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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo regular el otorgamiento de recursos
entregados al personal universitario bajo la modalidad de viadtico, a propdsito de
actividades realizadas dentro de Chile.

Capitulo 2: Alcance

El presente procedimiento es aplicable a toda persona, trabajador universitario, que deba
desarrollar sus funciones en una comuna distinta a su lugar de trabajo, conforme los
Decretos U. de C. N°2001-155 y U. de C. N°2007-085.

Capitulo 3: Normas Generales

Viatico es aquella indemnizacion compensatoria en dinero, destinada a cubrir los gastos
en que el trabajador debe incurrir, efectivamente, por concepto de alimentacion y/o
alojamiento, como consecuencia de realizar sus funciones en una comuna distinta al lugar
de su desempefio habitual.

El vidtico no serd considerado remuneracion para ningun efecto legal.

En el caso que el trabajador universitario reciba alojamiento y alimentacién por cualquier
otro medio, no tendrd derecho a recibir viatico.

Los gastos por concepto transporte no forman parte del vidtico y deben ser pagados
directamente al trabajador, segin las normas que establece el procedimientpo de
devolucién de gastos.

Tipos de Viaticos:

Viatico Completo: Es aquel que se otorga al trabajador que debe ausentarse todo el dia
del lugar de su desempefio habitual de trabajo y pernoctar en otra localidad.

Viatico Parcial: Es aquel que se otorga al trabajador que debe ausentarse durante el dia
del lugar de su desempefio habitual de trabajo, sin pernoctar en otra comuna o localidad.
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Las comunas adyacentes al lugar del trabajo constituyen una misma localidad o comuna,
por lo tanto no daran derecho a vidtico. Estas comunas estan determinadas en el N°5 del
Decreto U. de C. N°2001-155.

Los viaticos no estan sujetos a rendicion y los montos estan establecidos en el Decreto U.
de C. N°2007-085. Los valores pagados por concepto de viadtico deben guardar directa
relacién con el rango del trabajador universitario y el lugar donde viaja.

En situaciones que al trabajador universitario se le autorice utilizar su vehiculo particular
para trasladarse al lugar de destino, se le debera cancelar los costos de combustible y peaje
gue correspondan. Este reembolso debe solicitarlo a través del procedimiento de
Devolucién de Gastos.

De acuerdo al quehacer universitario, se entendera por:

Viatico Nacional: cantidad de dinero determinada por Decreto U. de C. N°2001-155, para
financiar gastos de alojamiento y/o alimentacién del personal universitario, que por
razones de trabajo deban ausentarse del lugar de desempefio habitual, dentro del
territorio nacional.

En situaciones que la comision de servicios se vea disminuida, el trabajador universitario
estara obligado a reintegrar el viadtico asignado a los dias efectivamente ocupados.

El/la Jefe/a del Organismo podra autorizar respecto de cualquier trabajador la entrega de
fondos sujetos a rendicion de cuentas en reemplazo del viatico indicado anteriormente.
En este caso, se debera presentar la solicitud de Fondo a Rendir y someterse a las normas
establecidas para tales efectos.
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Capitulo 4: Responsables

Trabajador/a: Académico/ay No Académico/a

Académico/a: forma parte de la planta Académica de la Universidad

Administrativo/a: forma parte de la planta no-académica, Escalafén de Profesionales o
Escalafon Administrativo.

Jefe/a Administrativo/a: Responsable de funciones administrativas del Organismo.

Jefe/a Directo/a: del Académico/a, Administrativo/a.

Jefe/a de Organismo: maxima autoridad de la Facultad, Direccidn, Instituto, Centro y otros.

Capitulo 5: Referencias

Pagina Web: Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos
Pagina Web: Modelo de Prevencion de Delitos

Formulario: Viatico

Software: ERP SAP
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

a) Solicitud de
Viatico

El trabajador con derecho a
otorgamiento de viatico, deberd
presentar ante la Unidad de
Administraciéon  respectiva, el
formulario “Solicitud de Viatico
Nacional” autorizado por su
jefatura directa.

la Unidad de Administracion
verificard que la solicitud haya sido
presentada correctamente,
procediendo a realizar célculo, vy
enviard los antecedentes a la
Autoridad Superior de la Unidad,
para su conocimiento y aprobacion.

Otorgada la autorizacion del
viatico, la Unidad de
Administracién procedera pagar el
viatico.

Jefe/a Directo/a
Jefe/a del
Organismo
Jefe/a
Administrativo/a

Formulario
Solicitud
Viatico

b) Devolucion
de Viaticos

En la eventualidad que por
cualquier circunstancia no se lleve a
cabo la comision de servicios o se
vea disminuida vy se hubiese
pagado el viatico, el trabajador
debera proceder a su devolucion.

El trabajador deberd remitir a la
Administracién el comprobante de
la transferencia o depdsito
efectuado a la cuenta corriente del
Organismo Correspondiente, en un
plazo maximo de 30 dias desde que
se informa la aplicacién de esta
devolucion.

Jefe/a Directo/a
Jefe/a del
Organismo
Jefe/a
Administrativo/a

Comprobante
de
transferencia o
depdsito.
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Capitulo 7: Glosario

Académico/a: forma parte de la planta Académica de la Universidad
Administrativo/a: forma parte de la planta forma parte de la planta no-académica,
Escalafén de Profesionales o Escalafén Administrativo.

Jefe/a Directo/a: del Académico/a, Administrativo/a.

Jefe/a de Organismo: maxima autoridad de la Facultad, Direccion, Instituto, Centro
y otros.

Jefe/a Administrativo/a: Responsable funciones administrativas del Organismo.
Organismo: Facultad, Direccidn, Instituto, Centro y otros.

Administraciéon: unidad inserta en las Facultades, Direccion Instituto, Centro vy
otros.

Viatico: es aquella indemnizacién compensatoria en dinero, destinada a cubrir los
gastos en que el trabajador debe incurrir efectivamente por concepto de
alimentacion y/o alojamiento, como consecuencia de realizar sus funciones en una
comuna distinta al lugar de su desempefio habitual.

Viatico Nacional: cantidad de dinero determinada por Decreto U. de C. N°2001-
155, para financiar gastos de alojamiento y/o alimentacién del personal
universitario, que por razones de trabajo deban ausentarse del lugar de
desempefio habitual, dentro del territorio nacional.

Formulario Vidtico: documento donde se identifica, nombre del Trabajador
responsable, Unidad a la cual pertenece, motivo de la solicitud, monto del Viatico
y autorizacion de la Jefatura Directa.
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Capitulo 8: Formulario
‘g VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS

A g
o<y ADMINISTRATIVOS

Uriversidad da Corcepion

FORMULARIO SOLICITUD DE VIATICOS NACIONALES

| IDENTIFICACION ORGANISMO |

NOMBRE JEFATURA

ORGANISMO

CORREO CUENTA DE CARGO

| ANTECEDENTES SOLICITANTE

NOMBRE RESPONSABLE

RUT CARGO
[ VIATICO
LUGAR PROCEDENCIA
LUGAR DE DESTINO
MOTIVO
N° DE DIAS VIATICO ( PARCIAL - COMPLETO )
MONTO
JEFE FACULTAD U ORGANISMO JEFE ADMINISTRATIVO RESPONSABLE

VveB°® VveB°® FIRMA




