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I. Municipalidad de Dalcahue

DECRETO ALCALDICIO N° 2.963

APRUEBA REGLAMENTO SOBRE TRAMITACION,
OTORGAMIENTO Y PAGO DE VIATICOS Y REEMBOLSOS PARA
LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES ANO 2026.

DALCAHUE, 24 de Diciembre de 2025.

VISTOS:

1.- Las atribuciones y facultades que me entrega la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades N°18.695;

2.- El Decreto con Fuerza de Ley N°262 del anio 1977 del Ministerio de Hacienda que aprueba
el reglamento de viaticos para el personal de la administracion publica;

3.-LaLey N°19.880 de bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los

organos de la administracion del Estado;
4.-Los reiterados dictamenes de la Contraloria General de la Republica sobre la materia;

5.- La sentencia de proclamacion de Alcaldesa de Dalcahue del Tribunal Electoral Regional de
los Lagos, Rol 111-2024-PA; y

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de implementar un reglamento que establezca el procedimiento,
otorgamiento y pago de los viaticos y reembolsos que procedan con ocasion de los
cometidos o comisiones de servicios realizados por los funcionarios municipales, teniendo
siempre presente un sistema objetivo de categorizacion de los hechos que fundamentan el
gasto y uso racional de los recursos publicos

DECRETO:

1.- Apliquese a contar del primer dia habil del mes de enero de
2026 el Reglamento de Viaticos aplicable a los funcionarios municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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REGLAMENTO SOBRE TRAMITACION PAGO COMETIDOS FUNCIONARIOS:
VIATICOS Y REEMBOLSOS DE GASTOS.

VISTOS: Las disposiciones contenidas en el Decreto con Fuerza de Ley N°262
del afio 1977 que aprueba el reglamento de viaticos para el personal de la
administracién del Estado; la Ley N°18.883 del afio 1989 y sus modificaciones
posteriores y a través del cual se aprobé el estatuto administrativo de los
funcionarios municipales; los diversos dictamenes de la Contraloria General de la
Republica en relaciéon a la materia; las normas pertinentes de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades N°18.695, y

CONSIDERANDO: La necesidad de actualizar el procedimiento de tramitaciéon de
comisiones de servicio y cometidos de los funcionarios municipales y el pago de
los viaticos respectivos en conformidad al D.F.L. N°262 del afio 1977 y los

reembolsos por los gastos no comprendidos en este ultimo;
REGLAMENTO N° 01-2026
TiTULO I: DEFINICIONES

ARTICULO 1°: Se entendera por:

VIATICO: Es el subsidio por los gastos de alojamiento y alimentaciéon en que incurra
el personal de la Municipalidad de Dalcahue o sus servicios incorporados, que en su
caracter de tal y por razones de servicio, deban ausentarse del lugar de su desempeiio
habitual.

LUGAR DE DESEMPENO HABITUAL: La localidad en que se encuentren ubicadas las
oficinas en que presta servicios el funcionario, atendida su destinacién.

COMETIDO FUNCIONARIO: Autorizaciones que se otorgan para la realizaciéon de las
labores del cargo fuera de su lugar de trabajo. Implica goce de remuneraciones y,
cuando éstas se realicen fuera del lugar de residencia habitual, derecho a viéticos y/o
pasajes.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Unidad Administrativa del sector

Municipal o de los servicios incorporados encargada de tramitar el cometido




funcionario y responsable de llevar la contabilidad de acuerdo a las normas legales e
instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

UNIDAD SOLICITANTE: Unidad Administrativa del Sector Municipal o de los servicios
Incorporados que solicita un cometido funcionario o viatico.

REEMBOLSO: Devolucion del dinero gastado por un funcionario en un cometido o
comisién de servicio, por concepto de pasajes, peajes u otro similar.

COMISION DE SERVICIO: Desempefio de funciones ajenas al cargo, de la

municipalidad, sea en territorio nacional o extranjero. (maximo 3 meses).
TITULO II: CLASIFICACION DE VIATICOS:

ARTICULO 2: Se entiende por:

1. VIATICO COMPLETO: Es aquel en que el funcionario deba ausentarse de su lugar
de trabajo de desempefio habitual, y tenga que pernoctar fuera de él. Los
trabajadores tendran derecho al 100% del viatico que le corresponda de acuerdo al
articulo 4 del D.F.L. N 262 del afio 1.967, del Ministerio de Hacienda.

2. VIATICO PARCIAL: Es aquel en que el funcionario debe ausentarse de su lugar de
desempefio habitual, pero no debe pernoctar fuera de él, pero si incurre en gasto de
alimentacién o si recibiera alojamiento por parte del Municipio de Dalcahue, o la
pernoctacion se realiza en Trenes, buques, o Aeronaves. En este caso el valor del
viatico seré el 40% del viatico Completo. Siempre que el funcionario deba incurrir en
gastos de alimentacion, el cual se presume ocurre con su ausencia entre las 14:00
horas y las 15:00 horas.

3. VIATICO DE FAENA: Es aquel en que el funcionario, para dar cumplimiento a sus
funciones habituales, debe trasladarse diariamente a lugares alejados de centros
urbanos, segun calificacién del Jefe superior del Servicio. El valor sera el equivalente
al 20% del Viatico Completo.

TITULO lil: REQUISITOS DE PROCEDENCIA:

ARTICULO 3°: Para acceder al Viatico Completo, se requiere cumplir con los
siguientes requisitos: Que se encomiende por el Jefe Superior del Servicio o el




Administrador Municipal, en su caso, la realizaciéon de Cometido funcionario o
Comision de servicio institucionales fuera de la Comuna de Dalcahue (fuera de la
provincia de Chiloé) y en donde se necesite pernoctar incurriendo en gastos de
alojamiento.

En el caso del Viatico parcial, se requiere la orden de cometido funcionario o comisién
de servicio para ausentarse fuera de la comuna de Dalcahue, y en donde el desarrollo
de la misién o actividad ordenada, suponga necesariamente la ocupacién de la
totalidad de la jornada de trabajo o al menos gran parte de ella, que impida el retorno
a la comuna de Dalcahue durante el horario de colacién y en donde no se necesite
pernoctar. Por los cometidos para llevar a cabo las revisiones técnicas de los vehiculos
municipales no se pagara Viatico, por lo que se tendra que priorizar la planta de
revision técnica de Castro o la que se pudiera trasladar-a nuestra comuna, lo que

exigira de los responsables del vehiculo la programacién respectiva.

ARTICULO 4°: Para que proceda el Viatico de Faena, se deben cumplir los siguientes
requisitos: Como regla general, que el trabajador se traslade a un lugar alejado del
Centro Urbano de Dalcahue, debidamente calificado por el Jefe Superior del Servicio
o Administrador Municipal, en el que se determinara si el lugar de trabajo reune las
condiciones que hagan procedente el otorgamiento de ese estipendio, sin atender a
la definicién de localidades (dictamen N°6.592 de 2020). Por ejemplo, a los choferes
que realicen trabajos en el vertedero municipal en el sector de Teguel, Ruta W-195,
Dalcahue, no obstante, no ser un lugar alejado del centro urbano, por la naturaleza
de las labores en donde se realizan labores de cobertura diaria de los residuos sélidos
y en donde existe una necesidad imperiosa que el funcionario se encuentre en dicho
lugar ejecutando dichas labores, igualmente la autoridad esta habilitada para justificar

procedente el pago del viatico de faena.
TITULO IV: FUNCIONARIOS CON DERECHO A VIATICOS:

ARTICULO 5° Tendran derecho a los viaticos ya sefialados, los siguientes
funcionarios de la llustre Municipalidad de Dalcahue:

1. Los funcionarios de Planta y Contrata regidos por la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales.

2. Por la naturaleza del contrato, las personas naturales contratadas bajo la




modalidad de prestacién de servicios a honorarios, sea de la cuenta presupuestaria
21.03.01 o 21.04.04, no perciben Viaticos, por no ser funcionarios publicos. No
obstante se les podra pagar un estipendio asimilable, siempre y cuando, aquél esté
establecido en su respectivo contrato de trabajo, especificando el monto y requisitos
de pago de dicho reembolso.

3. Excepcionalmente las personas que pudieran ser contratadas bajo el régimen del
Cédigo del Trabajo, y siempre y cuando asi se pacte en el respectivo contrato.

Tanto en el caso de los prestadores de servicios a honorarios como en el caso de los
trabajadores del Codigo del Trabajo, no podran tener mayores derechos o beneficios
que los funcionarios municipales.

4. El alcalde o alcaldesa y los concejales, tendran derecho a viaticos cuando deban
ausentarse de la Comuna de Dalcahue. Solo en caso de que su ausencia sea del

Territorio Nacional, se requerira aprobacién del Concejo Municipal.

TITULO V: DISPOSICIONES VARIAS:

ARTICULO 6°: Los funcionarios de la Municipalidad de Dalcahue, tendran derecho al
100% del viatico completo que les corresponda segtn su grado, los primeros 10
dias seguidos o alternados en cada mes calendario, en que deban ausentarse del
lugar de desempefio habitual. Por los dias de exceso, sobre 10 en cada mes

calendario, solo tendra derecho al 50% del viatico correspondiente. (Articulo 8° DFL
262)

ARTICULO 7°: Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, los funcionarios de
la Municipalidad de Dalcahue, no podran tener derecho a méas de 90 dias seguidos o
alternados, con 100% del viatico Completo que les Corresponda. Por los dias de
exceso, sobre 90 en cada afio presupuestario, solo tendra derecho al 50% del viatico
correspondiente. (Articulo 8° DFL 262).

ARTICULO 8° Si el funcionario incurriese sélo en gasto de alojamiento, solo
correspondera cancelacion del 60% del Viatico.

ARTICULO 9°: Se deja constancia que los funcionarios Municipales, solo tendran

derecho al pago de 10 Viaticos parciales, salvo casos excepcionales extramente



autorizados por el Jefe superior del Servicio, mediante resolucién que asi lo sefiale.

TITULO VI: PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD:

ARTICULO 10°: El funcionario solicitante, debera llenar de manera integra el
formulario preparado para tal efecto por el Departamento de Personal, de lo contrario
sera devuelto a la Unidad de origen.

ARTICULO 11°: El formulario debera contener como minimo la siguiente informacion:
Fecha de presentacién.

Nombre del funcionario solicitante.

Cargo y grado.

Dependencia.

Motivo y fundamentos del Cometido.

Lugar del cometido.

Fecha de salida.

Fecha de regreso.

Hora de salida

Hora de llegada.

Medio de movilizacion.

Identificacion del vehiculo a través de su placa patente tnica (PPU). En el caso que
por razones de fuerza mayor e indisponibilidad de vehiculo fiscal, se podra autorizar
excepcionalmente el uso de vehiculo particular que sea propiedad del funcionario y
solo para los efectos del reembolso de gastos de combustible.

Firma del funcionario.

Firma de jefe que ordena cometido

Firma Jefe Superior de Servicio o Administrador Munici pal que autoriza.

Documentos de respaldo que avalen el Cometido Funcionario, por ejemplo,
documentos formales de alguna actividad en las que sea necesaria la participacién
de funcionario municipal, sean estas capacitaciones, invitaciones a determinadas
actividades o reuniones fuera de la Municipalidad). En atencién a la conectividad vial
entre Dalcahue y Castro, las actividades que se realicen en esta Gltima no tendran
derecho a viatico, salvo que se trate de alguna capacitacién institucional debidamente

autorizada o a alguna actividad o reunién que efectivamente suponga al funcionario



ocupar gran parte de su jornada laboral de mafiana y tarde.

ARTICULO 12°: Las Comisiones de Servicio, deberan ser enviadas con un minimo de
48 horas, salvo casos debidamente justificados, y serd responsabilidad de cada
funcionario, velar porque su cometido esté autorizado previo a su ejecucion. Habra
responsabilidad administrativa de aquel funcionario que utilice vehiculo fiscal sin que
esté previamente autorizado el cometido funcionario, salvo casos de extrema urgencia
o fuerza mayor en los que no se haya podido cumplimentar el formulario debido a
las mismas razones de tiempo.

ARTICULO 13°: Las solicitudes de cometidos funcionarios, deben ser realizados con
anterioridad al cumplimiento del cometido, debiendo procurar un orden légico y

cronoloégico, al que deben producirse las actuaciones.

ARTICULO 14°: El funcionario que asista a un curso de capacitacién, que implique un
cometido funcionario, debera entregar copia de su certificado o diploma, extendido

por los organizadores, a la Unidad de personal respectiva.

ARTICULO 15°: Una vez recibida la solicitud de viatico por el Departamento de
Personal, éste procedera al célculo del mismo. Una vez calculado el valor de éste, se
redactara el Decreto Alcaldicio para que sea autorizado por el Alcalde de la Comuna
o el funcionario en quien se haya delegado la firma de la autoridad, que generalmente

sera el Administrador Municipal.

ARTICULO 16°: El Decreto Alcaldicio que autoriza el cometido funcionario debera
detallar lo siguiente:

Nombre del funcionario.

Grado y Calidad de su nombramiento o contratacion.

Lugar de destino.

Fecha de inicio y termino de cometido.

Actividades o trabajos ordenados y que fundamentan el cometido y si procede el
pago de viatico o no.

Imputacién de los gastos.




ARTICULO 17°: En el caso de los cometidos en los que proceda pagar viaticos de
faena, y si es que existiera la debida programacién sancionada por el Departamento
de Operaciones o de Medio Ambiente, segin sea el caso, se podra elaborar un
decreto municipal semanal que ordene estos trabajos, todo ello a fin de agilizar su
ejecucion y tramitacion.

ARTICULO 18°: El Departamento de Personal, enviara el Decreto Municipal que
autoriza el cometido funcionario, a la Unidad de Pago, para que proceda a preparar
el Decreto de pago, cuando corresponda.

ARTICULO 19°: La Direccién de Administracion y finanzas, procurara gestionar el

pago de los Viaticos completos del 100% antes de que“el funcionario inicie el

cumplimiento del cometido o comisién de servicio ordenado.
TITULO VII: PROCEDIMIENTO DE RENDICION EN GASTOS DE MOVILIZACION:

ARTICULO 20°: El funcionario tendra un plazo de 15 dias, después de la fecha de
llegada, para presentar su rendicién de gastos, mediante los formularios establecidos
para tal efecto.

ARTICULO 21°: Los documentos de gastos que sean ilegibles o estén enmendados

seran rechazados y no pagados.

ARTICULO 22°; En situaciones debidamente calificadas se podra autorizar a que un
funcionario viaje en su vehiculo particular, el que debera ser singularizado con su
placa patente.unica y la cilindrada del motor en la solicitud de viatico y en el Decreto
Alcaldicio que autoriza dicho cometido. Entiéndase por vehiculo particular aquél que
figure a nombre del funcionario o a nombre de alguna sociedad EIRL o SpA en la que
el funcionario sea accionista inico o mayoritario. En los casos anteriores, se autorizara
un gasto para peajes y en combustible que deberan ser rendidos, en el plazo de 15
dias. La estimacion del gasto no podra quedar al arbitrio o interpretacién subjetiva
del jefe de unidad respectivo, sino que se estimara de acuerdo a la distancia existente
entre la comuna de Dalcahue y el destino que figurara en el cometido funcionario,

usando para estos efectos, el siguiente criterio para calcular el gasto: Vehiculos de




menos de 1.600 c.c. se presume un rendimiento de 15 Km/Litro. Vehiculos iguales o
de mas de 1.600 c.c. se presume un rendimiento de 12 Km/Litro. El octanaje del
combustible sera de 93 o 95 segun el vehiculo. Luego, la regla de tres para computar
el gasto en litros sera de aquella que resulte de dividir los kilémetros de distancia al
lugar del cometido (aproximado), dividido por el rendimiento del vehiculo: ejemplo:
Cometido Dalcahue-Castro ida y vuelta en vehiculo particular de menos de 1.600 cc.
El calculo seria 50km/15 km=5,3 litros a pagar (segun valor por litro de octanaje que
ocupe el vehiculo).

Se pagara igualmente un valor por desgaste del vehiculo que no podra ser superior
al 20% del valor total del gasto en combustible para ese trayecto.

ARTICULO 23°: Solo seran aceptados, para reembolso: Los voucher o pasajes
emitidos electronicamente por las respectivas empresas de transporte. En el caso de
utilizacion de minibuses, no se aceptaran los vales o recibos de dinero que no
constituyen respaldo tributario, salvo aquellos en que se identifique a la empresa de
transporte y tenga al menos alguna identificacién de constituir pasajes. En el caso
de la utilizaciéon de taxis, al no aplicarse a la comuna de Dalcahue la Resoluciéon
Exenta N°538 del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones que dispone el
uso obligatorio de taximetro como mecanismo de cobro tarifario, y en virtud del
dictamen de la Contraloria General de la Republica N°79.603 de 2011, se pueden
aceptar otros medios de prueba del traslado, como recibos de dinero de la empresa
de transporte firmados por el conductor del vehiculo.

TITULO VIii: DISPOSICIONES FINALES:

ARTICULO 24°: El funcionario que percibiere viaticos indebidamente, estara obligado
a reintegrar dichas sumas percibidas, sin perjuicio de ordenar la instruccién de algun
procedimiento sumarial para determinar si ha existido o no responsabilidad

administrativa.

ARTICULO 25°: Los cometidos deberan programarse, en lo posible, el dia anterior,
de tal manera que éstos se inicien a primera hora de la mafiana, teniendo como hora
maxima de salida las 10:00 A.M. Si no da cumplimiento, a lo anterior, no se cursara
el viatico respectivo.



ARTICULO 26°: Para los efectos del control de las rutas por parte de los vehiculos
municipales y, en consecuencia, de los lugares ordenados en los cometidos, se
utilizara el sistema GPS contratado por la Municipalidad.

ARTICULO 27°: El presente reglamento entrara en vigencia a partir del primer dia
habil de enero de 2026.

COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE






