APRUEBA PROCEDIMIENTO DE COMISIONES
DE SERVICIO AL EXTRANJERO.

Gaobierno de Chilo

VALPARAISO,
EXENTA N° 5874 31.12.2013

VISTOS:

Estos antecedentes; Memorando Interno N° 02/UGI-017 del
Sr. Subdirector Nacional (S), recibido por el Departamento Juridico con fecha 10 de diciembre
de 2013, y los antecedentes completos recibidos por el Departamento Juridico con fecha 30 de
diciembre de 2013.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 1° de la Ley N° 19.891, el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en adelante denominado también el “Consejo” o el
“Servicio” indistintamente, es un servicio publico auténomo, descentralizado y territorialmente
desconcentrado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objeto es apoyar el
desarrollo de las artes y la difusién de la cultura, contribuir a conservar, incrementar y poner al
alcance de las personas el patrimonio cultural de la Nacién y promover la participacién de éstas
en la vida cultural del pais.

Que, en cumplimiento de dichos fines, el Jefe Superior del
Servicio podra designar a los funcionarios publicos en comision de servicio, para el desemperio
de funciones ajenas al cargo, en el mismo érgano o servicio publico o en otro distinto, tanto en
el territorio nacional como en el extranjero.

Que, en ejercicio de las potestades de direccion, control y
organizacién que le corresponden como Jefe Superior del Servicio, el Sr. Ministro Presidente
del Consejo instaura el procedimiento de comisiones de servicio al extranjero, correspondiente
a la Unidad de Asuntos Internacionales, instruyéndose su aplicacion en el Consejo mediante el
presente acto administrativo.

Y TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891, que crea el Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N° 19.880, que establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion
del Estado; en la Resolucién Exenta N° 1301, de 2013, que fija estructura organica del Consejo;
en la Resoluciéon Exenta N° 1132, de 2013, que dicta Instrucciones para Comisiones de Servicio
al Extranjero, Adquisicion de Pasajes Internacionales y Calculo de Viaticos Internacionales; y en
la Resoluciéon N° 1.600, de la Contraloria General de la Republica, de 2008, dicto la siguiente:
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PROCEDIMIENTO COMISION DE SERVICIO AL
EXTRANIJERO Version: 1.0

Gabinete Ministro/a Presidente/a Fecha Emisién:

Unidad de Asuntos Internacionales 03.12.2013

1.- OBJETIVO
Establecer la secuencia de actividades necesarias para realizar la Comision de Servicio al Extranjero.
2.- ALCANCE

Aplica a los funcionarios/as que se desempefian en la Unidad de Asuntos Internacionales, Gabinete
Ministro/a Presidente/a y los Departamentos de Recursos Humanos y Administracion General; como asi
también a los/las funcionarios/as calidad contractual planta, contrata, honorarios y cédigo del trabajo
que realizan comisiones de servicio al extranjero, ya sea en el Nivel Central o en las Direcciones
Regionales.

Este procedimiento no aplica en los plazos a las comisiones de servicio al extranjero del/de la Ministro/a
Presidente/a y en aquellos casos excepcionales autorizados por dicha autoridad.

3.- REFERENCIAS

e Decreto (H) N° 115 de fecha 11.02.1992, Definicién de localidades para efectos del pago de viaticos.

e Decreto (H) N° 1 de 1991, Fija monto de vidticos en ddlares para el personal que debe cumplir
comisiones de servicio en el extranjero.

e Decreto Supremo N° 135 de 2011, Establece determinacidn de coeficiente de costo de vida para los
funcionarios/as de la planta “a” del Servicio Exterior.

e Articulo 75° 76° y 77° del DFL N° 29 de 2004, Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley 18.834.

4.- DEFINICIONES

Comisiéon de Servicio: (adm.pub.) Ejercicio de ciertas tareas ajenas al cargo, aunque propias del
organismo en que se desempefia el/la funcionario/a publico de que se trata, y para las cuales el/la
funcionario/a posee conocimientos que le permitan realizarlas en forma adecuada. Se rigen por los Art.
75, 76 y 77 del Estatuto Administrativo.

Caracteristicas de la Comisién de Servicio:

1) Debe ser ordenada por el/la jefe/a superior de la respectiva institucién, a través de una Resolucién o
Decreto.

2) Implica el desempefio de funciones ajenas al cargo, en el mismo érgano o servicio ptiblico o en otro
distinto, tanto en el territorio nacional como en el extranjero.

3) En ningulin caso esta comisién puede significar el desempefio de funciones de inferior jerarquia a las
del cargo, o ajenas a los conocimientos que éste requiere.
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PROCEDIMIENTO COMISION DE SERVICIO AL
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Gabinete Ministro/a Presidente/a Fecha Emisién:

Unidad de Asuntos Internacionales 03.12.2013

4) Los/as funcionarios/as publicos no pueden ser designados/as en comisién de servicio durante un plazo
superior a tres meses, en cada afio calendario, tanto en el territorio nacional como en el extranjero. Sélo
en casos calificados, el/la Presidente/a de la Republica, por Decreto supremo fundado, puede extender
el periodo de las comisiones de servicio hasta un plazo maximo de 2 afios.

5) Cuando la comisiéon deba efectuarse en el extranjero, el Decreto que asi lo disponga debe ser fundado,
determinando la naturaleza de ésta y las razones de interés publico que la justifican, a menos que se
trate de misiones de cardcter reservado.

Viatico: (adm.) Subsidio destinado a costear gastos de alojamiento y alimentacién que tienen derecho a
percibir todos aquellos funcionarios/as del servicio, como los que se encuentran prestando servicios a la
institucion y contratados por el cédigo del trabajo de la administracién del Estado que se encuentren en
comision de servicio. El vidtico se calcula sobre la base del sueldo asignado al grado de cada cargo; sin
embargo, no se considera como sueldo para ninglin efecto legal. El monto diario del viatico
correspondiente a cada funcionario/a se calcula de un porcentaje sobre el sueldo base mensual,
porcentaje que varia de acuerdo al grado en que se encuentre clasificado.

5.- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5.1 Elaboracion del plan anual de Comision de Servicio al Extranjero (PACSE).

En la Unidad de Asuntos Internacionales existe un/una profesional responsable de realizar en los meses
de noviembre y diciembre del afio t-1, un levantamiento de informacién con todos los antecedentes
sobre los viajes proyectados para el afio t. Dichos antecedentes (plan de viajes) deben ser requeridos
mediante memorandum de la Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales, a las Jefaturas
Departamentales y a los/las Directores/as Regionales.

El levantamiento de informacién debe contener lo siguiente:

1. Nombre del funcionario/a

2. Departamento, Seccidn o Unidad a la cual pertenece.
3. Grado.

4. Programa (01/02).

5. Pais de destino.

6. Cuidad de destino.

7. Numero de noches de estadia con 100% de viatico.
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

Numero de noches de estadia con 40% de viatico.
Monto del viatico.

Monto estimado del Pasaje.

Monto estimado de reembolsos y otros.

Monto total de la comisidn de servicio al extranjero.
Mes del viaje.

Fechas (dias).

Actividades a realizar.

Objetivos.

Justificacion del viaje.

Las proyecciones de los viajes al extranjero deben ser enviadas por las Jefaturas Departamentales y
los/las Directores/as Regionales en un plazo de 10 dias habiles desde la fecha de la solicitud, via
memorandum a la Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales, quien a su vez solicita al/a la

profesional responsable de dicha unidad, realizar la consolidacién final de la informacién recibida.

La consolidacién final de la informacién seréd evaluada por una comisién integrada por el/la Ministro/a
Presidente/a y su Jefe/a de Gabinete en conjunto con la Jefatura de la Unidad de Asuntos
Internacionales, ademas segun corresponda se podra invitar a la Jefatura de Departamento solicitante o
Director/a Regional en caso de que fuese necesario.

De ser aprobado dicho cronograma, se denominara “Plan anual de Comisiones de Servicio al Extranjero”
(En adelante PACSE).

5.2 Solicitud de Comision de Servicio al Extranjero.

5.2.1 Elaboracién de Solicitud de Comisién de Servicio al Extranjero y sus Expedientes.

La solicitud se deberd realizar con un minimo de 18 dias habiles de anticipacion a la fecha del viaje.

La persona que realizard la comisién de servicio al extranjero, debe completar formulario solicitud de
cometido al extranjero (ANEXO 1).

Debera adjuntar los siguientes antecedentes.

Unidad de Gestién Interna

Subdireccién Nacional
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Gabinete Ministro/a Presidente/a Fecha Emisién:

Unidad de Asuntos Internacionales 03.12.2013

e |tinerario de vuelo.
e Programa o agenda de trabajo.
e Convocatoria y/o invitacién.

La persona que realizard la comision de servicio al extranjero debera calcular el viatico utilizando la
herramienta de intranet denominada Calculo de Viético al Extranjero, (ANEXO 2) posteriormente debera
enviar mediante correo electrénico institucional en formato digital el cdlculo de viatico al extranjero
(reporte) y el formulario de solicitud con sus respectivos anexos al/a la profesional responsable de la
Seccion de Gestion Administrativa y Financiera.

El/la profesional responsable de la Seccion de Gestion Administrativa y Financiera verificara que el
calculo se encuentre correcto en relacién a los antecedentes entregados, de haber observaciones
regresa los antecedentes via correo electrdnico institucional al/a la requirente para su correccion; de
estar correctos los datos el/la profesional responsable de la seccién, imprime el reporte para ser visado
por la Jefatura de la Seccidon de Gestion Administrativa y Financiera mediante firma y timbre.

Posteriormente el requirente debera enviar memaérandum de su Jefatura a la Jefatura de la Unidad de
Asuntos Internaciones, el cual debe llevar como documentos adjuntos impresion de pantalla de
preafectacion correspondiente (ANEXO 3), reporte de célculo de viatico al extranjero (ANEXO 2) firmado
por el/la funcionario/a comisionado/a y su jefatura.

A su vez dicho memorandum debe contener lo siguiente:
e Visacion del viaje por parte de la jefatura.
e Importancia del viaje en términos institucionales.
e Autenticidad de todos los documentos adjuntos (identificados).
e Aseveracion de que la informacidn es fidedigna y correcta.

El documento deberd indicar explicitamente que la ausencia de el/la funcionario/a comisionado/a no
afectard el correcto trabajo del Departamento o Direccién Regional al/a la cual pertenece, durante los
dias en que se ausente.
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Para el caso de las Direcciones Regionales adicionalmente los/las funcionario/as deberan presentar un
memorandum firmado por el/la Coordinador/a de la Seccién de Coordinacion de Regional, indicando por
parte de esta jefatura el conocimiento del viaje.

En el caso de que el viaje no haya sido autorizado en el PACSE, la jefatura debera justificar esta solicitud
como excepcional.

5.2.2 Revision de los antecedentes por parte de la Unidad de Asuntos Internacionales.

La persona encargada de la Unidad de Asuntos Internacionales deberd revisar los informes de comisién
de servicio al extranjero, realizados con anterioridad por la persona que solicita esta nueva comisidn. De
no haber entregado el informe de comisién de servicio anterior, no se dara curso a la nueva solicitud
hasta que regularice la situacién, informado mediante correo electrénico institucional al/a la solicitante.

Una vez verificado lo anterior, el/la profesional responsable de la Unidad de Asuntos Internacionales
debera revisar los antecedentes enviados por el requirente; de encontrase todos los datos correctos,
el/la profesional responsable deberd solicitar a quien correspondiera de la Unidad de Asuntos
Internacionales realizar un informe técnico-politico sobre la pertinencia del viaje; de no encontrarse
correctos los antecedentes del expediente se comunica tal situacion mediante correo electrdnico
institucional dirigido al/a la solicitante.

El/la profesional responsable de la Unidad de Asuntos Internacionales deberd hacer envio mediante
minuta con la documentacidn original del expediente sumada al informe técnico-politico, al/a la Jefe/a
de Gabinete Ministro/a Presidente/a, quien revisard los antecedentes del viaje y firma el formulario de
solicitud para autorizar la comision de servicio al extranjero; o bien rechazara dicha comisién, reenviado
la informacidn en ambos casos a la Unidad de Asuntos Internacionales para que gestione su tramitacion.

De ser autorizado el viaje por el/la Jefe/fa de Gabinete del/de la Ministro/a Presidente/a, el/la
profesional responsable de la Unidad de Asuntos Internacionales enviara mediante minuta, todos los
antecedentes originales a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos para que se inicie la
elaboracion del Decreto que autoriza el viaje.

5.2.3 Elaboracién y tramitaciéon del Decreto que autoriza la Comision de Servicio al Extranjero.

El/la profesional responsable de la Seccién de Gestion de Personas perteneciente al Departamento de
Recursos Humanos, verificard que se encuentren todos los antecedentes necesarios para elaborar el
Decreto, de faltar documentacion en el expediente se deberd poner en contacto mediante correo

electrénico institucional con el/la requirente que realizara la comision.
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De encontrase completa toda la documentacién del expediente, el/la profesional responsable de la
Seccidn de Gestién de Personas elaboraréd el Decreto que autoriza la comisién de servicio al extranjero,
para ello debe verificar las subrogancias si es que hubiese, en los Ministerios de Educacién y Relaciones
Exteriores, para firma del Decreto.

El/la profesional responsable de elaborar el Decreto de la Seccién de Gestién de Personas, enviard
mediante correo electrénico institucional, archivo Word de comision de servicio al extranjero al/a la
profesional responsable de Secretaria Administrativa y Documental (NC Santiago) para que gestione,
solicitud de nimero de Decreto por Sistema de Gestion de Documental del Ministerio de Educacion (via
online).

Una vez que le es asignado el nimero de solicitud por parte del Ministerio de Educacién, el/la
profesional responsable de la Secretaria Administrativa y Documental (NC Santiago) enviara dicho
numero mediante correo electrénico institucional al/a la profesional responsable de la Seccion Gestién
de Personas, quien debera agregar este numero al Decreto que procede a la tramitacién de la visacion
mediante firmas.

El Decreto debe ser visado por:

. Jefe/a Seccion de Gestidn de Personas.

Jefe/a Departamento de Recursos Humanos.

Subdirector/a Nacional CNCA.
e Ministro/a Presidente/a CNCA.

Finalmente el Decreto visado por la autoridad del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, mas los
antecedentes originales de la comisidn de servicio al extranjero, son enviados por el/la profesional
responsable de Secretaria Administrativa y Documental (NC Santiago) fisicamente al Ministerio de
Educacion para tramite final del Decreto,ademds hace envié a través de correo electrdnico institucional
de la copia del Decreto en tramite a las correspondientes secretarias del Departamento de
Administracion General y de la Seccién de Compras y Licitaciones para la compra de pasajes si es que
hubiese, a la Seccion de Gestion Administrativa y Financiera para proceder al pago del viatico y al
Departamento de Recursos Humanos, para el registro de asistencia.

5.2.4 Compra de pasajes aéreos y pago de viatico.
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El/la profesional responsable de Secretaria Administrativa y Documental (NC Santiago), envia copia
escaneada a través de correo electrénico del Decreto en tramite visado por la Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, Subdirector/a Nacional y el/la Ministro/a Presidente/a, a las secretarias del
Departamento de Administracion General y de la Seccién de Compras y Licitaciones, adjuntando a la
copia del Decreto, Informe Técnico de la Unidad de Asuntos Internacionales, formulario de cometido
(incluyendo siempre seguro de pasajero), cotizacion de pasaje con la agencia escogida (seguro de
pasajero incluido) y compromiso cierto.

Una vez ingresada dicha copia a la Seccién de Compras y Licitacidn, junto con la cotizacion vigente del
pasaje aéreo, esto ultimo responsabilidad del/de la requirente, el plazo para emitir la orden de compra
sera de 2 dias habiles (considerado visaciones internas, segun valor UTM y delegacién de facultades).
Dicha orden de compra serd enviada por parte del/de la profesional de la Seccién de Compras y
Licitaciones a través de correo electrdnico institucional al/ a la secretaria del departamento requirente y
al/a la ejecutivo/a de la agencia de viajes correspondiente.

Se debe considerar que en el caso de que la actualizacién de la vigencia conlleve un aumento en el valor
del pasaje y lo establecido en el Decreto, se deberd actualizar el compromiso Sigfe. Los pasajes
internacionales son cotizados en délar, por lo cual se recomienda adicionar un margen en el valor que
sefiale la solicitud de cometido al extranjero, ante variaciones periddicas de la moneda.

Asi mismo el/la requirente deberd considerar el monitoreo constante con la agencia de viajes; respecto
de la vigencia y actualizacién de la reserva, en consideracidn a los plazos en el tramite del Decreto. Si la
cotizacién vence en este periodo, el departamento requirente debera actualizarla y enviarla a través de
correo electrénico institucional al/a la profesional responsable de la Seccion de Compras y Licitaciones.

Para el pago del viatico el/la profesional responsable de la Secciéon de Gestion Administrativa y
Documental (NC Santiago) envia copia del expediente mediante minuta a la Seccién Gestidn
Administrativa y Financiera para realizar las gestiones y enviar a pago viatico dentro de los 2 primeros
dias habiles.

En caso del pago de viatico anticipado, el/la requirente debe hacer envid de la documentacién necesaria
con un minimo de 5 dias hdbiles de anticipacion a la fecha del viaje

El monto que se asignara en el viatico dependerd del precio del délar observado en la fecha de
elaboracion de cdlculo de vidtico en plataforma electrénica que se encuentra en intranet
(http://viaticos.cultura.gob.cl/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f)

5.3 Solicitud de Comisidn de Servicio al Extranjero por Formacién Profesional o Capacitacion.

En la elaboracién de la solicitud, se deberd proceder de la misma forma como si fuera una solicitud de

cometido al extranjero enmarcada en PACSE, la cual debe ser enviada mediante memorandum de' o
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Jefatura del/de la requirente a la Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales, con todos los
antecedentes requeridos, quien envia copia del expediente al Departamento de Recursos Humanos,
quien a su vez generard un informe de pertinencia firmado por su Jefatura y por el/la Subdirector/a
Nacional.

Con el informe de pertinencia del Departamento de Recursos Humanos, la Unidad de Asuntos
Internacionales da curso normal al procedimiento (elaboracidn del informe técnico-politico).

5.4 Informe de Cierre Comision de Servicio al Extranjero.
5.4.1 Cierre normal de la Comisién de Servicio al Extranjero.

En un plazo no superior a 5 dias habiles al término de la comisién de servicio, la persona que realizd el
viaje tanto de Nivel Central como en Regiones, debera emitir Informe de cometido al extranjero (ANEXO
4). Dicho informe debera ser firmado por la persona que realizd la comisidn y contar con firma y timbre
de la Jefatura del Departamento al que pertenece o por el/la Director/a Regional.

El informe de la comision de servicio al extranjero, debera ser entregado mediante minuta a la Unidad de
Asuntos Internacionales, quién derivara a su Jefatura.

En el caso de regiones las personas que realizaron la comisién de servicio al extranjero, deberan enviar
informe mediante correo electrénico institucional y por valija acompafiado de memorandum de su
Jefatura y dirigido a la Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales.

Todos los informes de comision de servicio al extranjero son almacenados en registro fisico y digital por
parte del/de la profesional responsable de la Unidad de Asuntos Internacionales.

5.4.2 Suspension de Comision de Servicio.

La persona que solicitd autorizacidn para realizar una comisién de servicio al extranjero, debera emitir
memorandum de la Jefatura del Departamento o Director/a Regional, seguin corresponda, justificando la
suspensién de la comisién. El memorandum debera ser dirigido en forma simultdnea a las Jefaturas de
los Departamentos de Recursos Humanos, Administracién General y Unidad de Asuntos Internacionales
solicitando realizar todas las gestiones pertinentes a esta suspension. En caso que el vidtico ya haya sido
entregado sera requerida su devolucién segun indica instructivo N° 2 que fija Procedimiento de Viaticos y
Reembolsos.

5.4.3 Envio de decreto tramitado por Ministerio de Educacién para Comisién de Servicio al Extranjero.
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El Ministerio de Educacidn envia Decreto totalmente tramitado con firma de Subsecretario/a del
Ministerio de Educacién, Ministro/a de Educacién y Ministro/a de Relaciones Exteriores a Secretaria
Administrativa y Documental (NC Santiago) quien digitaliza, archiva y distribuye.

El profesional responsable de Secretaria Administrativa y Documental (NC Santiago) envia copia
mediante correo electrénico institucional a la secretaria del departamento de la persona que realizd la
comisidn de servicio al extranjero, como asi también a las secretarias de los departamentos de Recursos
Humanos, Administracién General y Unidad de Asuntos Internacionales, quien a través de su profesional
responsable finalmente registra y almacena el expediente.

6.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacién del | Almacenamiento | Proteccion Recuperacién Tiempo de
Registro Retencion y
Disposicién
Formularios
solicitud de | Intranet. Sin proteccion. Modulo Web. Sin restriccion de
cometido. tiempo / libre
disposicién.
Decretos Secretaria Jefatura de | Secretaria Sin restricciéon de
enviados por | Administrativa y | Departamento. | Administrativa | tiempo / libre
Ministerio de | Documental. y Documental. | disposicién.
Educacion.
Informes de | Unidad de | Sin proteccidn. Unidad de | Sin restriccion de
cometido. Asuntos Asuntos tiempo / libre
Internacionales. Internacionales. | disposicion.
Preparado por: Revisado por; Aprobado por:
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Versién: 1.0
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Fecha Emisién:
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7.- REGISTRO DE CAMBIOS

No existe registro de cambio, por ser el presente documento la primera versién del Procedimiento
Comision de Servicio al Extranjero del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

Versién N2 Pagina Modificada Motivo del Cambio Fecha de Aprobacion

8.- LISTA DE DISTRIBUCION

Gabinete Ministro/a Presidente/a CNCA.
Gabinete Subdireccién Nacional CNCA.
Departamento de Fomento de las Artes e Industrias Creativas.
Departamento de Ciudadania y Cultura.

e Departamento de Planificacién y Presupuesto.

e Departamento de Administracién General.

e Departamento de Recursos Humanos.

e Departamento Juridico.

e Departamento de Comunicaciones.

e Departamento de Estudios.

Secretaria Administrativa y Documental.

Seccién de Coordinacién Regional.

Unidad de Gestion Interna Subdireccidn Nacional.
Direcciones Regionales.
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Version: 1.0
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9.- ANEXOS

ANEXO 1

FORMULARIO SOLICITUD DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

ITEM IDATOS FUNCIONARIO(A) EN COMISION DE SERVICIOS

N® Memorando Interno

(ingresado por el depto. solicitante)

Fecha de solicitud

(ingresado por el depto. solicitante)

A

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Departamento Requirente

(ingresado por el depto. solicitante)

Nombre Funcionario en Comisién

(ingresado por el depto. solicitante)

Cargo (ingresado por el depto. solicitante)
RUT. (ingresado por el depto. solicitante)
Calidad Juridica (ingresado por el depto. solicitante)
Escalafon (ingresado por el depto. solicitante)
Grado (ingresado por el depto. solicitante)

Fecha estimada entrega de Informe Comision de Servicios al
Extranjero

(no debe ser superior a 5 dias habiles luego de finalizada la comision de

servicios al extranjero)

ITEM 2 DATOS DEL VIAJE

Lugar de la Comision

Pais(es): (ingresado por el depto. solicitante)

Ciudad (es): (ingresado por el depto. solicitante)

Actividad a la que asiste

(ingresado por el depto. solicitante)

Periodo de la Comisién
(indique fechas de salida y arribo a Chile)

Desde: XX de XXXX de XXXX
Hasta: XX de XXXX de XXXX

Especificar fecha viaje de regreso: XX de XXXX de XXXX:

Objetivo(s) del viaje:

Detallar en forma clara cuales son los objetivos del viaje en términos Institucionales, de Departamento o Unidad y que se

espera conseguir con este viaje.

Fundamentacién: (Importancia de la Comisién para fines Institucionales. Adjuntar archivo si es necesario)

Detallar en forma clara cudl es la importancia de este viaje en términos institucionales y de departamento, haciendo referencia a planes de
gestion, planes de trabajo y Lineamiento estratégico de la politica cultural.

Observaciones:

Anexos y antecedentes de respaldo(Marcar con una X)

Programa de trabajo: Carta invitacion:

Itinerario de vuelo propuesto (con cotizacién):

Otro (especificar):

Convocatoria:

ITEM 3 RECURSOS (Marcar con una X) O~
Esta Comision tendra gastos asociados: S| NO < YBRgp
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Alojamiento Transfer

Alimentacion Tramite de Visa

Pasajes Aéreos Tramite de Pasaporte; Tipo de pasaporte: ____ Normal ; ___Oficial
Pasajes Terrestres Roaming

Otros (Especifique) (EJ: Tasas de Embarque, Impuestos de Aeropuerto, Transporte Terrestre.)

Si NO hay gastos asociados indique cual es la fuente de financiamiento:
Gastos cubiertos por Organizadores; Gastos cubiertos por Funcionario;
Otros (Especifique)

Uso exclusivo Depto. de Planificacion y | Gasto en Vidticos: US$ XXXXX,XX.- Equivalente a: $XOOOXXXXX pesos chilenos
Presupuesto Calculado en base a :

Valor Délar: US$ de Fecha: __de -,

Imputacién presupuestaria

(Disponibilidad Presupuestaria) _X__ dias al 100% (Alimen. y alojam) Dias: (indicar fechas, Ej: 14 y |5 de Marzo de 2013)
__ dias al 60% (Alojamiento) Dias:

Con cargo al ltem: _X_ dias al 40% (Alimentacion) Dias: (indicar fechas)

Uso exclusivo Depto. de Planificacion y | Estimativo Gasto en Traslados y Otros:

Presupuesto $ .- Pasajes aéreos (incluidas tasas de embarque)
$ -~ Pasajes terrestres
Imputacién presupuestaria $ .- Transfers
(Disponibilidad Presupuestaria) $ -~ Otros (especificar. Ej: roaming, impuestos en aeropuerto, pasaporte,
visa, etc)
Con cargo al item: $ -~ Total

(Esta informacién debe ser llenada el/la encargado/a Adm. Depto. Solicitante)

Funcionario Comisionado Jefe Departamento Solicitante

V*® B° Jefe de Gabinete
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ANEXO 2

GUIA SISTEMA CALCULO VIATICOS EXTRANJEROS
12 Paso
Ingresar Usuario y Clave

Chacnmar mor Wik rwoors rama. o Barrmesa s

B e [ L R o
22 Paso

Ingresar en Link Viaticos — Nueva Solicitud

CALORD DR VIATIODS

e r G

[ -5 JL 2 e e R BES D P

32 Paso

Ingresar Rut de Funcionano, en el caso que no existiere contactar con Administrador del Sistema
(cesar maldonado@cultura gob ¢l). Se desplegaran todos los datos st este funcionarno existe
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s

Bl e 0 e L R T
4% paso

ingresar Dolar observado del dia, Pais, Duracion vy Dias a Pago. Agregados e3035 datos apretar Boton Agregar.

Fraron vt Rsmadpnd Gusows | s |

Pwris mst Spmrpanns

Term st Covatde

o WIS i 5

Se desplegara una sub-tabla con los datos ya ingresados y aparecera un mensiaje en rojo solo de informacion. Luego

debe apretar el Boton Crear Solicitud y Ver Solicitud
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st S

S T W I

Se desplegara la Planilla con el Monto a Pagar, e/ cual se puede Imprimir y/o transformaric en PDF

R S gt it

LR e i

e

PLAMILLA OF WATC O3 ¥ SAST0S

b
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ANEXO 3

Lanvepe Macinsl de ks Cuttord i Lis kb
le!t Miwad Cambint

fosu COV'S'O‘ DE SERV EXT N 23 _KARINA “‘*LLEQ ARGENTINA 26 AL 27 D€ -Eﬂ-fL_iO LAGOS

!}uﬁqu-scd 213 1 Fecha

Proveedor  [ISTRSTORIN ™ Konna Daciela Haller Carrazana

Descrip-ciéﬁ y (Qué Requerimientos?

:’mwzm

l SUBTITULO 23 VATICOS iﬁTSFH‘Cﬁ‘ékES?WIGR&!M 1 v
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ANEXO 4

INFOME DE CIERRE POR COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO

SANTIAGO, de de

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

RUT

CARGO

UNIDAD DE DESEMPENO

CIUDAD / PAIS DE COMETIDO

FECHA DE LA COMISION

dd/mm/aa

DESDE: de/mm/aa HASTA:

N° DE FORMULARIO COMISION DE SERVICIOS AL

EXTRANJERO

ACTIVIDADES REALIZADAS (Indigue brevemente el cumplimiento de su COMISION en funcién de los obijetivos

propuestos)

COMPROMISOS ADQUIRIDOS

a) Compromiso de Orden Técnico Politico

b) Compromiso de Orden Financiero

Firma Funcionario Comisionado

Firma Jefe Directo

Firma Jefe Depto.
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ANEXO 5
LANI 1ATI Y N°Solicitud | 430 |
NOMBRE JOYCE ZYLBERBERG SERMAN RUT : 10404256.2
CARGO PROFESIONAL GRADO : &
SERVICIO CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES UNIDAD : FOMENTO DE LAS ARTES E
INDUSTRIAS CREATIVAS
MONTO VIATICO DIARIO USS : 5g
DECRETO COMETIDO N°: TIPO DE CAMBIO (US$ 1) : 50764
COMPROMISOS Y ANTICIPOS ENTREGADOS
1. COMPROMISOS DE VIATICOS
N* Dias Monto Diario Valor Valor
CUENTA CONTABLE Cometido || Viatico USS || Parcial USS Totalen §
N® DIAS CON PERNOCTAR (100%) 3 50 762,40 $387 025
N° DIAS CON PERNOCTAR  (60%) 0 30 0.00 0
N° DIAS SIN PERNOCTAR  (40%) 1 20 101,85 51.602
Tot USS [ #ea0s |[ sass626 |
2. OTROS DESCUENTOS
[ MENOS || c00% |
|_ToraLwviaTico|| s43s.626 |
DETALLE DEL GASTO EN VIATICOS
N* DURACION DEL COMETIDO|[NUMERO DE DIAS PAIS DEL %COSTO GASTO DE TOTAL GASTO DE
INICIO TERMINO 100% 60% 40% COMETIDO DE VIDA VIATICOS EN US | VIATICOS EN US
1l 03-12-2013 06122013 3 0 1 ARGENTINA 508,27% 864.05
2.-
3~
4.
[ ol LI P 864,05
,?: L L 2/ 875
Sl Z3
/S RECIBIDO %)
- | e
FIRMA DEL INTERESADO o1& NUE U ;‘1 FIRMA Y TIMBRE DEL JEFE DIRECTO
-
% S
L3
% comapuone <Y
1 TES!
NOTA: TERMINADO EL COMETIDO, DEBE DEVOLVER ESTA PLANITAA FIGNGAD E DIRECTO, CON O SIN GASTOS DE PASAJES.
DEY
A &
\'A
O
T
= D ———
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ANEXO 6
5.1 Comision de Servicio al extranjero DIAGRAMA DE FLUJO
Seccian de Gestion
Administrativa
Ministeriode | Financiera- Seccidn
Departamento-Seccién-Unidad | 5% Uridad de Asuntos St | s | ovtinin | ivesop) | wegy | SR | Bhod | Sty
Requi Administrativa y Wiradonise Coordinacion Minst ARHH eNeA rasidents CNCA Administrativay [ Ministerio de Licitaciones-
equirente Financiera s Regional % 4 Documental Relaciones Seceidn Gestion
Exteriores Persanas-Unidad
(Minimo 18 dlas hibes de de Asuntos
anticipacén) 1 dias habiles 3as hibiles 2 dias hibies 3 s hibiles 3as hablles 2 dias hibiles 3 ias hibiles 1 dias hibiles Internacionales
Plan Anual | O, AL ST IV e
Om)wm‘l | ”""'w"';"”\* .
de Senviclo Imlorme técnico
| semranpro "‘ | _mjl i Mnﬂarlm
ezt f A
vatco e
tavonformiarade | [ » :;u:"
s, anexand o relakinalios
siguente; anexs del ‘
v Miearote farmiara
velo | e
. Programan 4
genda de
tradajo ¥
. Invitacidng \ _______Y_____
i £ ai
i S0 / X Requerira Seceara
T | fﬂmuma\d\ mwu!:
ta Epediente adurtondo / wolducde okt pan Satacin
Realzar calculo de vatico Informe téonica para waadon comisdn de 2 Mirssterio de Educacidn
o etranjors, utliaando (- ] wnicod [
modula de mtranet / '__"'_T' i i w.‘,,.,/f
RIS R
;/ ¢Estin
L— mh> = S \ / Y =) F
tas? Prepars nforme tierco-ooltico | |
otve ptnenca 6 va Verifar Subrogancias Evinopade |
I on ¢l Ministerio de Decreto
——r——- RCKAA Educacién y Relaciones |
H T i
Verifca disponibidad presupuestaria | J—‘ /J\ 1
i I | AN
o Vitin itermacions b i P ool Sl NP
i I b dela | S oman)
| sogién | 4 i
. o : o [
T | I |
\ [ | . 1__] o=
ICSSHESRURE. SRR—— — Foom : IO | —
L Preatectaci e debe reakzar "Iﬂ ! | | Emite wl e
madiante impresidn de pantalls 1 Lal
e sl 3 || ostmcinaros | ; Dot
respaido E enfegiones; |
danda cuenta del
l | corocimvento del |
Verfia coeel fsnaca vy
| de comisiones de servcio "
e, g s
s elatura e degartamentol cal | :ﬂmm"ﬂ
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ARTICULO SEGUNDO: DEROGASE la Resolucién Exenta
N°® 1132, de fecha 18 de marzo de 2013, que Dicta Instrucciones para Comisiones de Servicio al
Extranjero, Adquisicién de Pasajes Internacionales y Calculo de Viaticos Internacionales.

ARTICULO TERCERO: Una vez tramitada, publiquese la
presente resolucion en el portal web 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”, de la
seccion “Marco Normativo”, a objeto de dar cumplimiento con lo preceptuado en el articulo 7° de
la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica y en el articulo 51 de su Reglamesite”= ¢ _
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ANOTESE

MINISTRO
PRESIDE

<'qc"l.ll.'r(_;RA\r LASE

DBERTO AMPUERO ESPINOZA
MINISTRO PRESIDENTE

CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

* E

CAS

Resol. N° 04/1008

DISTRIBUCION:

- Gabinete Ministro Presidente, CNCA.

- Gabinete Subdireccion Nacional, CNCA.

- Direcciones Regionales, CNCA.

- Unidad de Gestion Interna, CNCA.

- Departamento de Fomento de las Artes e Industrias Creativas.
- Departamento de Ciudadania y Cultura.

- Departamento de Planificacion y Presupuesto.
- Departamento de Estudios.

- Departamento de Recursos Humanos.

- Departamento de Administracion General.

- Departamento de Comunicaciones.

- Departamento Juridico.

- Auditoria Interna.
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