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RESOLUCION DG (E) N° 4945/09

MAT.: Aprusba Procedimiento de cometido
y funcionario de Ia Corporacion de Asistencia
GOBIERNO DE CHILE Judicial de la Regién Metropolitana.

CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL
REGION METROPOLITANA

FECHA: 19 de agosto de 2003
VISTO:

La ley 17.995 que cred la Corporacion de Asistencia Judicial R.M.; las facultades que me
confiere el decreto con fuerza de ley N° 995, de 1981, del Ministerio de Justicia, que aprobé
los Estatutos de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana; Acta de
nombramiento de la Directora Generat contenida en Sesion del Consejo Directivo, de 12 de
diciembre de 2007, reducida a escritura publica el 21 de enero de 2008, ante la Notario de
Santiago dofia Maria Angélica Zagal Cisternas y la delegacion de facultades de 30 de

septiembre de 2008, también reducida a escritura publica ante la Notario Flblico, Maria
Angélica Zagal Cisternas.

CONSIDERANDO;

1° Que, la Resolucién D.G. (E) N° 631 de 2007 aprobo el instructivo que regula el pago de

viaticos y cometido funcionario para el personal de la Corporacion de Asistencia Judicial de
la Regién Metropolitana.

2° Que, es necesario ajustar a las necesidades actuales de la Corporacion los términos en
que se pagara el vidtico y se autorizara un cometido funcionario por lo cual resulta del todo
conveniente que exista un nuevo procedimiento que regule dichos beneficios.

3° Que, la Subdireccién Administrativa elaborg un Procedimiento de cometido funcionario
para la Corporacion de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, e Procedimiento de Cometido funcionario v pago de viaticos para los
funcionarios de [a Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, que
comprende ademads, los formuiarios relativos a la solicitud de cometido funcionario, al
informe sobre ese cometido y a la rendicion de fondos.

2. DEROGASE, el instructivo aprobado por la Resolucion D.G. (E) N° 631 de 2007 y

cualquier otra norma interna en contrario a lo establecido en el instructivo que se viene
aprobando.

3. COMUNiQUESE, a las Direcciones Zonales de esta Corporacién lo dispuesto por este
acto administrativo.

NUMERESE, DISTRIBUYASE, Y ARCHIVESE

//DI\RECTORA GENERAL
[b; PAON\DE ASISTENCIA JUDICIAL R.M.
%o

Sdbdirecciones

Direcciones Zonales

Jefe de Departamento

Auditor Interno
Archivo DG
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DEFINICIONES

Cometido Funcionario

Los funcionarios de 1a Corporacién de Asistencia Judicial Metropolitana
que por razones de servicio deban ausentarse de su lugar de desempefio
habitual, dentro del territorio nacional, o en el extranjero para el desarrollo
de funciones especificas inherentes al Cargo que sirven, o en representacion
de la Corporacién (resolucion que aprueba Comisién de Servicio, derecho a

viatico), serdn enviados en cometido funcionario, lo que sera autorizado

por resolucién de la Direccién General del Servicio, previa calificacién de
las circunstancias que en cada caso procedan.,

Es obligacién de los funcionarios cumplir con los cometidos funcionarios
que le ordene su superior Jerarquico.

Tal como lo sefiala la clausula sobre “Cometido Funcionario y Viatico” de

los respectivos Contratos de Trabajos de los PFuncionarios de Ia

Corporacion.

Viatico

Es el derecho que tiene quien desarrolla un cometido funcionario e incurre
en gastos de alojamiento o alimentacién extraordinarios fuera del lugar que
se desemperie habitualmente.

Es decir, su objetivo es solventar los gastos de alimentacién y/o
alojamiento en que deba incurrir el funcionario como consecuencia de

dicho cometido dispuesto formalmente por la autoridad competente,

Caracteristicas

¢ Esun subsidio irrenunciable para alojamiento y alimentacién

¢ No es imponible
¢ Noes tributable
* No es considerado sueldo para ningtn efecto legal

* Para imputar el derecho a vidtico debe estar consignado en el

respectivo contrato de trabajo.
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Derecho a Viitico

El Cometido Funcionario no siempre considera Derecho a Viatico, esto

representado de la siguiente manera :

¢ Con Derecho a Viatico
Cometido Funcionario

¢ Sin Derecho a Vidtico

Cuando Procede Derecho a Viatico ?
Correspondera pagar esta indemnizacion siempre y cuando :

1. La duracién de la actividad en que se encomienda al funcionario sea

de un dia completo.

2. La actividad debe implicar desplazamiento fuera del lugar de
desempefio habitual, que para el caso de la Corporacién de
Asistencia Judicial de la Region Metropolitana puede ser la comuna,
zona o regioén. Lo anterior de acuerdo al Decreto N° 115, de fecha 11
de febrero de 1992, del Ministerio de Hacienda, que define

“Localidades para efectos del pago de Viaticos”.

Tipos de Viaticos
De acuerdo a la naturaleza de las funciones de la Corporacién de

Asistencia Judicial de la Region Metropolitana, existirdn dos tipos de

vidticos:

a) Viatico Parcial del 40%
El cual cubre alimentacién, se genera cuando el trabajador no

tuviere que pernoctar fuera del lugar de su desempefio habitual, o si

recibiese alojamiento por cuenta de la institucién, o pernoctare en
trenes, buques o aeronaves. El funcionario que llegue después del
desayuno y antes del almuerzo tiene igual derecho al 40%, siempre y

cuando la actividad en cuestién cubra la jornada de la tarde de

manera integra.
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b) Viitico completo del 100%
El cual cubre alimentacién y alojamiento, se genera cuando el
trabajador tuviere que permanecer mas de un dia fuera del lugar de

su desempefio habitual y en los casos que la institucién no los

financie por otros medios.

Los funcionarios tendran derecho al 100% del viatico completo por los

primeros 10 dfas, seguidos o alternados en cada mes calendario, en que
deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual en cumplimiento de
un cometido funcionario. Por los dias de exceso sobre 10 en cada mes
calendario, sélo tendra derecho al 0% del viatico correspondiente.
Ademas de lo anterior, los trabajadores no podran tener derecho, en cada
afio presupuestario, a mas de 90 dias seguidos o alternados, con 100% del
vidtico completo que les corresponda; Los dfas de exceso sobre 90 darin
derecho al 50% del vitico respectivo.

Podra disponerse, una vez en cada afio calendario respecto de un mismo
funcionario, el cumplimiento de comisiones de hasta 30 dfas continuados,
prorrogables hasta por otros 15 dfas, con goce de viatico completo , segiin
lo previsto en el inciso 3° del articulo 8° del DFL N° 262 de 1977, sobre

vidticos para comisiones de servicio en territorio nacional.

Célculo de un Viatico

La asignacién del monto del Vidtico se calcula de acuerdo al método definido
en el articulo 4° del DFL N° 262 de 1977, del Ministerio de Hacienda, sobre
la base de cuatro niveles jerarquicos (Tramos), que para efectos de la

Corporacién de Asistencia Judicial R.M. se resumen en el siguiente cuadro :
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Fipo de Vistico

Valores Aito 2009

Cargo Tramo Vidtico Vidtico

Completo Parcial

100 % 40%

Director{a) General
Secretaria Bjecutiva
Subdirectores
Directores Zonales 1 $57.407 $22,962
Jefe de Estudio (ODL)
Jefes de Departamentos

Asesor Presupuestario

Jefe de Gabinete

{Administradores (ODL)
Abogados Jefes (ODL) 2 $ 37.850 $15.140
Coordinadores Técnicos

Asesores Metodolégicos

Auditor Interno
Abogado de Depto, Juridico

Coordinadores Administrativos Financieros 3 $30.722 $12.289

Coordinadores de Area
Psicologa Depto. RRHH

Periodista de la Unidad de Comunicaciones

Abogados Jefes
Coordinadores de Centros
Analista de Finanzas
Abogados Auxiliares
Psicélogos

Asistentes Sociales

Mediadores

Técnicos Profesionales
Secretarias
Conductores 4 $22.849 $9.139
Receptores

Guardias

Técnicos Sociales o Juridicos

Auxiliares

Consideraciones importantes de Vi4ticos :
Los Vidticos se pagan de acuerdo a los cargos de Funcionarios,
independiente de Ia Jornada que éste cumpla en la Corporacién de

Asistencia Judicial R.M., esto segn dispuesto en el articulo 9° del DFL N°
262 de 1977,
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Los Viaticos no estan suwjetos a rendicién, sin perjuicio que el funcionario

debera reportar después de realizado el Cometido Funcionario, un informe
de Cometido ademas de una Rendicion de Fondos, entregados para
movilizacién, el cual se resume en un Formulario tnico preparado para

tales efectos, que se vera en detalle mas adelante en este instructivo (se

adjunta formulario en Apartado de Anexos)

Para aquellos casos eventuales en que el funcionario haya recibido Viaticos
asociados a Cometidos Funcionarios que no se efectuaron y/o aquellos
viaticos percibidos indebidamente deben reintegrarse de forma inmediata

(se vera en detalle mas adelante en este instructivo).

Anticipo de Viaticos

La Direccién General esta facultada para disponer de pago de anticipos de
Vidticos. Concedidos estos anticipos, si la comisién no se cumple dentro
del plazo de 10 dias, debera reintegrarse la cantidad recibida, dentro de los
cinco dias siguientes al término de dicho plazo. Asimismo, en cualquier
momento que se suspenda formalmente una comisién de servicios
empezara a correr el plazo de cinco dias para el reintegro. En caso que el
funcionario por cualquier razén no haya reintegrado el viatico dentro de
los plazos definidos precedentemente, le serd  descontado de Ia
remuneracion siguiente, sin perjuicio de Ia responsabilidad administrativa
del trabajador, segrn Io previsto en el articulo 12 del DFL N® 262 de 1977,
sobre Viaticos para Comisiones de Servicio en Territorio Nacional.

Esta disposici6n también les sera aplicable a aquellos funcionario que

habiendo percibido viaticos indebidamente no los haya reintegrado de

forma inmediata,
Movilizacion en los Cometidos Funcionarios

El desplazamiento o movilizacién siempre sera provista por la Institucion,

en virtud de un cometido funcionario.
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Esta pude ser a través de las siguientes alternativas :
a) Proporcionando un medio de transporte institucional
(camioneta, mévil o auto). Adquiriendo pasajes en avién u otro

medio de transporte. A través de los Fondos a Rendir, recursos

financieros que se entregan para que el propio funcionario
adquiera pasajes en algtin medio de transporte publico,
considerando la alternativa més econémica.
Para el caso c), el funcionario debe detallar el tipo de movilizacién que
utilizard, en el Formulario de “Solicitud de Cometido Funcionario”, que se
adjunta en apartado de Anexos.
Dentro de un plazo méximo de 48 horas desde que ha sido utilizado por el
funcionario, debera ser rendido, a través del Formulario “ Informe de
Cometido Funcionario y Rendicién de Fondos” y enviado al Depto. de
Finanzas, con sus respectivos respaldos en original (boletos, pasajes u
otros).
En la eventualidad de existir rendiciones pendientes no se entregaran
nuevamente fondos a rendir, mientras no se regularice la situacién, por lo
tanto, la Solicitud de Cometido Funcionario recepcionada en el
Departamento de Recursos Humanos, donde se detecte que el funcionario

esta pendiente de rendiciones de fondos, sera devuelta de inmediato.

Reembolso de Bencinas

Para aquello casos en que el funcionario se traslade en forma particular, el
costo en bencina que signifique tal traslado, podran ser reembolsados solo
por la cantidad equivalente a valores en pasajes en el trasporte publico (

bus, tren), lo que tiene que estar debidamente indicado en los formularios

correspondientes.
Cumplimiento del Cometido Asignado

Serd obligatorio la entrega del informe, que el funcionario debers enviar a

su superior jerdrquico en un maximo de 48 horas de finalizado el cometido
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funcionario, plazo que podrd ser prorrogado hasta en 96 horas por la

jefatura, y que debera remitirlo al Departamento de Finanzas.

MARCO NORMATIVO

* El DFL N° 262, del afio 1977, del Ministerio de Hacienda, sobre
“Viaticos para comisiones de Servicios de en Territorio Nacional”,

* Decreto N° 115, de fecha 11 de febrero de 1992, del Ministerio de
Hacienda, que “ Define Localidades para efectos del pago de Viaticos”.

" Resolucién DG (E) N° 1530/2007, de fecha 24 de septiembre de 2007,
que modifica Resolucion DG (E) N° 1153 de 2007, que aprob6
Instructivo para Asignacién y Devolucién de Fondos a Rendir Cuenta
de la Corporacién de Asistencia Judicial R.M.

* La Circular N° 759, del 23 de diciembre de 2003, de la Contraloria

8 General de la Reptblica que “Fija Normas de Procedimiento sobre
Redicién de Cuentas”.
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR UN COMETIDQ FUNCIONARIO
La Directora General estar facultada para ordenar las comisiones de servicio,
mediante la respectiva Resolucién, previa calificacién de las circunstancias que
en cada caso procedan, y segun la disponibilidad presupuestaria que debera
ser informada por el Departamento de Finanzas.
En la tramitacién de un cometido funcionario deberan ejecutarse las siguientes
o etapas, las cuales se detallan en el flujograma que se adjunta en el Apartado de
Anexos,
a. Cada funcionario debers registrar los datos requeridos en la ficha
de solicitud de cometido funcionario, en la cual se sefialara:
- Individualizacion del funcionario,
- Dependencia
- Lugar de desemperio.
-~ Cargo.
- Motivo del cometido.
- Lugar de destino.
- Ntmero de dias.

]
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- Fecha de inicio y término del cometido.

- Hora de inicio y hora de término del cormetido.

- Autorizacién del Jefe Directo (no se permiten firmas por

poder).
- V°B® del Subdirector (@) o Director Zonal, seglin
corresponda.

El funcionario correspondiente debera enviar la solicitud de
cometido funcionario, por intermedio de Ia secretaria cuando sea
pertinente, adjuntando la citacién o convocatoria a reunién o
evento que motive el cometido, al Depto. de Recursos Humanos,
con a lo menos 7 dias habiles de anticipacién; este plazo podra
ser modificado por la Direccién General, en casos calificados.
El Departamento de Recursos Humanos debera confirmar que la
solicitud de cometido funcionario pertenezca a un funcionario
activo de la institucion; que el documento cuente con las firmas
y/ 0 vistos buenos necesarios; ¥ en general, que cuente con todos
los antecedentes y respaldos pertinentes.
Una vez visado por el Jefe (a) del Depto. de Recursos Humanos,
la solicitud de cometido funcionario debe ser entregada a Ia
Subdireccién Administrativa para ser visada, y finalmente
entregada al Area de Finanzas, donde o] coordinador de la
misma revisard los antecedentes y certificara la disponibilidad
presupuestaria y la situacién del funcionario en o que respecta a
los niveles para el pago de vidticos, y proceders a valorizar y
asignar el monto de dinero correspondiente, de acuerdo a lo
sefialado respecto de definicién de Viaticos Completos y
Pérciaies, Montos de Viaticos y de Ilos porcentajes vy
oportunidades del derecho a esta asignacion,
Secretaria de la Subdireccién Administrativa debera elaborar la

resolucién correspondiente y enviarla al Director (a) General

para que éste (a) la firme.
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f. La resolucién firmada por el Director (a) General sera remitida a
la Secretarfa de la Subdireccién Administrativa, para el registro y
distribucién correspondiente,

g Una vez recibida la resolucion por la Secretaria de Ia
Subdireccién Administrativa, sera derivada inmediatamente a]
Area de Finanzas para girar el cheque correspondiente y,
posteriormente, ambos documentos deben ser firmados por los
funcionarios competentes, cuyo plazo sera de un dia para firmar
cada cheque.

h. La entrega del cheque nominativo correspondiente al viatico se
efectuara personalmente al funcionario, o en su defecto, por
quien éste autorice mediante poder simple. No obstante lo
anterior, también se podrd efectuar el despacho postal a Ia
direccién laboral de éste.

i. Ademés el cheque se enviard a regiones ( VI - VII - XII)
mediante carta certificada ( Convenio Correos de Chile)
adjuntando memo preparado por la secretaria, que serd visado y
firmado por el Coordinador del Area de Finanzas y ademas con
la copia de la Resolucion de Cometido Funcionario.

jo La secretaria de la Subdireccion Administrativa debers Hevar y
mantener un registro actualizado de cometidos funcionarios, asi
como también en el Area de Finanzas se debera llevar un registro
actualizado con el pago de viaticos, anticipos a rendir, y el

- seguimiento de la confeccién de los “Informes de Cometido
Funcionario y Rendicién de Fondos” en una planilla excel, con

todos los antecedentes que permitan tener un detalle actualizado

de esta materia,
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CONSIDERACION FINAL

No obstante lo sefialado en los pérrafos precedentes, el jefe superior del
servicio, frente a situaciones especificas y extraordinarias, tiene la facultad de
ordenar o rechazar determinados cometidos funcionarios, en atencién a no

entorpecer el normal desarrollo de Jas actividades propias de la institucién y

atendiendo la disponibilidad presupuestaria.

A continuacion el detalle de D.F.L N° 262 Del Ministerio de Hacienda que aprueba

el reglamento de Viaticos para el personal de la Administracion Publica.

Articulo 1°

Los trabajadores del sector publico que en su caracter de tales Y por razones de
servicio deban ausentarse del lugar de su desemperio habitual, dentro del
territorio de la Republica, tendra derecho a percibir un subsidio, que se
denominara vistico, para los gastos de alojamiento y alimentacién en que

incurrieren, el que no sera considerado sueldo para ningtn efecto legal.

Articulo 2°

El sistema de vidticos contenido en este reglamento se aplicard a todos los
trabajadores de los servicios de la administracién Pgblica; Organismos o
instituciones fiscales, semifiscales o auténomas; empresas, sociedades e
instituciones del Estado, centralizadas o descentralizadas; municipalidades,

sociedades o instituciones municipales y, en general, de la administracién del
Estado, tanto central como descentralizada, y de aquellas empresas,
sociedades y entidades ptblicas y privadas en que el Estado o sus empresas,
sociedades o instituciones, centralizadas o descentralizadas, tengan aporte de

capital mayoritario o en igual proporcién, participacién o representacién.
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Articulo 3°

Se entenderd, para los efectos del pago de viaticos, por lugar de desempetfio
habitual del trabajador, 1a localidad €n que se encuentran ubicadas las oficinag
de la entidad en que preste su servicio, atendida su destinacién.

Constituiran una misma localidad, para estos efectos, en el caso de
conglomerados urbanos y suburbanos inmediatamente adyacentes que
cuenten con sistemas de movilizacion colectiva que los intercomuniquen o
sirvan en conjunto, las distintas comunas que los integren,

Por decretos del Ministerio de Hacienda, suscritos también por el Ministro del
Interior, dictados con la formula “Por orden del Presidente de la Republica”,

se estableceran las localidades en que corresponda aplicar lo dispuesto en el

inciso anterior,

Articulo 4°

El Monto diario del viatico para la autoridad grado A, creado por el articulo 3°
de la ley N° 18.675, correspondera al 16% del sueldo base mensual del grado A
de la Escala Unica de Sueldos; para las autoridades de los grados By C,
creados por el mismo articulo 3%, corresponderd el 15% del sueldo base
mensual del grado A de Ia Escala Unica de Sueldos; para los funcionarios de
los grados 1° a 4° de dicha escala, corresponderd el 12% del sueldo base
mensual del grado 1° para los grados 5° a 10° correspondera el 10% del sueldo
base mensual del grado 5° para los de grado 11° a 21°, correspondera el 16%
del sueldo base mensual del grado 14° y para los de grado 22° a 31°,

corresponder4 al 26% del sueldo base mensual del grado 25°,

Articulo 5°

Si el trabajador no tuviere que pernoctar fuera del lugar de su desempefio
habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio, institucion o empresa

empleadora o pernoctare en trenes, buques o aeronaves, solo tendra derecho a

percibir ef 40% del viatico que le corresponda.
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Articulo 6°

Si el trabajador, por la naturaleza de sus funciones, debe vivir en
campamentos fijos, alejados de las ciudades, debidamente calificados por el
Jefe Superior del servicio, institucién o empresa empleadora, tendra derecho a
percibir por este concepto, un "viatico de campamento", equivalente a un 30%
del vidtico completo que le habria correspondido si se le aplicara el que
establece el articulo 4° de este texto. El personal a que se refiere el inciso
anterior que debe cumplir un cometido adicional, percibira el viatico que le
correspondiere de acuerdo a las normas generales de este cuerpo

reglamentario y dejara de percibir el viatico de campamento.

Articulo 7°

Los trabajadores que para realizar sus labores habituales deben trasladarse
diariamente a lugares alejados de centros urbanos, como faenas camineras o
garitas de peaje, seglin calificacién del Jefe superior del servicio, institucién o
empresa empleadora, gozaran de un "viatico de faena", equivalente a un 20%
del viatico que le corresponda. Este beneficio sers incompatible con los
establecidos en los articulos 4°, 5° y 6° anteriores.

Nota :

El articulo QUINTO de la LEY 19882, publicada el 23.06:2003, establece que el
vidtico de faena a que se refiere el presente articulo, serd, para los trabajadores
del Ministerio de Obras Pablicas, Servicio de Tesorerias, Servicio de Impuestos

Internos y Servicio Agricola y Ganadero de un 40% del viatico completo que

en cada caso les corresponda.

Articulo 8°

Los trabajadores tendrén derecho al 100% del viatico completo que
corresponda de acuerdo al articulo 4° de este reglamento, por los primeros 10
dias, seguidos o alternados en cada mes calendario, en que deban ausentarse

del lugar de su desempefio habitual en cumplimiento de cometidos o

comisiones de servicio.
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Por los dias de exceso sobre 10 en cada mes calendario, sélo tendran derecho al

50% del viatico correspondiente.

En todo caso, los trabajadores no podran tener derecho, en cada afio
presupuestario, a mas de 90 dfas, seguidos o alternados, con 100% del viatico

completo que les corresponda. Los dias de exceso sobre 90 daran derecho al

50% del viatico respectivo.

No obstante lo establecido en los incisos anteriores, podra disponerse, una vez
en cada afio calendario respecto de un mismo funcionario, el cumplimiento de
comisiones de hasta 30 dias continuados, prorrogables hasta por otros 15 dias
con goce de viatico completo. En todo caso seguiré rigiendo, respecto de los

demds meses calendario, el limite del inciso primero y, respecto del afio

calendario, el limite de! inciso segundo.

Articulo 9®°

Bl vigtico se calculara sobre la base del sueldo asignado al grado que

corresponda, aun cuando el interesado no cumpla jornada completa.

Articulo 10°

La autoridad que ordene Ia comisién o cometido calificard las circunstancias
sefialadas en este texto. Ordenados éstos, el viatico se devengara por el sélo
ministerio de [a ley.

Esta misma autoridad podréd ordenar anticipos de viaticos, Concedidos estos
anticipos, si la comisién o cometido no se cumple dentro del plazo de 10 dias,

deberd reintegrarse la cantidad recibida dentro de los 5 dias siguientes al

término de dicho plazo.
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Articulo 11°

No obstante las funciones fiscalizadoras de la Contraloria General de la
Reptblica, las autoridades que dispusieren comisiones con derecho a viaticos
estaran obligadas a velar por el fiel cumplimiento de las normas contenidas en
el presente decreto Y. en general, de la adecuada Justificacién de dichas
comisiones o cometidos.

Igual obligacion corresponderd a los funcionarios que se desempefien en
calidad de visitadores, inspectores o que, en general,” ejerzan fiscalizacién

sobre el desempefio de los servicios y organismos del Estado.

Articulo 12°

El trabajador que percibiere viaticos indebidamente estars obligado a
reintegrar de inmediato las sumas asi percibidas. Serd solidariamente
responsable del reintegro la autoridad que dispusiere la comisién.

Lo establecido en el inciso anterior es sin perjuicio de la responsabilidad

administrativa del trabajador y de 1a autoridad respectiva.

Nota Importante: Para la adecuada coordinacién de los entes involucrados en
el procedimiento vinculado a la solicitud de cometido funcionario Y, por ende,
una gestion mdas eficiente, es fundamental: contar con una base de datos
actualizada y utilizada como archivo compartido entre el Jefe del Depto. de

RRHH, Jefe del Depto. de Finanzas, Coordinador de Finanzas, Subdirector (a)

y Secretaria de la Subdireccién Administrativa.

Pégina N° 14




USG EXCLUSIVO USO EXCLUSIVO

RRHH FINANZAS
FECHA FECHA
GOBIERNQ DE CHILE RECEPCION RECEPCION
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL

SOLICITUD DE COMETIDO FUNCIONARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. iDENTIFiCACION TRABAJADOR

4. USO EXCLUSIVO RECURSOS HUMANOS

NOMBRE CARGO VB
5. USO EXCLUSIVO AREA DE FINANZA
MONTO APROBADG MONTG APRGBADOD
DERECHO A VIATICO TIPO VIATICO PARA MOVILIZACION PARAVIATICO
] ND 40% $00%
3 $
—
OBSERVACIONES

NOMBRE

CARGOD \iN




USG EXCLUSIG
FINANZAS
FECHA

RECEPCION

GOBIERNO DE CHILE
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL

INFORME DE COMETIDO FUNCIONARIO Y RENDICION DE FONDOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION TRAR

2. INFORMACION SOBRE COMETIDO

3. FONDOS A RENDIR

4. USOEXCLUSIVO AREA DE FINANZA
—

OBSERVACIONES (ademds Indicar el Nitmero de Resoluclon det Cometldo Funclonarip )

V'B° DEPTOQ. DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

ADJUNTAR RESPALDOS DE BOLE TAS EN HOJA EN BLANCO




SOLICITUD DE COMETIDO FUNCIONARIO

-.; J"\”q 9[04‘

T

v

Se convoca a funicionario
participacién en jornada

l

Funcionario hace tenado de
—> Solicitud de Cometido

Funcionarios y adjunia
respaldo de convocatoria

Revisién de
Antecedentes y
Convocatoria a jornada

Envio de |a

La solicitud debe generarse con antelacion a Ja fecha dela
jornada respectiva para obtener la resolucién oportunamente,

De responsabilidad del Subdirector, Director Zonal , Jefe de

Depto.

solicitud al Depto -—
de RRHH

!

Verificacion funcionario

activo y revisién de
antecedentes

No SVOB® de

Depto de

RRHH?

Revisién antecedentes
convocatoria

!

{V°B® de Subd,
Administrativa

No

Si

Verificacién disponibilidad
de Pspto., y llenado de
montos asignados segin
corresponda

'

iV°B® do No

Depio de
Finanzag? .

0N LY




V°B°: 2 dias

l

Elaboracidn
Resolucidn que
autoriza Cometido
Funcionario

v

<

Depto. RRHH

2

Depto. Finanzas

(1)

L

No

v

Revision
Resolucion por Sub.
Administrativa

No

Envié Resolucién a
Director(a) Genera}

v

t VB de No
Director{a)
General?

Recepeion de
Resolucién en
Subd.
Administrativa

v




v ; v

Envio copia Envio copia
Resolucién a Depto. Resolucitn a Depto.

RRHH para Finanzas para

Archivo (2) cheque (1)

| |

v

Girar Cheque
Vidtico / Fondo a Rendir

(Segin corresponda) —

!

Se envia Cheque a Jefe
J Depto Finanzas para la
™ primera firma

!

LV°B®yFirma a
Cheque del Jefe
depto Finanzas?

Si
l En caso que no estén log
- titulares las firmas las realiza:
Se en;rbghequc Jefe Depto Administracién, y
Administrativa para Jefe Depto. Juridico
segunda firma

oo

¢V°B°y Firma a
Subd. Adm?

No

Entrega del Cheque
firmado a Tesoreria

!




< RACI

=

Se realiza Hamado
telefdnico para la

Entrega cheque(s)
en R.M.

v

Entrega / Envio
Cheque(s)

Funcionario retira
Cheque, con recepcion
conforme al
Comprobante de
Egreso

v

Se prepara Memo
para Envio de Carta
Certificada

v

Envi6 de Memo a
Coordinador de
Finanzas para su

Firma

!

Memo Firmado con
Cheque y copia de
Resolucion se envia por
Carta Certificada

v

Recepcidn conforme de
Carta Certificada por la
Direccién Zonal
correspondiente

v

Archivo de
Resolucion y
Documentos

T°: 1 dia




