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VALPARAISO,
VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891, que crea el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes; en 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; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; y en la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General
de la Republica,

CONSIDERANDO:

Que segun lo dispuesto en los articulos 1° y 2° de
la Ley N° 19.891, el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en adelante “el Servicio” o
‘el Consejo” indistintamente, es un servicio publico auténomo, descentralizado vy
territorialmente desconcentrado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objeto
es apoyar el desarrollo de las artes y la difusion de la cultura, contribuir a conservar,
incrementar y poner al alcance de las personas el patrimonio cultural de la Nacion y
promover la participacion de éstas en la vida cultural del pais.

Que el numeral 3) del Articulo 9° de la citada ley,
faculta al Ministro Presidente del Consejo, en su calidad de jefe superior del Servicio, para
delegar en funcionarios de la institucion, las funciones y atribuciones que estime
conveniente.

Que en ejercicio de dicha atribucion legal, y
mediante la Resolucion 268, de 2013, el Ministro Presidente delegé en la Jefatura del
Departamento de Administracién y Finanzas la facultad para dictar instructivos, tanto a
nivel central como de las direcciones regionales del Servicio, en las materias de
contabilidad; tesoreria, cuentas corrientes, giradores; logistica; inventarios de vehiculos,
edificios, muebles de oficina, consumos de libreria, aseo; adquisiciones; y rendiciones de
cuentas y cauciones.

Que mediante memorandos N° 04/1439 y N°
04/1515, del Departamento de Administracién y Finanzas, se informé sobre la necesidad
de actualizar el instructivo N° 02/2013 sobre viaticos y reembolsos nacionales, aprobado
mediante Resolucion Exenta N° 1647, de 2013, del Consejo.

Que en virtud de lo sefialado en los considerandos
precedentes, es necesario dictar el correspondiente acto administrativo que apruebe el
nuevo instructivo sobre viaticos y reembolsos nacionales, por tanto



RESUELVO:

ARTICULO PRIMEROQ: Apruébase el instructivo
sobre Viaticos y Reembolsos Nacionales, del Departamento de Administracion y Finanzas,
cuyo tenor es el siguiente:

1. Objetivo.

Establecer una estandarizacién de procesos al interior del Consejo Nacional de la Cultura
y las Artes — en adelante “el Consejo" o “el CNCA" indistintamente- para un eficiente uso
de los recursos publicos.

2. Alcance.

Este instructivo determina los parametros para la correcta ejecucién de los procesos de
viaticos y reembolsos nacionales aplicados en el Nivel Central y Direcciones Regionales
del Consejo. Sin embargo, no considera los procesos de control y sistemas de pagos de
la cuenta de banco, entre ellos la mantencién de néminas de pago aprobadas.

3. Abreviaturas

AAFDR - Area de Administracién y Finanzas Direccién Regional
CGR : Contraloria General de la Republica

DFL : Decreto con Fuerza de Ley

EUS : Escala Unica de Sueldos

4. Referencias.
Fuentes Legales
~ Decreto Ley N° 1.608, de 1976.
— Decreto Ley N° 1263, 1975,
— Decreto con Fuerza de Ley N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda y sus
posteriores modificaciones.
— D.F.L. N° 29 de 2005, del Ministerio de Hacienda que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.
— Decreto N° 1363, de 1991, del Ministerio de Hacienda.
— Decreto N° 115, de 1992, del Ministerio de Hacienda.
—  Decreto N° 259, de 1998, del Ministerio de Hacienda.
~ Cadigo del Trabajo.
— Ley de Presupuesto vigente.
— Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de presupuesto del sector publico
vigente.
— Dictamenes de la Contraloria General de la Republica, relacionado con la materia.

Normativa interna
— Resolucién Exenta N° 1092, de 2015, del Consejo, que fija la estructura organica
del Consejo Nacional de |la Cultura y de las Artes.
- Resolucion N° 268, de 2013, del Consejo que delega facultades en funcionarios
que indica del Consejo
— Resolucién Exenta N° 5851, de 2013, del Consejo, que actualiza manual de
lenguaje inclusivo y no sexista del Consejo Nacional de la Cultura y de las Artes.

5. Definiciones
Alimentacién de cargo Fiscal, es el otorgamiento de alimentacién sin costo para el
personal que se proporciona en casinos, casas de huéspedes o cualquier otro lugar
habilitado para tales efectos e incluyendo hoteles, residenciales y otros sistemas
privados que contrate o convenga y pague la Institucion.

- Alojamiento de cargo Fiscal, es el otorgamiento de alojamiento sin costo para el
personal que se proporciona en casas de huéspedes o cualquier otro lugar habilitado
para tales efectos e incluyendo hoteles, residenciales y otros sistemas de hospedaje
privado que contrate o convenga y pague la Institucion.

~ Ao presupuestario, periodo de vigencia de la Ley de Presupuestos, esto es, desde
el 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio. 4



6.

6.1

Comision de servicio o cometido, se refiere al desempefio de ciertas tareas
especificas propias del cargo que requieren que el/la funcionario/a, trabajador/a o
contratado/a se desplace dentro o fuera de su lugar habitual de trabajo, sin que ello dé
origen a una designacion formal.

Conglomeraciones urbanos o suburbanos inmediatamente adyacentes,
corresponden a ciudades, comunas o localidades, que cuentan con sistema de
movilizacién colectiva que los intercomuniquen o sirvan en conjunto las distintas
comunas que los integren.

Departamento /Area requirente, unidad administrativa de Nivel Central o Direcciones
Regionales que solicita una comision de servicio o cometido.

Fecha de ingreso de viatico y reembolso, fecha de ingreso de documentacion de
cometido o reembolso a las Area de Administracion y Finanzas Regionales o Seccion
de Finanzas y Tesoreria en Nivel Central.

Fecha de pago viatico y reembolso, fecha de emision de pago por parte de las
Areas de Administracién y Finanzas Regionales o Seccién de Finanzas y Tesoreria en
Nivel Central.

Fecha de realizacion de la comisiéon de servicio, fecha de ejecucion real de la
comisién de servicio, que da origen inmediato al informe de cometido que debe
realizar cada funcionario/a, trabajador/a o contratado/a.

Lugar de desempefio habitual, localidad en la cual se encuentran las oficinas y
dependencias de las reparticiones y Direcciones Regionales, en que habitualmente
desempefia su cargo o presta servicios el personal, en razén de su destinacion.

Lugar de residencia habitual, corresponde a la ciudad donde un/a funcionario/a,
trabajador/a o contratado/a reside, vive o habita solo/a o con su familia.

Prescripcién de viaticos, extincion del derecho correspondiente al pago de viatico,
que es de 6 meses contados hacia atrds desde la fecha en un/a funcionario/a,
trabajador/a o contratado/a realiza el cometido.

Viatico, subsidio para los trabajadores del sector publico que deban ausentarse del
lugar de su desempefio habitual para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion
en que incurran con ocasion de dichos desplazamientos en cumplimiento de sus
funciones.

Gestion de viaticos nacionales
Personal con derecho a comisiones de servicios y sus requisitos

El derecho a recibir viatico por un cometido se genera a favor de un/a funcionario/a,
trabajador/a y contratado/a del Consejo, en cumplimiento obligatorio de los siguientes
requisitos:

Requisitos legales:

Cumplir con lo estipulado en D.F.L. N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda y
sus posteriores modificaciones.

— Desempefiar cargo de Planta o Contrata.

— Estar contratado en la modalidad de honorarios a suma alzada o asimilado a
grado, siempre y cuando este derecho se encuentre establecido en el respectivo
acto administrativo.

— Funcionarios/as bajo el régimen del Cédigo del Trabajo, siempre y cuando se
encuentre establecido en su contrato de trabajo.

— Resolucién exenta tramitada por el Departamento de Gestioén y Desarrollo de las
Personas o Direcciones Regionales, segln corresponda, que autoriza cometidos
habituales. La resolucién debe indicar: Rut, nombres, apellidos, inicio y término del
periodo que autoriza, escalafén, grado actual, lugar de residencia y lugar del
desempenio.

Requisitos administrativos:

—  Emisién del formulario de solicitud de cometido y viatico que corresponde a la
orden administrativa que dispone, en forma previa, la realizacién del cometido o
comision administrativa, indicando si se incurrird en gastos de alimentacion y/o
alojamiento.

~ Disponibilidad presupuestaria o compromiso presupuestario asignado al Rut del
funcionario/a, trabajador/a o contratado/a, cuidando que la configuracion del



mantenedor de proveedores SIGFE, tenga ingresado el correo electronico

institucional.

— En aquellos casos que para el cumplimiento de una comisién de servicio es
utilizado transporte aéreo, debe ser entregada la confirmacion de vuelo que
proporciona el detalle de su itinerario.

6.2 Facultad de autorizar comisiones de servicios y reembolsos
Toda comision de servicio debe ser ordenada y autorizada para los/las funcionarios/as,
trabajadores/as y contratados/as del CNCA, por las siguientes jefaturas:

Autoridades/jefatura

Autoriza las siguientes comisiones

Ministro/a Presidente/a

Correspondera la autorizacién de las comisiones de servicios
realizadas por:

—  Subdirector/a Nacional,
— Funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as, bajo su
dependencia.

Subdirector/a Nacional

Correspondera autorizar las comisiones de servicios
Nacionales de:

— Directores/as Regionales,

— Jefes/as de Departamentos,

— Funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as, bajo su
dependencia

Jefes/as de
Departamentos

Funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as bajo su
dependencia

Directores/as
Regionales

Funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as que
desempefien funciones en las Direcciones Regionales
respectivas.

Jefes/as de Seccion

Solo en los casos de estar facultado para ello, podran
autorizar comision de servicios a funcionarios/as,
trabajadores/as y contratados/as, bajo su dependencia.

Excepcionalmente las comisiones de servicios realizadas por los/las funcionarios/as que
desempefian funciones de conduccion de vehiculo institucional del CNCA, seran
aprobados por la jefatura o autoridad que encomienda la comisién y aprueba el
presupuesto destinado para el pago de viatico, segun corresponda.

Limitaciones:

- En ningln caso podran disponerse comisiones paralelas con derecho al pago de
viatico. De producirse, el personal debera restituir la cantidad pagada en exceso sin
perjuicio de las sanciones administrativas que pudieren corresponderles, tanto a
funcionario/a, trabajador/a o contratado/a como a la jefatura que instruyé la comision

de servicio,

- Si un/a funcionario/a, trabajador/a o contratado/a se encuentra cumpliendo una
comisién de servicio y es necesario su desplazamiento a un lugar distinto del original
para cumplir con una nueva comisién, solamente se podra realizar previa autorizacion
formal de su jefatura y con la elaboracién del respectivo formulario de solicitud;




— Las autoridades y jefaturas del CNCA no pueden ordenar el desarrollo de labores de
representacion gremial, por lo que estas no pueden ser materia de comision de
servicio o cometido (Dictamen N°8723 de 2005 CGR).

6.3 Tipos de viaticos

6.3.1 Viaticos completos al 100%

Correspondera el 100% o viatico completo al personal que con motivo del cumplimiento
de una comision, cualquiera sea su naturaleza, objetivo o finalidad, deba necesariamente
ausentarse y pernoctar fuera de su lugar de desempefio habitual, siempre que NO se
haya proporcionado alojamiento y/o alimentacién de cargo fiscal.

Aplicacion:

— Que dada las actividades a realizar por el/la funcionario/a, trabajador/a y contratado/a
en una determinada comision de servicio, se hace imprescindible el uso de
alimentacién y alojamiento, dara lugar a un viatico al 100%, una vez autorizado/a por
la jefatura correspondiente (revisar punto 6.2).

— El/la funcionario/a, trabajador/a y contratado/a que deba pernoctar en un bus durante
el trayecto a un cometido o comisién de servicio, tendra derecho a un viatico al 100%
(Dictamen N° 21073 de 1985 CGR) siempre que se encuentre en trayecto para el
cumplimiento de la comisién de servicio autorizada por la jefatura correspondiente
(revisar punto 6.2).

Limitaciones:

— No podran percibir este tipo de viatico el/la funcionario/a, trabajador/a o contratado/a,
que realice una comision de servicio o cometido, en el lugar de desemperio habitual
de trabajo y su conglomerado urbano y suburbano inmediatamente adyacente (punto
6.4), o en su lugar de residencia habitual (Dictamen N°39952 de 2000 CGR).

- Tope mensual: s6lo se podra hacer efectivo un viatico al 100% por los primeros 10
dias seguidos o alternados dentro del mes calendario de una comisién, por los dias de
exceso solo tendra derecho al 50% del viatico completo correspondiente.

- Tope anual: el personal no podra tener derecho en cada afio presupuestario a mas de
noventa (90) dias seguidos o alternados con viatico completo. Los dias de exceso, es
decir sobre noventa (90) dias daran derecho al 50% del viatico respectivo.

No obstante, podra disponerse por una sola vez en cada afo calendario para un/a
funcionario/a, trabajador/a o contratado/a comisiones hasta por treinta (30) dias
continuados que podran prorrogarse hasta por otros 15 dias mas, lo que dara derecho
al viatico completo (100%), siempre que con ello no se exceda el maximo de 90 dias
afio calendario, circunstancia de la que se debera dejar expresa constancia en el
Formulario de Solicitud de Cometido, salvo que el interesado o la interesada
manifieste formalmente su voluntad de no hacer uso de esta franquicia. Si ello
ocurriese, se debera pagar un 100% del viatico completo por los primeros diez (10)
dias de comision y 50% sobre el exceso.

- En el coémputo de los diez (10) primeros dias de comisién en cada mes o de noventa
(90) dias en cada afio calendario, no se consideraran aquellos dias de comisién que
dan derecho al 40% del viatico completo, situaciones que no tienen limitacién alguna
en el tiempo.

6.3.2 Viaticos parciales al 60%

Corresponde el pago del 60% de viatico a un/a funcionario/a, trabajador/a y contratado/a
que, con ocasiéon de una comisiéon de servicio, sélo incurre en gastos de alojamiento,
previa autorizacion y consentimiento de la jefatura que autoriza.



Aplicacion:

-~ En el evento que en la comisién de servicio sélo se deba solventar alojamiento,
procede que el CNCA pague el 60% del viatico respectivo (Dictamen N° 34108, de
2001 CGR).

Limitaciones:

~ No podréan percibir este tipo de viatico el/la funcionario/a, trabajador/a o contratado/a,
que realice una comision de servicio o cometido, en el lugar de desempefio habitual
de trabajo y su conglomerado urbano y suburbano inmediatamente adyacente (punto
6.4), o en su lugar de residencia habitual (Dictamen N°39952 de 2000 CGR).

6.3.3 Viaticos parciales al 40%

Procede el pago de 40% del viatico cuando se incurre en gasto de alimentacién en razén
del cumplimiento de una comision de servicio si el/la funcionario/a, trabajador/a o
contratado/a no tuviera que pernoctar fuera de su lugar de desempeno; si recibe
alojamiento por cuenta del servicio, institucion o empresa empleadora; o pernocte en
trenes, bugues o aeronaves.

Aplicacién:

— En comisiones de un (1) dia o si el lugar de la comisidon permite retornar diariamente a
su domicilio o lugar de desempefio, sin menoscabo de su capacidad y practica laboral,
segun lo haya calificado la autoridad que ordené o dispuso la comisién.

— Cuando la distancia al lugar del cometido no sea superior a 60 kildmetros y cuente con
locomocién colectiva expedita, tanto de ida como de regreso, o existe la posibilidad de
emplear sus propios medios de locomocion, todo lo cual debera especificarse en el
respectivo “Formulario de Solicitud de Cometidos y Planilla de Viaticos” autorizado por
la jefatura correspondiente.

—~  También se pagara el 40% del viatico completo al personal que en cumplimiento de
una comision el alojamiento sea proporcionado con cargo fiscal y que, por ende, no
incurra en gastos por este concepto.

— Una comisiéon en una localidad distinta al lugar de desempefio habitual, cuando su
duracion sea superior a media (1/2) jornada diaria de trabajo si, a juicio de la
autoridad que dispone u ordena dicho cometido, necesariamente se debe alimentarse,
atendiendo las circunstancias que concurran, relativas a duracién del trabajo
encomendado, horario en que debe ser desarrollado, distancia y medios de
movilizacién entre el lugar que desarrollan habitualmente sus funciones y aquel que
cumplen la comisién de servicio (Dictamen N°® 21447 de 2003 CGR).

— En el evento que un/a funcionario/a, trabajador/a o contratado/a al encontrarse
cumpliendo una comisiéon de servicio de un dia coincida con el horario de cena
(posterior a la jornada laboral) y necesariamente deba hacer uso de alimentacién
(Dictamen N° 49076 de 1998 CGR), la asignacion de este subsidio al 40% debe ser
prevista con anterioridad y autorizada por la jefatura correspondiente.

Limitaciones:

— No podran percibir este tipo de viatico el/la funcionario/a, trabajador/a o contratado/a,
gue realice una comision de servicio o cometido, en el lugar de desempefio habitual
de trabajo y su conglomerado urbano y suburbano inmediatamente adyacente
(Seccidn 6.4), o en su lugar de residencia habitual (Dictamen N°39952 de 2000 CGR).

— En comisiones de servicio donde un/a funcionario/a, trabajador/a o contratado/a que
retorna a su lugar de desempenrio antes de las 14:00 horas, corresponde a la autoridad



o jefatura pertinente calificar si incurriré en gastos de alimentacion (Dictamen N°21073
de 1985 CGR).

—  En comisiones de servicios que, debiendo desplazarse fuera del lugar de desempefio
habitual, se realicen tareas por un lapso inferior a la media (1/2) jornada de trabajo,
no procede el pago de viatico parcial, en el entendido que por ese tiempo no deben
necesariamente alimentarse, circunstancia que compete calificar a las Autoridades y
jefaturas facultadas de ordenar comisiones de servicios (Dictamen N°13103 de 1978
CGR).

_  En cometidos, donde el medio de transportes es aéreo, ademas el destino final
corresponde al lugar de desempefio habitual, y la llegada de vuelo es antes de las
14:00 horas, no tendran derecho a dicho pago.

Aun con las aplicaciones y limitaciones antes mencionadas para el viatico parcial al 40%,
se hace imprescindible para el cumplimiento de la comisién de servicio hacer uso de
alimentacién. Esto debe quedar expresamente indicado en el Formulario de Solicitud de
cometido y planilla de viatico, autorizado por la autoridad o jefatura competente.

6.4 Conglomerado urbano y suburbano

Constituiran una misma localidad, los conglomerados urbanos o suburbanos
inmediatamente adyacentes que cuenten con sistemas de movilizacién colectiva que los
intercomuniquen o sirvan en conjunto, las distintas comunas que los integren.

Se aplicara en esta materia lo dispuesto en Decreto N° 115, de 11 de febrero de 1992,
modificado por el Decreto N° 259 de 17 de Marzo de 1998, ambos del Ministerio de
Hacienda, que definen localidades para el efecto del pago de viaticos y cuyo texto
consigna: “constituirdan una misma localidad, para efectos del pago de viaticos, los
siguientes conglomerados urbanos y suburbanos inmediatamente adyacentes”:

- En la Regién de Coquimbo:
Las comunas de La Serena, Coquimbo, a excepcion de las localidades de Tongoy y
Guanaqueros de la comuna de Coquimbo.

- En la Regién de Valparaiso:
Las comunas de Valparaiso, Vifia del Mar, Concén, Quilpué y Villa Alemana.

- En la Region Metropolitana:
Las comunas de Santiago, San Miguel, San Joaquin, San Ramén, La Cisterna, San
Bernardo, Puente Alto, La Granja, La Pintana, La Florida, Pefialolén, Macul, Nufioa, La
Reina, Las Condes, Providencia, Conchali, Quilicura, Renca, Lo Prado, Cerro Navia,
Quinta Normal, Pudahuel, Estacion Central, Maipu, Cerrillos, El Bosque, Recoleta,
Vitacura, Lo Espejo, Independencia, Pedro Aguirre Cerda, Huechuraba y Lo
Barnechea, exceptuando la localidad de Farellones.

- En la Regién del Biobio:
Las comunas de Concepciéon, San Pedro de la Paz, Chiguayante, Penco vy
Talcahuano. Las comunas de Chillan y Chillan Viejo.

- En la Region de La Araucania:
Las comunas de Temuco y Padre Las Casas.

En el evento de modificarse el cuerpo legal antes citado, fijando otras localidades para los
fines del pago de viaticos, se entendera aplicado el nuevo texto legal, sin necesidad de
modificar el presente instructivo.

6.5 Normas especiales sobre viaticos

6.5.1 Proteccién al derecho de dar alimento a hijos e hijas menores de dos afos:

No procede que el CNCA disponga una comision de servicios para que una funcionaria,
trabajadora o contratada se traslade a una localidad situada a una distancia tal que



imposibilite el ejercicio del derecho de dar alimento a su/s hijo/s e hija/s menor/es de dos
afios.

El derecho para dar alimento a hijo/s e hijals, al igual que toda la normativa de proteccién
a la maternidad, es irrenunciable y se encuentra establecido a favor del nifio y/o nifia, de
modo que el CNCA debe adoptar las medidas necesarias para su cabal cumplimiento y no
pueden ejercer atribuciones que lo limiten, tal como lo han precisado los dictamenes N°
44862 de 2000, N° 37158 de 2009 y N° 77560 de 2011, todas de la CGR.

Es competencia de la jefatura directa de la funcionaria, trabajadora o contratada, informar
a las areas de Administracion y Finanzas de las Direcciones Regionales o la Seccién de
Finanzas y Tesoreria en Nivel Central, la situacién especial de esta comision de servicio
y, en caso de ser necesaria la concurrencia de la madre a la comisién, los horarios
permitiran total cumplimiento al derecho de dar alimento a sus hijos e hijas menores de
dos afos. Todo esto segun lo establezca la resoluciéon emitida por el Departamento de
Gestién y Desarrollo de Personas o Direccién Regional, que otorga dicho derecho,
sefialando la distribucion de horarios solicitada por la madre.

6.5.2 Asistencia a jornadas de trabajo internas del CNCA

En todas aquellas situaciones en que funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as
del CNCA en cumplimiento de sus funciones asisten a jornadas de trabajo internas
organizadas por la misma institucién, deberan renunciar no tendran derecho al viatico en
los ambitos financiados por el CNCA.

Entonces:

— Si la jornada cubre los gastos de alojamiento y alimentacién, los/las funcionarios/as,
trabajadores/as y contratados/as del CNCA no tendran derecho a percibir viatico
alguno.

— Si la jornada cubre los gastos de alojamiento y no alimentacion, los/las
funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as del CNCA tendran derecho a percibir
un 40% del viatico diario segun grado asignado.

— Si la jornada cubre los gastos de alimentacion y no alojamiento, los/las
funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as del CNCA, tendran derecho a
percibir un 60% del viatico diario segun grado asignado.

6.5.3 Invitaciones de una o mas entidades externas al CNCA

En todas aquellas situaciones en que los/las funcionarios/as, trabajadores/as y
contratados/as del CNCA deban cumplir comisiones de servicio en el territorio nacional a
consecuencia de una invitacion de parte de una o mas entidades, empresas,
universidades, organismos institutos u otra organizacion, no tendran derecho a viatico en
el/los rubros financiados por la entidad que convoca.

Entonces:

— Si la invitacion cubre los gastos de alojamiento y alimentacion, los/las funcionarios/as,
trabajadores/as y contratados/as del CNCA no tendran derecho a percibir viatico
alguno.

— Si la invitacion cubre los gastos de alojamiento y no alimentaciéon, los/las
funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as del CNCA tendran derecho a percibir
un 40% del viatico diario segun grado asignado.

— S8i la invitacion cubre los gastos de alimentacion y no alojamiento, los/las
funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/fas del CNCA, tendran derecho a
percibir un 60% del viatico diario segun grado asignado.



Sin perjuicio de lo anterior, cuando exista un caso fortuito o de fuerza mayor el/la
funcionario/a, trabajador/fa y contratado/a que viaja con gastos pagados total o
parcialmente por cualquier entidad distinta al CNCA y que deba incurrir en algun gasto de
alimentacion o alojamiento debe:

Alimentacion. Podra reembolsar presentando los comprobantes que respalden la solicitud.
En tal caso la autoridad que ordené |la comision debera autorizar el reembolso, sin
embargo no puede exceder 40% del monto del viatico diario asignado a su grado.

Alojamiento. También previa autorizacion de quien ordend la comision, puede solicitar
reembolso adjuntando a la solicitud los documentos de respaldo correspondientes
siempre que no exceda el 60% del viatico diario asignado a su grado.

6.5.4 Comisiones de servicios conductores de vehiculo fiscal

En el caso de conductores que utilicen vehiculos fiscales del CNCA, deberan adjuntar la
bitacora de vehiculo, con el detalle del itinerario de traslado que da origen a la comisiéon
de servicio, segun formato institucional del CNCA, de acuerdo a lo instruido por la Seccién
de Logistica y Mantencién, del Departamento de Administracion y Finanzas.

6.5.5 Extension de la comisién por viaticos por fuerza mayor

Si por circunstancias extraordinarias, constitutivas de caso fortuito o fuerza mayor, la
comisién de servicio deba extenderse por un periodo adicional (Dictamen N° 62400 de
2010 CGR), el/la funcionario/a, trabajador/a y contratado/a, debera solicitar formalmente a
la jefatura que autorizé la comisiéon un nuevo calculo respecto del mayor nimero de dias.

6.6 Obligacion de reintegrar viaticos mal percibidos
Sera solidariamente responsable del reintegro la jefatura que dispusiere la comision de
un/a funcionario/a, trabajador/a o contratado/a, en las siguientes situaciones:

— Viaticos percibidos erroneamente, corresponde el reintegro inmediato por parte del
funcionario/a, contratado/a o trabajador/a que percibiere viaticos indebidamente y
estara obligado a hacerlo de inmediato, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa que pudiera afectarle si ameritare una investigacion sumaria.

Se deja constancia que la no devoluciéon de la cantidad que resulte erréneamente
percibida sera considerado como una falta grave de las obligaciones que
corresponden a funcionarios/as, trabajadores/as y contratados/as del CNCA.

— Modificacién en el periodo de inicio y término de la comisién de servicio, si ordenada
una comisién y otorgado el correspondiente pago de viatico, esta no se cumpliera
dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha en que debid iniciarse, la suma en
dinero debera reintegrarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a |la expiracion de
dicho plazo.

— Cumplimiento parcial de la comisién de servicio, si la comision de servicios, por
razones de fuerza mayor, es suspendida una vez iniciada o se cumple en un menor
nimero de dias solicitados, la diferencia debera ser reintegrada por el/la funcionario/a,
trabajador/a o contratado/a dentro de los diez (10) dias siguientes a su término.

— Diferencias por anticipos pagados, si la comisiéon es suspendida una vez iniciada o se
cumple en un menor numero de dias o el anticipo resulta superior al beneficio por
haber hecho uso de alojamiento y/o alimentacién fiscal proporcionada por el Servicio,
o por cualquiera otra causa, la diferencia debera ser reintegrada dentro de los diez
(10) dias siguientes de la notificacion al interesado/a.

— Discrepancia detectada tras revision del informe de comision de servicio, cuando
existiere diferencia en actividades realizadas durante el cometido y la cantidad de dias
de viaticos efectivos, versus el Formulario de Solicitud de Cometido pagado, se
solicitara la devoluciéon de los viaticos pagados en excesos, los que deberan ser
reintegrados dentro de los diez (10) dias siguientes de la notificacion al interesado o
interesada.
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Control y pago de viaticos nacionales

— Viaticos percibidos sin recepcion del informe de cometido, cuando un funcionario/a,
contratado/a o trabajador/a no emite el informe de cometido en cinco (5) dias
posterior al término de la comisién de servicio, constituira la presunciéon de no
realizacion de la comision que da derecho al viatico. Por lo tanto, las Seccion de
Finanzas y Tesoreria en Nivel Central o al Area de Administracién y Finanzas
Regional, podra solicitar a través de memorandum el reintegro al Departamento
requirente.

Una vez realizado la devolucion respectiva a la cuenta informada por la Seccion de
Finanzas y Tesoreria, en Nivel Central o el area de Administraciéon y Finanzas en la
Direcciones Regionales, debera informar a través de memorandum aportando la
justificacién o causa del reintegro, ademas del comprobante de transferencia
electrénica o depédsito bancario, antecedentes que constituiran parte del
expediente contable de Tesoreria, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
gue pudiera afectarle, si ameritare una investigacién sumaria.

7. Emision, control y pago de viaticos nacionales

Las Seccién de Finanzas y Tesoreria en Nivel Central o al Area de Administracion y
Finanzas Regional, revisaran el viatico propuesto por las areas requirentes, reservando el
derecho de modificar o recalcular en aplicaciéon de la normativa vigente, verificando el
grado EUS y el cumplimiento estricto a la normativa vigente que dan origen a la
realizacion de una comision de servicio del CNCA, indicado en punto 6 de este instructivo.

El siguiente diagrama presenta el proceso interno en la emisién, control y pago de viaticos
que establece como plazo para la devolucién de antecedentes que no cumplen con check
list (ver Anexo N°1) en cinco (5) dias habiles, y para la emision del pago final diez (10)
dias habiles desde la recepcion en Finanzas y Tesoreria o el Area de Administracién y
Finanzas Regional.

Este plazo NO considera los dias de cierre contable mensual.
- El area requirente emite y analiza la factibilidad de enviar a comisién de servicio al

funcionario/a, trabajador/a o contratado/a segun los requisitos del apartado 6.1 de este
documento. Su formalizacién es a través del formulario de solicitud de cometido y
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viatico, proporcicnado por el Departamento de Administracion y Finanzas, que debe
ser autorizado por la jefatura que ordena la comisién (revisar punto 6.2).

— La Seccién de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de Administracién y
Finanzas en las Direcciones Regionales, ingresa y realiza el check list (ver Anexo
N°1). Si detecta omisiones, se prepara una minuta con observaciones en un plazo
menor o igual a cuatro (4) dias habiles, devolviendo los antecedentes originales al
area requirente. Las solicitudes correctamente emitidas se registraran en una planilla
de control y seguimiento.

~ A continuacién la Seccién de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de
Administracion y Finanzas en las regiones, devengan segun la imputacion
presupuestaria, generando el asiento contable aprobado y adjuntandolo al expediente
original.

~ Luego la Secciéon de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de
Administracion y Finanzas en las Regiones, en contraposicion de funciones con
respecto al funcionario/a que devenga el viatico, se procede con el control interno,
validando: grado, documentacién y pertinencia del viatico pagado, para enviar a pago.

~ La Seccién de Finanzas y Tesoreria Nivel Central y el Area de Administracion y
Finanzas en las Direcciones Regionales, elaboran las nédminas de pagos, analizando
la coherencia de la documentacién de respaldo. En caso de detectar omisiones,
devolveran la documentacion al ejecutivo de viatico en Nivel Central o en su defecto al
funcionario/a que se desempefia como encargado/a de Administracion y Finanzas en
las Direcciones Regionales. En caso contrario se aprueba la némina de pago y se
notifica al/ a la funcionario/a, trabajador/a o contratado/a via correo electronico.

8. Gestion de anticipos de viaticos nacionales

El/la funcionario/a, trabajador/a y contratado/a podra solicitar un anticipo de viatico, visado
por la jefatura directa, siempre que cumpla con lo estipulado en la seccion 6.1 Personal
con derecho a comisiones de servicios y reembolsos, y sus requisitos legales.

Se realiza solicitando un anticipo de viatico nacional, de acuerdo a los mecanismos
establecidos por el Departamento de Administraciéon y Finanzas, con un plazo minimo de
cinco (5) dias habiles antes de la fecha de la comision de servicio o cometido a la
Seccién de Finanzas y Tesoreria en Nivel Central o al Area de Administracién y Finanzas
en las Direcciones Regionales.

La Seccién de Finanzas y Tesoreria en Nivel Central o al Area de Administracion y
Finanzas Regional emitira un anticipo contable que para el funcionario/a, trabajador/a o
contratado/a significara una deuda que sélo se regularizarg ingresando el formulario de
solicitud de cometido y viatico en un plazo no superior a cinco (5) dias habiles.

Las areas antes mencionadas deberan llevar registro y control, y en ningtin caso
generar pagos de viaticos a funcionarios/as, trabajadores/as o contratados/as que
mantengan saldo pendiente en la cartera de la cuenta N°1140302 de Anticipo Viaticos.

En caso de que la actividad, comision y/o cometido NO se efectie dentro de diez (10)
dias habiles, los recursos percibidos deberan ser reintegrados a la cuenta corriente de'la
institucion o la cuenta informada para estos efectos en las Direcciones Regionales, en un
plazo no superior a cinco (5) dias habiles desde el término de dicho plazo.
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Solicitud, control v pago de anticipo de viatico:

— Ella funcionario/a, trabajador/a y contratado/a podra solicitar un anticipo de viatico
visado por la jefatura directa siempre que cumpla con lo estipulado en la seccién 6.1,
de acuerdo al mecanismo establecido por el Departamento de Administracion y
Finanzas, como minimo cinco (5) dias antes de la fecha de la comisién de servicio o
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—~ La Seccion de Finanzas y Tesoreria NC, especificamente la unidad de viaticos, y el
Area de Administracién y Finanzas en las Direcciones Regionales, revisara el
cumplimiento de los requisitos para emitir anticipo y ademas certificara que no exista
saldo en la cartera contable del/de |la funcionario/a, trabajador/a y contratado/a. En
caso contrario, se devolveran los antecedentes al area solicitante en dos (2) dias
habiles.

— Si cumplen con los requisitos de la etapa anterior, se registrara en una planilla de
control y seguimiento, emitiendo una orden de pago al Area de Tesoreria.

— El Area de Tesoreria emitira un anticipo a la cuenta 1140302 “Anticipo Viaticos”,
archivando el expediente y emitiendo un cierre intermedio (cierre 1) a la espera de la
regularizacion.

Reqularizacién del anticipo:

— Elfla funcionario/a, trabajador/a o contratado/a, junto con el area requirente, emitiran el
formulario de solicitud de cometido y viatico detallando que se trata de un anticipo a
regularizar.

— La Seccién de Finanzas y Tesoreria NC, especificamente la Unidad de Viaticos, y el
Area de Administracion y Finanzas en las Direcciones Regionales, devengara el
formulario de solicitud de cometido y viatico con el nombre del asiento “a compensar
anticipo”.

— El Area de Tesoreria compensara el anticipo, dejando el saldo de la cartera contable
en cero.

9. Emision y control del informe de comision de servicio o cometido

Toda vez que se realice una comision de servicio procede la emisién de un informe de
comision de servicio o cometido, constituyendo el inico documento que certifica el periodo
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que efectivamente duro la comisién, ratificando o modificando las fechas de cumplimiento,
y si se hizo o no uso de alimentacion y/o alojamiento, aprobado por la jefatura que ordena
la comision (revisar punto 6.2).

Debera contener como minimo un relato de las actividades realizadas en el cumplimiento
de la comision, con indicacion expresa de las fechas y horas de inicio y término, asi como
el uso de alimentacion y alojamiento.

Asimismo, debera acompafiarse, cuando corresponda, copia de todo el documento o
antecedente que dé cuenta del cumplimiento del cometido respectivo, en un plazo no
superior a cinco (5) dias habiles, a la Seccion de Finanzas y Tesoreria o al Area de
Administracion y Finanzas Regional.

Las Seccién de Finanzas y Tesoreria en Nivel Central o al Area de Administracion y
Finanzas Regional realizaran un control de todos aquellos viaticos pagados sin emision de
informe bajo la presuncién de la no realizacion de la comision de servicio, solicitando
reintegro inmediato del subsidio pagado.

DIAGRAMA DE FLUJO: Informe de Cometido
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Las siguientes actividades, son parte del proceso del CNCA de emision y control del
informe de cometido, descritas en el diagrama anterior:

Funcionario/a, trabajador/a o contratado/a, una vez terminada la comisién de servicio,
debe realizar el informe con indicacion expresa de las fechas y horas de inicio y
término, asi como el uso de alimentacion y alojamiento.

— Posteriormente, la jefatura que ordend la comisién de servicio o cometido aprobara el

informe y los antecedentes que respaldan el cumplimiento del objetivo institucional. .
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— El informe de comision de servicio aprobado debe ser ingresado cinco (5) dias
después de terminado el cometido a la Secciéon de Finanzas y Tesoreria en Nivel
Central o al Area de Administracién y Finanzas Regional, quienes validaran la
coherencia con el itinerario del viatico pagado. En caso de existir disconformidad, se
devolveran los antecedentes por minuta y, si corresponde, se solicitara el reintegro de
los valores mal percibidos.

- Los informes correctamente emitidos y coherentes con el pago del viatico se
registraran en una planilla de control y seguimiento, archivando el documento fisico en
una carpeta destinada para estos efectos reguardada por la Seccién de Finanzas y
Tesoreria en Nivel Central o el area de Administracion y Finanzas en las regiones.

10. Gestion de reembolsos de gastos por comision de servicio

En los reembolsos por gastos en que incurra un/a funcionario/a, trabajador/a o
contratado/a del CNCA, durante su comision de servicio debe primar el “principio de
eficiencia’; se debe velar por el cumplimiento de la austeridad fiscal optimizando medios y
fines, seleccionando entre varias alternativas con similar resultado la que implique un
menor gasto y, dentro de ésta, la que lleve al mejor cumplimiento de los objetivos de la
administracion.

La Seccién de Finanzas y Tesoreria en Nivel Central o el Area de Administracién y
Finanzas Regional revisara los reembolsos presentados de acuerdo a los mecanismos
establecidos por el Departamento de Administracién y Finanzas, reservandose el derecho
de modificar o recalcular el valor informado por las areas requirentes, revisando fechas,
pertinencia del gasto, legibilidad en montos, entre otros. Todos los documentos
observados se devolveran en cuatro (4) dias habiles y aquellos que cumplan con los
requisitos establecidos se procederan con el pago en diez (10) dias habiles desde la
recepcién en la Seccién de Finanzas y Tesoreria o el Area de Administracién y Finanzas
Regional.

En este plazo NO se considerara los dias de cierre contable mensual.

Requisitos:

- Informe de comisién de servicio o cometido, aprobado por la jefatura.

- Disponibilidad presupuestaria o compromiso presupuestario asignado al Rut del
funcionario/a, trabajador/a o contratado/a.

- Reembolsos y respaldos de acuerdo a los mecanismos establecidos por el
Departamento de Administracién y Finanzas, autorizados por las jefaturas descritas en
el apartado 6.2 de este instructivo

- En los gastos efectuados para ser reembolsados por el CNCA debe existir coherencia
en horas y fechas declaradas en la autorizacion de la comision de servicio.

Medios de acreditacion:

Corresponden a medios de acreditacion de gastos efectuados como consecuencia de una

comision de servicio, boletas y documentacion, entre otros, los que deberan ser

presentados en forma ordenada y sistematica de acuerdo a los mecanismos establecidos
por el Departamento de Administracion y Finanzas para dicho propésito. Por ejemplo:

— Gastos pasajes terrestres, boletas con detalle de monto, trayecto y fecha.

— Comprobante de traslado emitido por taxis y transfers, con valores legibles en moneda
nacional.

— Gastos de combustible, previa presentacion de la boleta o voucher que acredite el
page por carga en el periodo de la comisién de servicio. EIl CNCA establecié como
parametros un rendimiento promedio tedrico, para todos los vehiculos menores, de 12
kilbmetros por litro y la distancia en kildmetros entre ciudades, aportada por la
Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas.

o En caso de que el valor del documento tributario sea mayor, procede el pago del
consumo tedrico.

o Y en caso que el valor tedérico sea mayor al documento tributario, procede el pago
informado en documento emitido por el proveedor de servicios.
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Para la reliquidacion de consumo de combustible, el/la funcionario/a, trabajador/a o
contratado/a debe utilizar el mecanismo para la reliquidacién de combustible
establecido por el Departamento de Administracion y Finanzas para este propésito.

- Estacionamiento, boletas de aparcamientos o parquimetros de calles concesionadas
que indiquen fecha y monto.

— Peajes/TAG, comprobantes de pagos por circulacién en rutas concesionadas o pase
diario por autopistas interurbanas que indiquen fecha, hora y monto.

— Metro/tren.

Los reembolsos antes descritos estan sujetos a las normas de prescripcion que regulan
su pago, contenidas en el articulo 94 de la Ley N° 18.834, que por tratarse de haberes
adicionales o complementarios con caracter de asignaciones prescribiran en un plazo de
seis (6) meses contados desde la fecha en que se hicieron exigibles (Dictamen N°34086

de 2004 CGR).

Ademas, aplicara lo instruido por el Servicio de Impuestos Internos (Sll) a partir del 1 de
febrero de 2015: “el vale o voucher emitido en las transacciones con tarjetas de crédito o
débito sera el comprobante tributario equivalente a la boleta de ventas y servicios que se
debera entregar al consumidor de un producto para acreditar la operacion”. En caso de
pérdida de boletos o comprobantes de pagos, serviran como medio de verificacién cuando
sean emitidas en las fechas de la comision de servicio o cometido.

El diagrama a continuacién presenta las principales actividades en el pago de un

reembolso:

DIAGRAMA DE FLUJO: Emisién, control y pago de reembolso de comisiones de servicio nacionales
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Las actividades que a continuacion se describen son parte del proceso del CNCA emision,
control y pago de reembolso de comisiones de servicios nacionales descritas en el

diagrama anterior:
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Funcionario/a, trabajador/a o contratado/a debe realizar el reembolso de acuerdo a los
mecanismos establecidos por el Departamento de Administracion y Finanzas,
adjuntando las boletas y documentacion de respaldo en forma ordenada y sistematica,
cuidando que los valores sean legibles y cumpliendo con todos los requisitos.

La jefatura correspondiente, segun lo establecido en el apartado 6.2 de este
instructivo, aprobara el gasto.

La Seccién de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de Administracién y
Finanzas en las Direcciones Regionales, recepcionaran la documentacion, verificando
qgue el informe de cometido fue realizado y los gastos sean coherentes con el itinerario
del formulario de solicitud de cometido y viatico. En caso de detectar omisiones, los
antecedentes seran devueltos al area requirente en un plazo menor o igual a cuatro
(4) dias habiles. Los documentos correctamente emitidos se registraran se registraran
en una planilla de control y seguimiento.

A continuacién la Seccién de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de
Administracion y Finanzas en las Regiones devengan segun la imputacion
presupuestaria, generando el asiento contable con estado aprobado y adjuntandolo al
expediente original.

Luego la Seccién de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de
Administracion y Finanzas en las Regiones, en contraposicion de funciones con
respecto al funcionario/a que devengé el viatico, procedera con el control interno,
validando montos, item de gasto, enviando a pago el documento visado.

La Seccién de Finanzas y Tesoreria del Nivel Central y el Area de Administracién y
Finanzas en las Direcciones Regionales elaboraran las néminas de pagos, analizando
la coherencia de |la documentacion de respaldo. En caso de detectar omisiones,
devolveran la documentacion al ejecutivo de viatico en Nivel Central o en su defecto al
funcionario/a que se desempefia como encargado/a de Administracion y Finanzas en
las Direcciones Regionales. En caso contrario, se aprobara la némina de pago y se
notificara al funcionario/a, trabajador/a o contratado/a.

Finalmente se archiva el expediente contable de la emision del pago.
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- Seccion de Finanzas
y Tesoreria, Nivel
Central.
Planilla de | ital - Area de Anual,
control 9 Administracién y respaldo
Finanzas en
Direcciones
Regionales.
- Seccion de Finanzas
y Tesoreria, Nivel
Carpeta fisica A(;entrai. A’.‘“a'v con
informes | Fisico SRR, .. de eliguets  en
d6 corietiiss A_dmlnlstracmn y !omo_ '
Finanzas en identificadora
Direcciones
Regionales.
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- Seccién de Finanzas
y Tesoreria, Nivel
Carpeta fisica Central. Anual, con
de viaticos | . . - Area de etiqueta en
Fisico o 5
costo cero con Administracién y lomo
reembolso Finanzas en identificadora
Direcciones
Regionales.
12. Registro de Cambios
vy Pagina : ; Fecha de
Version Modificada Motivo del Cambio Aplicacién
. Se reestructuro Desde la total
Version 1.0 de 2013 | Todas - tramitacion del
documento inicial
documento

13. Anexos

Anexo 1: Check list formulario de solicitud de cometido

ITEM AMBITO DE REVISION ERRORES RECURRENTES
Individualizacion del
funcionario/a, trabajador/a o o 5 siai
contratadola. - Solicitan el pago de viatico a
1. Formulario de lugar donde tienen fijada la
solicitud de cometido y - Nombre residencia.
viatico - RUT - Error en rut
- Grado - Error en grado

- Lugar de residencia
- Lugar de desempefio

- Indican resoluciones de
2. Resolucion que | N° de resolucion que autoriza nombramiento o} de
autoriza cometidos | cometidos habituales vigente aprobacion de contrato.
habituales al aflo presupuestario - Enviar documentos sin N°
de resolucion.
3.Asignacion de | Codigo de compromiso i fomdianes

preafectados, sin embargo se

resupuesto asignado al Ru ; :
P P 9 . trata de compromiso cierto.
— tiempo de traslado
4ineraiio — tiempo efectivo de la | Discordancia con respecto a
’ comision a realizar. itinerario de vuelo.
— objetivo

5. Firma autorizadora

Firma que ordena y autoriza la
comision de servicio debe ser
las jefaturas respectivas

Firman jefes/as de seccion sin
delegacion de facultades.

ARTICULO SEGUNDO: Adéptense por la Unidad

de Racionalizacion Administrativa Interna del Departamento de Administracion y Finanzas
del Consejo, todas las medidas administrativas necesarias para dar debida y oportuna
difusion al presente instructivo.
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ARTICULO TERCERO: Derdgase, a contar de la
fecha de total tramitacién de este acto administrativo, la Resolucion Exenta N° 1647, de
2013, del Consejo.

ARTICULO CUARTO: Una vez que se encuentre
totalmente tramitada, publiquese |la presente resolucion en el sitio electrénico de Gobierno
Transparente del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes por el Departamento Juridico
en las categorias “Marco normativo aplicable® y “Potestades, competencias,
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas”, ambas de la seccion “Marco
normativo”, a objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7° de la Ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informacién Publica y en el articulo 51 de su Reglamento.

ANOTESE

ARIO AHUMADA BARRALES
JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

W
PCA/OCL
Resol. N° 06/1120
Distribucion:
- Gabinete Ministro Presidente
- Subdireccién Nacional
- Departamento Fomento de la Cultura y las Artes
- Departamento Ciudadania Cultural
- Departamento Educacién y Formacion en Artes y Cultura
- Departamento Patrimonio Cultural
E Departamento Pueblos Originarios
E Departamento Planificacién y Presupuesto
- Departamento Administracion y Finanzas
- Departamento Gestion y Desarrollo de las Personas
- Departamento Juridico
- Departamento Estudios
- Departamento Comunicaciones
- Unidad de Auditoria Interna
- Direcciones Regionales, CNCA

18



