021), 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 Resolucion N°16 de 2020
ambas de la Contraloria General de la Republica y,

CONSIDERANDO:

1° Qué, frente a la complejidad de las funciones y
actividades que se desarrollan en el marco del proceso de gestion de los recursos asociados
a los Consejeros Regionales, resulta necesario 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;

2° Qué, los manuales de procedimientos son un
instrumento y documento que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas del
Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican el
desarrollo de los procesos asociados;

3° Qué, los manuales de procedimientos permiten
normar y regular el proceso de asignacion y ejecucién administrativa y financiera, como en
el caso de los recursos asignados al funcionamiento del Consejo Regional Metropolitano de
Santiago;

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°
1.360, de fecha 14 de agosto 2019, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, que
‘aprob6 el “Manual de Procedimientos de Gestién de Recursos de Consejeras/os
Regionales”.
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2.- APRUEBESE |a vigencia por cuatro (4) afos,
del ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE RECURSOS DE
CONSEJERAS/OS REGIONALES”, del Gobierno Regional Metropolitano 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.

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

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.
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GOBERNADOR REGIONAL
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[TAG( Fecha Autorizaciéon: 22/12/2021

Elaboro: Aprobo: Autorizo
Metodoldgicamente:

Luis Muhoz Mufoz Mayuri Reyes Torres
Encargado , Jefatura , Jaime Calderon Olivares
Unidad de Control Interno Division de Administracion Analista
y Finanzas
Viviana Grandon Troncoso Carolina Hidalgo Mandujano
Jefatura Jefatura

Departamento de Finanzas Departamento de Planificacidn y
Control Institucional

1.- Objetivo

El objetivo del manual es establecer metodologia que permita estandarizar el
procedimiento relacionado a la gestion de los recursos asignados a las/los Consejeras/os
Regionales (pago de dietas, rembolsos y viaticos).

2.- Alcance

En términos de procedimientos de validacion administrativa, presupuesto y pago, le
compete a la Divisidn de Administracion y Finanzas a traves del Departamento de Finanzas,
el Departamento de Gestidén de Abastecimiento y el Consejo Regional Metropolitano de
Santiago, por medio de las siguientes unidades, en cada caso:

Departamento de Gestion de Abastecimiento

Consejo Regional Metropolitano de Santiago

Departamento de Finanzas, Unidad de Contabilidad, Unidad de Presupuesto de
Funcionamiento y Unidad de Tesoreria.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es responsable
del procedimiento:
3.1.- Organigrama de cargos responsables:
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Fecha Autorizacion: 22/12/2021

3.2.- Definicién de cargos responsables:

Gobernador/a Regional:

Jefe Superior del Servicio, que ha delegado esta materia en el Jefe de la Division de

Administracion y Finanzas, en lo referente a ejecucidn y control presupuestario.

e Autorizar mediante firma la solicitud de pago de viatico nacional y/o extranjero, que se
realiza en representacion del Gobierno Regional Metropolitano.

Administrador/a Regional:

« Recepcionar y derivar memo con solicitud del viatico nacional y/o extranjero.

 Autorizar mediante firma la solicitud de pago del viatico nacional y/o extranjero, que se
realiza en representacion del Consejo Regional Metropolitano.

Secretario/a Ejecutivo/a del CORE:

Responsable de la oportuna autorizacion y tramitacion del o los cometidos, seguin funciones
a desempeiar; es necesario que aquellas funciones que generen cometidos sean
organizadas y programadas, resguardando los principios de eficacia y eficiencia en el uso
de los recursos publicos. Ademas, es responsable de la supervision de los cometidos y de
exigir la rendicion de estos, como ser:

e Recibir aviso via e-mail de la solicitud del viatico nacional y/o extranjero.

e Aprobar o rechazar el cometido.

Consejeras/os Regionales:

e Firmar las ndminas de asistencia a las sesiones y/o comisiones.

¢ Solicitud de reembolsos y/o viaticos por asistencia a comisiones por los CORES que
residen en zonas rurales.

e Recibir pago por concepto de dietas, viaticos y/o reembolsos, mediante transferencia
electronica o por medio de cheque cuando la situacion lo amerite dentro de 48 horas
habiles, desde su recepcion.

Secretaria Ejecutiva CORE:

e Mediante memo remitir los certificados y/o ndminas de asistencia a las sesiones y/o
comisiones, segun corresponda.

e Elaborar y derivar solicitud de pago del viatico nacional y/o extranjero, adjuntando
antecedentes enviados y firmada por los CORES mediante memo.

e Solicitar mediante memo de manera mensual el pago del viatico nacional y/o extranjero,
indicando ndmina y dias de asistencia de CORES del mes anterior y de quien
corresponda.

« Verificar recepcion de pagos correspondientes, por parte de los CORES

e Derivar la solicitud de vidtico nacional y/o extranjero aprobada por el Secretario
Ejecutivo del CORE a la Jefatura de Finanzas para la aprobacion presupuestaria.
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Jefatura Division de Administracion y Finanzas:

Interviene en el proceso con los Departamento de Finanzas y Departamento de Gestion de

Abastecimiento, como ser:

« Recepcionar, revisar y derivar memo con certificados y/o néminas de asistencia segun
corresponda.

e Recepcionar y derivar memo con solicitud de vidtico nacional y/o extranjero firmada por
los CORES con antecedentes.

 Firmar y derivar la resolucion exenta por el pago, segun corresponda (reembolsos y/o
viaticos, ya sea nacional y/o extranjero).

e Recepcionar, revisar solicitud, visar y derivar firmado memo con solicitud de pago de
viatico nacional y/o extranjero.

e Firmar y derivar resolucion exenta por concepto del pago de viatico nacional y/o
extranjero

Jefatura Departamento de Finanzas:

o Administracion del presupuesto de la glosa de sesiones, viaticos y/o reembolsos y velar
por el oportuno pago de estos.

 Recepcionar, revisar y derivar memo con certificados y nominas de asistencia segun

corresponda.

e Recepcionar y derivar memo con solicitud de rembolso firmada por los CORES, con
antecedentes.

e Revisar y visar la resolucion exenta del pago, segun corresponda (reembolso y/o
viatico).

 Recepcionar y derivar memo con la solicitud del pago de viatico.
e Recibir la resolucién exenta firmada del pago, segun corresponda (reembolso y/o
viatico) y deriva.

Encargado/a Unidad Presupuesto de Funcionamiento:

e Recepcionar y revisar memo con certificados y noéminas de asistencia segun
corresponda.

e Calcular monto de dieta (sesiones y/o comisiones) correspondiente y enviar
antecedentes a pago.

e Calcular monto de pago de vidtico nacional y/o extranjero.

e Recibir y verificar que los antecedentes estén correctos y acorde con la solicitud del
reembolso nacional y/o extranjero.

e Verificar la pertinencia del/los gasto/os presentado por los CORES.

e Realizar el clculo del gasto por concepto de reembolso, aplicando el/los descuento/os
respectivo/os, segun corresponda.

o Emitir solicitud de egreso corriente para el pago de reembolso mediante el Sistema
Contable. (consultar)

e Elaborar y visar la resolucion exenta para el pago, segln corresponda (sesion y/o
comisidn, viatico nacional y/o extranjero y reembolso nacional y/o extranjero).

e Recibir la resolucion exenta para el pago de viatico y/o reembolso, firmada por la
Jefatura DAF y numerada por la Oficina de Partes.
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 Adjunta la resolucién recibida con fecha y nimero.

o Emite la solicitud de egreso corriente y deriva.

e Asignar compromiso de gasto para el pago de reembolso nacional y/o extranjero en
SIGFE.

e Recibir y revisar memo con solicitud de pago de viatico nacional y/o extranjero.

o Calcular el monto del viatico nacional y/o extranjero correspondiente y elaborar
resolucion de pago.

e Efectuar los compromisos presupuestarios requeridos, para el buen funcionamiento del
Servicio.

Encargado/a Unidad de Contabilidad:

e Recepcionar y revisar los antecedentes de pago de dietas, viaticos y reembolsos de los
CORES.

e Realizar el devengo contable de acuerdo a solicitud del reembolso solicitado.

e Realizar el devengo contable de los recursos asociados a las dietas y/o viaticos de los
CORES.

e Revisar antecedentes y realizar el devengo contable, de acuerdo a la solicitud por
concepto de sesiones, viaticos y/o reembolso en SIGFE.

Encargado/a Unidad de Tesoreria:

e Recepcionar y revisar antecedentes de respaldo que sustenten informacidn sobre dietas,
reembolsos y viaticos de CORES.

o Emitir pago mediante transferencia electrénica por concepto de dieta, reembolso o
viatico a los CORES, o con cheque cuando la situacién lo amerite dentro del plazo de 48
horas habiles, desde su recepcion.

e Archivar documentos de respaldo toda vez que se han entregado todos los cheques
emitidos.

Jefatura Departamento de Gestion de Abastecimiento:

e Gestionar la compra de pasajes solicitados por la secretaria ejecutiva del CORE vy
ratificada por el/la Administrador/a Regional.

o Emitir resolucién exenta por la compra de pasajes solicitadas por CORES vy autorizada
por el/la Gobernador/a Regional.

Encargado/a Oficina de Partes:
e Numerar, fechar, escanear resolucion exenta de pago de viatico y/o reembolso y derivar
mediante correo electrénico a quien corresponda.
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RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

4

.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias

(Leyes relacionadas), etc.

4.

.

1.- Siglas
SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado
CGR: Contraloria General de la Republica

2.- Abreviaturas

CORE: Consejo Regional Metropolitano
CORES: Consejeros/as Regionales

DAF: Division de Administracion y Finanzas
RM: Region Metropolitana

SGA: Sistema de Gestidn de Abastecimiento

.3.- Definiciones

Anticipos a Rendir Cuentas: Recursos entregados a los CORE's para gastos
correspondientes a traslado, alimentacion y/o alojamiento de viajes fuera de la Region
Metropolitana o al Extranjero, de acuerdo a lo que estipule la Ley de Presupuestos del
Sector PUblico del afio vigente. Los cometidos al extranjero que acuerde el CORE
durante el afio, no podran significar una disposicion de recursos que supere el 30°/o del
total contemplado en el presupuesto para el pago de gastos rembolsables de los CORE's.

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.

Lugar de Desempeiio Habitual: Localidad en la cual se encuentran ubicadas las
oficinas de la entidad en que preste servicios el/la Consejero/a, atendida su destinacion
constituyendo, para estos efectos, una misma localidad aquellos conglomerados
urbanos y suburbanos inmediatamente adyacentes que cuenten con sistema de
locomocion 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.

Rembolso de Gastos: Los CORE's tendran derecho a pasajes y rembolso de gastos
por concepto de alimentacion y alojamiento para asistir a las sesiones del CORE y de
las comisiones, cuando ello le signifique trasladarse fuera de su lugar de residencia
habitual. El rembolso de gastos no podra superar en ningin caso el valor del viatico que
le corresponde al Intendente en las mismas condiciones. EI CORE sdlo podra
encomendar el cumplimiento de tareas a sus miembros, con derecho a pasajes y
rembolso de gastos por concepto de alimentacion y alojamiento, en la medida que exista
disponibilidad presupuestaria, la que deberd certificar la Secretaria Ejecutiva del CORE.
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Rendicion: Proceso a través del cual se informa documentadamente acerca de la forma
como se ha llevado a cabo el manejo de los ingresos y/o gastos publicos.

Comision de Servicio: Tarea o funcion que obliga a los(as) Consejeros/as Regionales
a desempefar funciones ajenas al cargo que sirven ya sea en el mismo Gobierno
Regional, en otro servicio distinto, tanto en el territorio nacional como en el extranjero.

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

Viatico Completo: Si el/la consejero/a debe ausentarse del lugar del desempefio
habitual y tuviese que pernoctar e incurrir en gastos de alimentacion, percibird el100%
DEL VIATICO que corresponda.

Viatico Parcial: Si el Consejero/a Regional no tuviere que pernoctar fuera del lugar de
desempefio habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio, institucion o
empresa patrocinadora del cometido o pernoctare en trenes, buques o aeronaves, sélo
tendra derecho a percibir el 40% DEL VIATICO que le corresponda por concepto de
alimentacion; mientras que, si debiendo pernoctar, recibiese alimentacion por parte del
servicio, institucién o empresa patrocinadora del cometido, tendra derecho a percibir el
60% DEL VIATICO que le corresponda por concepto de alojamiento.

4.4.- Referencias

Ley N° 19.175 Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional.

Ley N° 20.678 que Establece la Eleccidn Directa de los Consejeros Regionales.

Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Resolucion N° 759/2003, Contraloria General de la Republica.

Acuerdo CORE N° 18/2011 que aprueba Instructivo de Procedimientos Administrativos
del Consejo Regional Metropolitano de Santiago.

¢ Dictamen N°5105 del 20/01/2016 de la C.G.R.
¢ Decreto Exento N° 90, del Ministerio de Hacienda, del 08 de marzo de 2018
¢ Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE
RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

GF_04-2021

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

5.- Mapa de Procesos:

Requerimientos de
entrada del proceso

Clientes externos

Usuarios

Descripcion o definicion
del proceso clave

Unidad y/o
Departamento
Division

- Néminas de Asistencia firmadas: Secretaria Ejecutiva CORE

- Formularios de Rembolso firmados con antecedentes adjuntos:

Secretaria Ejecutiva CORE
- Acuerdo CORE: Secretaria Ejecutiva CORE

- Invitaciones que impliquen gastos de desplazamiento: Secretaria

Ejecutiva CORE

Cheque o Transferencia Electronica por pago de dieta a CORES
Reembolso de gastos y viaticos realizados por CORES

No aplica

Consejeras/os Regionales

Secretaria Ejecutiva CORE

Jefatura Division de Administracion y Finanzas

Jefatura Departamento de Finanzas

Encargada/o Unidad de Presupuesto de Funcionamiento
Encargada/o Unidad de Tesoreria

Encargada/o Unidad de Contabilidad

Proceso Transversal: :

Transferencias a/de otras entidades publicas

Proceso Critico:

Gestion Financiera

Sub Proceso:

Gestionar pago a Consejeras/os Regionales

Etapas:

- Realizar los rembolsos a Consejeras/os Regionales

- Realizar el pago de las dietas a Consejeras/os Regionales
- Realizar el pago de viaticos a Consejeras/os Regionales

Departamento de Finanzas

Division de Administracion y Finanzas
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Procesos Estratégicos:
Ley de Presupuestos del Sector
Publico, Ley N° 19.175, Ley N°

20.678, Acuerdos CORE

A

\ 4

Proceso Clave:
Proceso Transversal:
Transferencias a/de otras
entidades publicas
Proceso Critico:

Gestion Financiera
Sub Proceso:

A 4

Gestionar pago a Consejeras/os
‘Regionales

Etapas:

- Realizar el pago de los
rembolsos a Consejeras/os
Regionales

- Realizar el pago de las dietas a
Consejeras/os Regionales

- Realizar el pago de viaticos a
Consejeras/os Regionales

} f

Procesos de Soporte o Ayuda:
Secretaria Ejecutiva CORE,
Secretarias CORE, Departamento de
Finanzas, Unidad de Presupuesto de
Funcionamiento, Unidad de
Tesoreria, Unidad de Contabilidad

Y

sojeuolbay so/selalasuo)
ouiensn o/A ajuaipd

Pagina 11 de 33

000013



g°“! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021

RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES
Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos:

6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:
6.1.1.- Pago de Dietas por Asistencia

PAGO DE DIETAS

SECRETARIA JEFATURA JEFATURA ENCARGADO/A ENCARGADO/A | ENCARGADO/
EJECUTIVA DAF DEPARTAMENT | UNIDAD PPTO DE UNIDAD DE A UNIDAD DE
CORE O DE FINANZAS | FUNCIONAMIENTO | CONTABILIDAD | TESORERIA
Mediante
Recepcionar,
LN roveary | | | Resepsionar, ||| mecepcionary
remite memo derivar memo mem)c’: con revisar memo
cor némina 1 con némina ¥ némina de ——» con némina de
d . : de asistencia = asistencia segun
e asistencia P asistencia segun
segun segun corresponda comesponda
corresponda corresponda l
Calcular monto
de dieta
correspondiente
y enviar
antecedentes a
pago
Realiza Recepcionary
compromiso il revisar
pr P i ar de
o en Sigfe pago de dietas
L N
Antecedente
Sl
Realizar el
devengo Recepcionar
contable de los y revisar
recursos —+» antecedentes
asociados a las de solicitud
dietas de de pago
CORE’'s
NO

Realizar
transferencia
electrénica
para dietas de

CORE’s

Archivar
documentos
de respaldo

=

Pagina 12 de 33

0000i¢



stg

@
. s\‘;'

o
"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE
RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

GF_04-2021

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.1.2.- Rembolso de Gastos

REEMBOLSO DE GASTOS
CONSEJEROS/AS SECRETARIA JEFATURA DEPTO ENCARGADO/A | ENCARGADO/A | ENCARGADO/A | ENCARGADO/A
REGIONALES EJECUTIVA CORE JEFATURA DAF DE FINANZAS UNIDAD PPTO DE OFICINA DE UNIDAD DE UNIDAD DE
FUNCIONAMIENTO PARTES CONTABILIDAD TESORERIA
)
Elaborar
* solicitud de
Remitir adjuntando revisar y derivar revisary deﬁv;r Recepcionary
= memo con N memo con 4 verificar solicitud] _
de I por los solicitud de solicitud de y antecedentes
cores reembolso y reembolso y de reembolso
A
I— Y
ecepcionar 1
solicitud, visary
derivar firmada con
reembolso antecedentes
mediante memo
Gestionar con
CORE's las
aclaraciones que
correspondan
y'y olicitud
orrectos
SI
Realizar calculo del
reembolso,
indicando rechazo
de un gasto
particular si es que
procede
Firmar Vi Resoluci REIN:M?,'
< isar Resolucion esolucion
Resolucion m exenta y derivar 4 Exenta y enviar a
exenta y derivar firma Fecha,
y
escanea
resolucioén
2| Recib_a exenta y deriva
il firmada y deriva correo
electréico
Recibe
resolucién
firmada, con
fecha y namero y [« Revisar y realizar
se adjunta a devengo
solicitud de contable de
reembolso a
et do v
reembolso
recibida Realizar
\ 4 ia por
T concepto de
Emite solicitud reembolso de
de egreso gastos
corriente y deriva,
Archivar
documentos de
respaldo
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021
RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.1.3.- Pago de Viaticos por Asistencia a Sesiones y Comisiones

PAGO DE VIATICOS POR ASISTENCIA A SESIONES Y COMISIONES
SECRETARIA JEFATURA DEPTO DE|  ENCARGADOIA ENCARGADO/A ENCARGADO/A ENCARGADO/A
EJECUTIVA CORE JEFATURA DAF FINANZAS UNIDAD PPTO DE OFICINA DE PARTES UNIDAD DE UNIDAD DE
FUNCIONAMIENTO CONTABILIDAD TESORERIA
Mensualmente,
solicitar mediante R e .
memo el pago de Rceo?clcmr. revisar R,e-pelongr, Recepeiona y
vidtico, indicando iy y d."t'v“ memo oon el revisary dor!vyr =+ revisa memo con
némina y dias de solicitud de pago de memo con solicitud solicitud de viatico
asistencia del mes viatico de pago de viatico
inmediatamente
anterior, de quien
correspond: C: monto del
Firmar y derivar Revisar y visar viatico
R ién de |« ién Exenta j4={ correspondiente y
pago de viatico de pago de vidtico elaborar Resolucién
Exenta
T Fecha, enumera y
| E. escanea
I ru_soluelén | lucién exenta
| ":::::’: y y deriva mediante
correo electréico
Recibe resolucién
firmada, con fecha
ynumeroyse |
adjunta a solicitud
de reembolso
Emit licitud
md:'s:r'l:ou _ ¢Solicitud y
com.pt. y i correctos?
deriva
i
Realizar devengo Realizar
contable de transferencia por
acuerdo a solicitu je—ipn concepto de
de reembolso reembolso de
recibida gastos
h 4
Archiva documentos
de respaldo toda vez
que se han entregado
todos los cheques
emitidos
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3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021
RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.1.4.- Pago de viaticos por Cometidos
6.1.4.1.- Pago de viaticos por Cometidos en Representacion del Consejo Regional

PAGO DE VIATICOS POR COMETIDOS EN REPRESENTACION DEL CORE

SECRETARIA | ADMINISTRADOR/A rapar | JEFATURADEPTO |  ENCARGADOIA | encargapoia | ENCARGADOIA | ENCARGADOA
EJECUTIVA CORE REGIONAL JEEATU DEFINANZAS | UNIDADPPTODE |0 o0 b paARTES| . UNIDADDE UNIDAD DR
FUNCIONAMIENTO CONTABILIDAD TESORERIA

lnFI

Solicita mediante Reospojonar
| o de memo con
memo &' pag solicitud de
viatico S
viatico

i

Regulariza situacién
de solicitud

e y : :
Deriva memo con revisar memo FOVISN Snamo Recepcionar
solicitud de pago de |1+ con solicitud de |-H—» <" memo.y revisar
viatico pago de viatico de‘pa.go de sollcnud_ dg
y derivar viatioo y pago de viatico
derivar l
Calcular monto!
de pago de
viatico
v
Fumaf Revisar y Visar Elaborar
i Resolucién Exenta

Exenta de pago |«
de vidticoy
derivar

Exneta de pago de [T de pago de viatico
viatico y enviar a firma

Fecha, enumeray
Recibe Resolucion escanea resolucion
Exenta firmada y exenta y deriva

deriva di correo

Resolucirc'm Exenta,
adjuntar a solicif !
de pago de viatico

}

Emite solicitud Revisa
de egreso

corriente y estan correctos?,
deriva

[ ;

Si

: Realiza
Realiza devengo por transferencia
concepto de Viaticos H—» por concepto de
por Cometidos Viaticos por

Archiva documentos|
de respaldo

D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE
RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

GF_04-2021

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.1.4.2.- Pago de viaticos por Cometidos en Representacion del Gobierno Regional

PAGO DE VIATICOS POR COMETIDOS EN REPRESENTACION DEL GORE

SECRETARIA | jecarypapar | JEFATURA DEPTO DD SproDE | ENCARGADOIA OEAGTE e
EJECUTIVA CORE FINANZAS OFICINA DE PARTES i
FUNCIONAMIENTO CONTABILIDAD TESORERIA
Solicita mediante i
memo el pago de A}' ?onza
viético, autorizado sohcnud_ d_e 1
por la Jefatura del pago de i latlco
Servicio y derivar
N o
Si
|
y
autoriza solicitud Recepciona
de pago de . memo con
viatico y deriva -L solicitud de
pago de vidtico
Calcular monto
de pago de
viatico
Firmar " Elaborar
Resolucién R'_‘"“', Y }{nsar Resolucién
Exenta de pago| l—1—| Exenta de pago
de vidtico y EX:"“.::. Pago de viatico y
derivar ¢ viatico enviar a firma
Fecha, enumeray
Recibe Resolucion escanea
Exenta firmada y ion exenta
deriva y deriva
correo
Recepcionar
Resolucién Exenta,
adjuntar a solicitud
de pago de vidtico
Emite solicitud de
Calculos
reso corriente
* deriva ! Correctos?
? No
Si
y
Realizar
Realizar devengo transferencia por
ble de do pto de
a solicitud recibida solicitud de
viaticos
Archiva
documentos de
respaldo
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021
HETRCROLTAD 08 RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.1.5.- Compra de Pasajes CORES por viajes dentro y fuera del Pais

COMPRA DE PASAJES CORES POR VIAJES DENTRO Y FUERA DEL PAIS
SECRETARIA | ADMINISTRADORIA JEFATURA | o JERRTURL | ENCARGADOA | ENCARGADOIA | ENCARGADOA | ENCARGADOA
EJECUTIVA CORE REGIONAL JEFATURA DAF | DEPARTAMENTO GESTION DE UNIDAD PPTO DE OFICINA DE UNIDAD DE UNIDAD DE
DE FINANZAS ABASTECIMIENTO FUNCIONAMIENTO PARTES CONTABILIDAD TESORERIA
Solicitud de Autoriza
compra de .
Tequerimiento de ——»  solicitud de
Pasajes Aereos oompra
Regulariza Com
situacion de 0 LOOmErS
solicitud Froonde?
A N
L El N
Deriva solicitud ¢Compra +Compra JCompra
de Pasajes Procede? Procede? Procede?
Si S Si
L 4 A v
autoriza solicitud autoriza solicitud Autoriza
de comprade decomprade —t Compra de »s
pasajes pasajes Pasajes con solicitud ::
I I—’ Convenio Marco c:’:::;s
Firmar Resolucién Elaborar
Exenta de pago de
vidtico y derivar Compra de Pasajes
Resolucion
Exenta
Fecha, enumera
Recibe Resolucion y escanea
Exenta firmada junto i
a documentacion de exenta y deriva
la compra y deriva mediante correo
electrénico
i—_—_J
Recepciona
Resolucién con
antecedentes y
Emite solicitud | |
;’r;::: 2 ‘— cion esta en
deriva ¥ orden
documentacién
[ " ‘
Si
Realizar devengo
contable
|
umenta- [mprimir visar y
cion estd en remitir egreso y
orden nomina
Generar pago via
Si transferenciao ¢
v némina
Recibir, firmar, Recibir, firmar,
visar y remitir ¢—— visary remitir .
[
Archivar egreso
con respaldo
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g’“! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021

RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES
Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

m
)

lujo 6.2.1.- Pago de Dietas por Asistencia

Actividades

Calcular monto de
dieta
correspondiente y
enviar antecedentes
a pago

Observaciones o Aclaraciones
Las/os Consejeras/os Regionales tendran derecho a
una dieta mensual de 20 UTM, la que se percibira por
la asistencia a la totalidad de las sesiones del CORE
celebradas en el mes respectivo, disminuyéndose
proporcionalmente segun el nimero de inasistencias
de los CORES. Se consideraran tanto las sesiones
ordinarias como extra ordinarias.

Por asistencia a Comisiones los CORES tendran
derecho a una dieta de 4 UTM, con un maximo de 12

UTM en el periodo correspondiente

Responsables

Encargado/a
Unidad
Presupuesto de
Funcionamiento

Flujo 6.2.2.- Reembolso de Gastos

Actividades Observaciones o Aclaraciones Responsables
Las/os Consejeras/os Regionales para solicitar
Remitir antecedentes | reembolso de gastos, deberan remitir dentro del mes | Consejeras/os
de reembolso siguiente a la generacion del gasto, los antecedentes | Regionales
para rembolso por cometidos dentro de la Region
Metropolitana.
Elaborar solicitud de | Para solicitar reembolsos por gastos generados en el
rembolso, mes de Diciembre del afio en curso, deberan remitir | Secretaria
adjuntando los antecedentes a mas tardar el Ultimo dia habil del | Ejecutiva CORE
antecedentes respectivo mes de Diciembre, esto debido al cierre del

enviados por los
Cores

ejercicio presupuestario.

Recepcionar, revisar
y derivar memo con

Se cancelaran via reembolso, gastos de alimentacion,
alojamiento y pasaje solamente para asistir a las
sesiones, comisiones y cometidos autorizados con

Jefatura DAF

solicitud de acuerdo del CORE cuando ello signifique trasladarse
reembolso y fuera de su lugar de residencia habitual. Jefatura Depto.
antecedentes La gestion de reembolso de las facturas | Finanzas
correspondientes a pasajes sera responsabilidad de la
Secretaria Ejecutiva CORE.
Emitir solicitud de Se debera cautelar que el pago de reembolso de
egreso corriente y CORES se realice el Ultimo dia habil de cada mes.
deriva
Para el caso de rembolsos por concepto de
movilizacién, en caso de uso de vehiculo particular de
los CORES, éstos seran cancelados de acuerdo a: Encargado/a
- La distancia de la ruta entre el domicilio de cada | Unidad
Consejera/o y el lugar de la sesion. Presupuesto de
- El rendimiento del vehiculo de cada Consejera/o. Funcionamiento

- El valor del litro de bencina al momento de efectuar
la carga respectiva, de acuerdo a la boleta presentada
por los CORES.

- Rembolso de peajes, TAG y estacionamiento.
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Fecha Autorizacion: 22/12/2021

La formula de célculo se indica en Anexo 003 de este
manual. No se aceptara como gasto de alimentacién
el consumo de bebidas alcohdlicas, asi como tampoco
adquisicion de suvenires. Los antecedentes que
contengan algin consumo de alcohol u otro gasto
improcedente seran rechazados por la totalidad del
valor. Los gastos de alimentacion deben ser

Realizar célculo del
reembolso, indicando
rechazo de un gasto
particular si es que
procede.

Encargado/a
Unidad
Presupuesto de
Funcionamiento

individuales y corresponder a la/el Consejera/o
autorizado para dicha representacion.

Flujo 6.2.3.- Pago de Viaticos por Asistencia a Sesiones y Comisiones

Actividades
Mensualmente, solicitar
mediante memo el pago
de viatico, indicando
némina y dias de
asistencia del mes
inmediatamente anterior,
de quien corresponda

Observaciones o Aclaraciones

La secretaria ejecutiva para poder solicitar al
Departamento de Finanzas el pago de viatico por
concepto de asistencia a sesiones y comisiones de
las Consejeras/os Regionales, debera remitir
mediante memo el Ultimo dia habil de cada mes, la
ndmina de asistencia con las Consejeras/os
Regionales correspondientes.

Responsables

Secretaria
Ejecutiva CORE

Recepciona y revisa
memo con solicitud de
viatico

El encargado/a de la Unidad de Presupuesto de
Funcionamiento se encargara de revisar la
solicitud respectiva y hara el célculo
correspondiente inmediatamente después del
cierre mensual.

Encargado/a
Unidad
Presupuesto de
Funcionamiento

Flujo 6.2.4.1.- Pago de Vidticos por Cometidos en Representacion del Consejo Regional

Actividades

Observaciones o Aclaraciones
La Secretaria Ejecutiva para solicitar pago de

Responsables

Calcular monto de pago
de vidtico

Solicita mediante memo el | vidtico por cometido, en representacién del | Secretaria

pago de viatico Consejo Reglonalf deplendo enviar memo con el | Ejecutiva CORE
acuerdo de consejo adjunto.

Recepcionar memo y

revisar solicitud de pago | El encargado/a de la Unidad de Presupuesto de | Encargado/a

de viatico Funcionamiento, se encargara de revisar los | Unidad

antecedentes recibidos y de calcular el monto de
vidtico correspondiente a los dias informados como
cometido.

Presupuesto de
Funcionamiento
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Flujo 6.2.4.2.- Pago de Vidticos por Cometidos en Representacion del Gobierno Regional

Actividades Observaciones o Aclaraciones Responsables
La secretaria ejecutiva para solicitar pago de viatico
Solicita mediante memo por cometido en representacion del Gobierno
el pago de viatico, Regional debe enviar memo con el acuerdo de | Secretaria
autorizado por la Jefatura | consejo adjunto y el oficio que firmado por el Jefe | Ejecutiva CORE
del Servicio de Servicio que aprueba dicho cometido.
Recepcionar memo con :
solicitud de pago de La Unidad de Presupuesto de Funcionamiento, se | Encargado/a
viatico encargara de revisar los antecedentes recibidos y | Unidad
de calcular el monto del vidtico correspondiente a | Presupuesto de
Calcular monto de pago los dias informados como cometido. Funcionamiento
de vidtico

6.2.5. Compra de Pasajes CORES por viajes dentro y fuera del Pais

Observaciones o Aclaraciones Responsables

‘| La Secretaria Ejecutiva para solicitar pago de viatico
por cometido en representacion del Gobierno
Regional debe emitir una solicitud de compra de
pasajes que guarde relacion con el periodo que
abarcara el cometido y en base al acuerdo de
consejo y el oficio firmado por el Jefe de Servicio
que aprueba dicho cometido.

Actividades

Solicitud de compra de
requerimiento de
Pasajes Aereos

Secretaria Ejecutiva
CORE

El encargado/a de la Unidad de Presupuesto de
Funcionamiento, se encargara de revisar los
antecedentes recibidos y de calcular el monto de
vidtico correspondiente a los dias informados como
' cometido.

Recepciona Resolucién
con antecedentes y
emite solicitud de
egreso corriente y
deriva documentacion.

Encargado/a Unidad
Presupuesto de
Funcionamiento

6.3.- Controles de las Actividades:

Actividades Observaciones o Aclaraciones Responsables
Realizar el devengo
contable de los recursos

asociados a las dietas de

los CORES

Mediante plataforma SIGFE se lleva un registro y | Encargado/a
Realizar el devengo control de los recursos asociados a los CORES, ya | Unidad de
contable por concepto de | sea por pago de dietas, rembolsos y cometidos | Contabilidad

rembolso en SIGFE tanto nacionales como extranjeros.
Realizar el devengo
contable por concepto de
viatico en SIGFE
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RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES
. o Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.4- Formularios — Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento

A Nombre Tiempo de
Fodigo formulario/documento/registro Responsatie retencion
6.4.1 Formulario rembolso de gastos por|Encargado/a Unidad de P
o asistencia Ppto. de Funcionamiento
6.4.2 Formulario rendicion de gastos por | Encargado/a Unidad de AR
i cometidos Ppto. de Funcionamiento
6.4.3 |Devengo Contable Sigfe Eg?é%ﬁ%ogg Ui de 4 afos
6.4.4 |Egreso Contable Sigfe ng\at;%?lﬁ?a/g Hicad e 4 anos
6.4.5 | Provisionar Némina de Pagos 5222:2220/ g 4 afios
Disposiciones y Requisitos Generales G
6.4.6 |para el pago de Viaticos y Reembolsos JA(j:;‘:\E:tgcvi?no; gﬁ} B 4 afos
a los Consejeros Regionales
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6.4.1.- Formulario rembolso de gastos por asistencia

stg& e O
O RATARMNTO OF PMANIAS
REEMBOLSO DE GASTOS
ASISTENGA A CONSEIO, COMISIONES Y TAREAS ENCOMENDADAS POR EL CONSEJO
CONSEJEROS REGIONALES
NOMBRE CONSEJERO
MES RENDICION : ARO:
FECHA RECEPCION

DETALLE COMBUSTIBLE ESTACIONAMIENTO PEAJE/PASAJES TAG REVISION
FECHA SESION/COMISION N’ BOLETA MONTO N° DOC. VALOR N°DOC. VALOR N°DOC. VALOR TOPE DIARIO mmmg
$0 $0
59 50
Asticulo 39 Ley N 19.175 “EL REEMBOLSO DE GASTOS MO PODRA SUPERAR EN MINGUN CASO, B VALOR DEL VIATIOO QUE LE CORRESPONDA AL INTENDENTE" Monto Maximo
| REEMBOLSO SOLICITADO | $0
PROMEDIO DIARIQ COMBUSTIBLE
MONTOS AUTORIZADOS $0

COMBUSTIBLETOPE  ESTACIONAMIENTO  PEAJES/PASAJES TAG

[ CALCULO DECOMBUSTIBLE SUBTOTAL REEMBOLSO $0
Rendimiento vehiculo 159 Kilémetros declarados | 76 | DESCUENTO TOPE DIARIO (-} $0
Litros Combustible a utilizar 4% Kildmetros adicionales 0 REEMBOLSO AUTORIZADO $0
Costo pomedio Combustible [ 794 VALORMAXIMO A 50

Numero Sesiones/Comisiones 0 REEMBOLSAR

|con gasto de combustible

H monto misimo a reembolsar por concepto de combustible, comesponderd al calculo que resulte de la
division del rendimiento promedio del vehiculo, con respecto de los kildmetros existentes entre el lugar de
residencia habitual del consejero y el lugar en donde se efectud la sesién de Consejo. B resultado serd
multiplicado por el monto promedio de combustible pagado y multiplicado por el numero de sesiones a las

V°B° PRESUPUESTO

Observacion.

El presente reembolso sdlo se ha calculado con las boletas pondientes al mes de marzo del afio en curso, esto debido a que segin decreto exento N°90, de fecha 08 de marzo de
2018 emitido por el Ministerio de Hacienda y publicado en el Diario Oficial el dia 21 de marzo de 2018, a partir del 01 de abril del 2018, Lampa constituye parte del conglomerado urbano,
por esta razon no es procedente calcular un reembolso, con boletas posteriores a esa fecha.

Pagina 22 de 33

000024



stgss- ,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021
R RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.4.2.- Formulario Rendicidon de Gastos por Cometidos

Stg..cg‘ msmm Mﬂmm SANTIAGO

REEMBOLSO DE GASTOS COMETIDO CONSEJERO REGIONAL

CONSEJERO SR(RA)
COMETIDO
FECHAS
ORDENAR POR FECHA DICIO ONVERSIO
TOTAL EN Monto Monto Motivo descuento
PESOS Aceptado descontado
CHILENOS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
$0 $ 0] $0 $0
efectuaenbase | Banco Central http://si3.beentral. I v
RESUMEN REVISION
$0

TOTAL RENDICION
TOTAL DESCONTADO (-) $0

MONEDA PARIDAD MONEDA RENDICION
Euro Euro
PARIDAD PESO VALOR CAMBIO DIA
Fecha PARIDAD Fecha PARIDAD
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
USO UNIDAD DE PRESUPUESTO

La conversion de moneda se efectua en base a los valores establecidos por el Banco Central V°B® PRESUPUESTO

http://si3.beentral .aspx

pigina 23 de 33 000025



Stg"'l‘r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021

RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES
Fecha Autorizacion: 22/12/2021

6.4.3.- Devengo Contable Sigfe

Ministerio del Interior

Contabilidad

Institucién / Area | Gobierno Regional Region Metropolitana - Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

Transaccional
Titulo [[MND DEV DIETAS CORES MAYO 2021 ]
Descripcién [ MND DEV DIETAS CORES MAYO 2021 ]
Periodo en Operacién [ Junio | Ejercicio Fiscal [[2021 ]
Folio FMMQ Fecha y Hora de I 03 Junio 2021 - 10:54 ]

Aprobacién
Tipo de Transaccién [ Creacién | Proceso Fuente [ Devengo ]
Tipo de Movimiento l Financiero Identificacién de l
Transferencia de datos
Origen del Ajuste [ | Folio Anterior [ ]
Usuario Aprobador mneira ] Origen Transaccién | Sigfe Transaccional
Contabilidad

541015011 Transf. Ctes. Pagos Sector Priv. Art. 39 Ley 35.429.832 o]

N° 19.175 -Dietas Sesiones

21524 Cuentas por Pagar - Transferencias Corrientes [e] 56.563.416

541015012 Transf. Ctes. Pagos Sector Priv. Art. 39 Ley 21.133.584 [e]

N° 19.175 -Dietas Comisiones

Total 56.563.416 56.563.416

18065000-8 mneira 18065000-8 mneira
Usuario Generador Usuario Aprobado
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6.4.4.- Egreso Contable Sigfe

Ministerio del Interior

Contabilidad
Institucién / Area Gobierno Regional Region Metropolitana - Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
Transaccional
Titulo SCR PAGO E-303 DIETAS CORES MES DE MAYO 2021 |
Descripcién SCR PAGO E-303 DIETAS CORES MES DE MAYO 2021 |
Periodo en Operacién [ Junio | Ejercicio Fiscal [[2021 ]
Folio I 04458 Fecha y Hora de | 03 Junio 2021 - 12:58
Aprobacién
Tipo de Trar i6n [ Creacién | Proceso Fuente [ Tesoreria ]
Tipo de Movimiento I_Financiero l Identificacién de |
Transferencia de datos
Origen del Ajuste [ | Folio Anterior [ |
Usuario Aprobad [_scuevas | Origen Trar ion [Sigfe Transaccional ]
Contabilidad
11102 Banco Estado 0 54.545.957
21524 Cuentas por Pagar - Transferencias Corrientes 54.545.957 )
Total 54.545.957 54 .545.957
16386217-4 scuevqé 16386217-4 scuevas
Usuario Generado Usuario Aprobado

i
|__JEFE_DEPARTAMENTO | [ JEFE DIVISION [ ]
> L L
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6.4.5.- Provisionar Nomina de Pagos

7¢9/21 17:32 ' Banco Estado - Comprobante de Provision NA’minas
Frovisionar Nominas de Pago
P
Nombre Usuario ALFONSO JAVIER VALLEJOS NUNEZ Rut Usuario  12.481.287-9 Fecha - Hora  07/09/2021 - 17:31
Empresa GC > REGIONAL REGION METROPOLITANA Rut Empresa 61.923.200-3

2 [i] Comprobante

Fecha de la transaccién 07/09/2021 - 17:31
Har i la siguiente trar i6n: Provisién Néminas de Pago

Detalle: 1 Néminas por un monto de $ 55.007.011

Noéminas de Pago Provisionadas

N® Némina Nombra N*® Convenio Fecha Envio Fecha Pago Registros Monto Cuenta Carge Estado

8243559 8243559_179_07092... 10412750 07/09/2021 17:18:51  08/09/2021 34 56.007.011 000-0-802017-8  Provisién Autorizada

Realizar Nugva Seleccion

Nota
- Segun corresponda. en el link de Estado puede obtener el comprobame unitario por cada Noémina.
sujeto a pi én final y/o e fondos. Lo efectivamente recaudado y/o se en la ret final en

C
conformidad a su convenio

4 aen?MIN=R AIN=HOME-N00&ROI=D451B7EJA41D4C5F890FDO2F7927E6SF&rd=364C... 1/1

et i
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6.4.6.- Disposiciones y Requisitos Generales para el Pago de Viaticos y Reembolsos a los
Consejeros Regionales

DISPOSICIONES Y REQUISITOS GENERALES PARA EL PAGO DE VIATICOS Y
REEMBOLSOS A LOS CONSEJEROS REGIONALES

En consideracion a lo dispuesto en el inciso octavo del articulo 39, de la Ley 19.175 que
regula el pago de Vidticos y/o Reembolsos que tienen derecho a percibir los Consejeros
Regionales, que deben trasladarse fuera del lugar de residencia habitual para asistir a
sesiones y comisiones del consejo o para desempeno de cometidos, es necesario definir
los conglomerados urbanos y suburbanos que constituirdan una misma localidad en la
Regidn 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 afio 1992, para determinar
la procedencia de dichos pagos.

TENDRAN DERECHO AL PAGO DE VIATICOS Y REEMBOLSOS DE GASTOS POR
ASISTENCIA A SESIONES Y COMISIONES O COMETIDOS.

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

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

Los Consejeros Regionales 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 VIATICOS Y REEMBOLSOS DE GASTOS POR
ASISTENCIA A SESIONES Y COMISIONES O COMETIDOS.

Los Consejeros Regionales que residan y se desplacen entre las comunas/localidades del
Cuadro N° 1.
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Cuadro N° 1:
Buin Huechuraba Las Condes | Paine | Recoleta
. e

Calera de Tango Independencia Barnechea Pgn;flqr i Renca

. . ; e San
e Clidetaipo flasselo. | FOReE - loniie
Cerro Navia La Cisterna Lo Prado Pirque San Joaquin
Colina La Florida - Macul | Providencia San Miguel
Conchalf LaGranja ~ Maipi  Pudahuel ~  SanRamén
El Bosque LaPintana | Nufioa | Puente Alto | Santiago
El Monte La Reina PAC. - Quilicura  Vitacura

- Padre . ‘
Estacion Central | Lampa HUFSdo Quinta Normal | -

Con excepcion 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 il Til Farellones (comuna de Lo _
Barnechea)

1. PAGO DE VIATICOS POR CONCEPTO DE ALIMENTACION Y ALOJAMIENTO
1.1. Por Asistencia a Sesiones y/o Comisiones

Las Consejeras/os Regionales que residan en zonas rurales y que deban trasladarse fuera
de su lugar de residencia habitual para asistir a una sesién o comision del Consejo, tendran
derecho al pago de Vidtico, equivalente al que le corresponda percibir al/la Gobernador/a
Regional, de acuerdo a los siguientes porcentajes: sélo alimentacion (40%) a $31.448,
sélo alojamiento (60%) a $47.173 y si corresponde a alimentacion y alojamiento (100%)
a $78.621.

Dicho pago se efectlia por asistencia diaria tanto a sesiones como a comisiones en el mes
respectivo, debiendo para ello cumplir con los siguientes requisitos:

e Que conste la firma del Consejero Regional en la planilla de asistencia en las respectivas
sesiones, como también en las distintas comisiones de las cuales participo.
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¢ Que el Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo Regional (CORE), en su calidad de ministro
de fe, solicite el pago mediante memorando a la Jefatura de la Division de
Administracion y Finanzas, indicando los dias de asistencia de cada Consejera/o, tanto
a sesiones como a comisiones dentro del mes respectivo. Precisar que el pago se calcula
por dia asistido, independiente a la cantidad de sesiones o comisiones de las cuales
participé en un mismo dia. Es importante sefalar, que la asistencia informada en esta
solicitud, debe coincidir con la remitida para el calculo del pago de dietas.

1.2. Por_Cumplimiento de Tareas o Cometidos en Representacion del Gobierno
Regional

Las Consejeras/os Regionales que deban desplazarse fuera del lugar de residencia
habitual, para el desempefio de cometidos tanto dentro del territorio nacional como fuera
de éste, en representacion del Gobierno Regional, tendra derecho al pago de Viatico,
debiendo para ello cumplir con los siguientes requisitos:

e Acuerdo CORE que aprueba el cometido y Acta de dicha sesion.

e Secretario/a Ejecutivo/a del CORE debera solicitarlo mediante memorando a la
Administradora/or Regional, para la tramitacion de la solicitud ante el/la Gobernador/a.
Regional.

o Administrador/a Regional remite al/la Gobernador/a Regional solicitud del Secretario
Ejecutivo del CORE para la firma, visacion, o visto bueno del referido cometido.

e Administrador/a Regional remite al Secretario/a Ejecutivo/a del CORE memorando con
aprobacion del cometido por parte del/la Gobernador/a Regional para su tramitacion.

e Secretario/a Ejecutivo/a del CORE remite al Departamento de Finanzas memorando con
aprobacidén del cometido para elaboracién de Resolucion que aprueba el pago del
Viatico.

El monto del Viatico por cometidos efectuados en Territorio Nacional, correspondera al que
deba percibir el/la Gobernador/a Regional de acuerdo a los porcentajes establecidos en el
punto 1.1.

El calculo de los vidticos en referencia, se encuentra sefialado en el Reglamento de Viaticos
para el Personal de la Administracién Publica (DFL N° 262/1977), articulo 4° que sefiala
que el monto diario del Viatico destinado para los funcionarios de los grados 1-A al 4°, de
la escala Unica de sueldos, considera para determinar el monto a pagar del 100%, el
equivalente al 12% del sueldo base mensual del grado 1-A (grado que tiene actualmente
el/la Gobernador/a Regional).

Tratandose del Vidtico por cometidos efectuados en el Extranjero, el monto maximo a
pagar equivaldra al valor que le corresponda percibir al/la Gobernador/a Regional en
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iguales condiciones, incrementado con el factor de calidad de vida, fijado anualmente por
el Ministerio de Relaciones Exteriores, el cual se calcula de acuerdo al siguiente detalle:

« El monto basico establecido para el/la Gobernador/a Regional, por ser grado 1-A, es de
US$ 70 diarios.

« El monto basico indicado, se incrementara en el porcentaje de asignacion de costo de
vida que corresponda, segin sea la ciudad y el pais en que deba cumplirse la comision
de servicio.

e El célculo se realizard en ddlares (de acuerdo a lo normado) pero el monto se pagara
en pesos chilenos, de acuerdo al tipo de cambio que fije el Banco Central a la fecha del
calculo, por cuanto los presupuestos del Estado son en moneda nacional.

e Cuando el destino 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 monto diario correspondiente se reducira
en un 50%.

1.3. Por Cumplimiento de Tareas o Cometidos en Representacion del Consejo
Regional

Los Consejeros Regionales que deban desplazarse fuera del lugar de residencia habitual,
para el desempefio de cometidos tanto dentro del territorio nacional como fuera de éste,
en representacion del Consejo Regional, tendra derecho al pago de Vidtico, debiendo para
ello cumplir con los siguientes requisitos:

« Acuerdo previo CORE que aprueba el cometido y Acta de dicha sesion.
o Certificado de disponibilidad presupuestaria del Jefe de Division de Administracion y
Finanzas.

El monto del Viatico por cometidos efectuados en territorio nacional, correspondera al que
deba percibir el/la Gobernador/a Regional de acuerdo a los porcentajes establecidos en el
punto 1.1.

Tratandose del Vidtico por cometidos efectuados en el extranjero, el monto maximo a
pagar equivaldrd al valor que le corresponda percibir al/la Gobernador/a en iguales
condiciones, incrementado con el factor de calidad de vida, fijado anualmente por el
Ministerio de Relaciones Exteriores, el cual se calcula de acuerdo al detalle establecido en
punto 1.2.
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2. REEMBOLSO DE GASTOS DE MOVILIZACION Y TRASLADO
2.1. Por Asistencia a Sesiones y/o Comisiones

Los Consejeros Regionales que residan en zonas rurales y que deban trasladarse fuera de
su lugar de residencia habitual para asistir a una sesién o comision del Consejo, tendran
derecho al Reembolso de gastos por concepto de movilizacidn y traslado, debiendo cumplir
con los siguientes requisitos:

e El Consejero debera efectuar anualmente una declaracion jurada simple de su domicilio,
en la cual indique la direccidn y la comuna en la que reside y detallar la distancia en
kildmetros desde su residencia hasta la ubicacion del Gobierno Regional.

» Los gastos a reembolsar corresponderan a aquellos de movilizacién, entre los cuales
tenemos peajes, pasajes, estacionamiento, TAG y combustible para vehiculo.

2.2. Por Cumplimiento de Tareas o Cometidos en Representacion del Gobierno
Regional o del Consejo Regional

Los Consejeros Regionales que deban desplazarse fuera del lugar de residencia habitual,
para el desempefio de cometidos tanto dentro del territorio nacional como fuera de éste,
en representacién del Gobierno Regional o del Consejo Regional, tendran derecho al
Reembolso por concepto de gastos de traslado y movilizacion, debiendo cumplir con los
siguientes requisitos:

e Acuerdo previo CORE que aprueba el cometido y Acta de dicha sesion.
e Aprobaciéon del/la Gobernador/a Regional, solo en el caso de cometidos en
representacion del Gobierno Regional.

o El Consejera/o Regional deberd solicitar la restitucion de los gastos mediante el
Formulario de Reembolso creado por el Departamento de Finanzas, debidamente
firmado, adjuntando en original, cronolégicamente y en hojas separadas por dia, todas
las facturas, boletas, recibos y todos aquellos antecedentes y documentos que acrediten
dichos gastos.

Consideraciones Especiales.

e Con el fin de preservar el uso eficiente de los recursos publicos en relacion a capacitacion
de los Consejeros Regionales en materia de su competencia, se exigira a las/los
Consejeras/os Regionales que una vez inscritos en algin programa de capacitacion
ofrecido y por los que se pague individualmente, pero que luego desistan de ellos, 0 no
los completen, 0 no cuenten con una asistencia minima exigida, deberan devolver los
recursos comprometidos.

000033

Pagina 31 de 33



,Stg":‘! ° MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE GF_04-2021
RECURSOS DE CONSEJERAS/OS REGIONALES

Fecha Autorizacion: 22/12/2021

SIGE  commomoous uemomoaoss smaco

REEMBOLSO DE GASTOS COMETIDO CONSEJERO REGIONAL

CONSEJERO SR(RA)
COMETIDO
FECHAS

ORDENAR POR FECHA RENDICIO 0 RSIO

TOTAL EN Monto Monto Motivo descuento
PESOS Aceptado descontado
CHILENOS

o S N 0 2 0 N

$0 $0 $0 $o0

de moneda se efe basea I Banco Central http://si3.bentral,

RESUMEN REVISION
TOTAL RENDICION S0

MONEDA PARIDAD MONEDA RENDICION
Euro Euro
PARIDAD PESO VALOR CAMBIO DIA
Fecha PARIDAD Fecha PARIDAD
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000
00-ene 0,000

USO UNIDAD DE PRESUPUESTO

La conversion de moneda se efectua en base a los valores establecidos por el Banco Central V°B° PRESUPUESTO
http://si3.beentral.cl/Indic iete/secure/Indic iarios.aspx

e En el caso que se traslade en vehiculo particular, para efectuar el Reembolso respectivo
se consideraran como gastos las boletas y/o recibos por concepto de estacionamiento,
TAG y peajes emitidos el dia del referido cometido.

e Cuando se trate de gastos efectuados en moneda distinta al peso chileno, debera
adjuntar comprobante formal chileno, que acredite el tipo de cambio. De no adjuntarse
este comprobante, se utilizaran los valores publicados por el Banco Central en su pagina
web.
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Finalmente sefalar que todos las/los Consejeras/os Regionales 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 y se
imputa presupuestariamente al subtitulo 24.01.050, Transferencias Corrientes de la Ley
N° 19.175.

Con respecto a los seguros por cometidos funcionarios fuera del Territorio Nacional, en
forma conjunta con la adquisicién del pasaje aéreo, se efectla la contratacién de un seguro
individual contra accidentes y enfermedades graves. El costo de este seguro es de cargo

del Gobierno Regional y se imputa presupuestariamente al subtitulo 24.01.050,
Transferencias Corrientes de la Ley N° 19.175.

7.- Resumen de Indicadores de Gestién:
No Hay

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

Fecha

Akorizacion Afalicaciin Identificacion (nuevo y/o modificacion) Paginas
R.E. 2196 (31.12.2013) Nuevo Todas
R.E. 888 (19.04.2016) Modificacién Todas
R.E. 1360 (14.08.2019) Modificacién Todas
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