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APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
COMETIDOS NACIONALES Y COMISIONES DE SERVICIO AL
EXTRANJERO DEL MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA Y DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA N°
750, DE 2020, DE ESTE ORIGEN

0130

RESOLUCION EXENTA N° /

SANTIAGO, 77 FEB 2026

VISTOS:

La ley N°18.993, que crea el Ministerio Secretaria General de
la Presidencia y su reglamento, contenido en el decreto supremo N°7, de 1991, de esta Secretaria de Estado; 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; el decreto con fuerza de ley N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; la ley N° 19.880, que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del
Estado; la ley N° 19.185, que reajusta remuneraciones del Sector Piblico, concede aguinaldo de Navidad y dicta
otras normas de caracter pecuniario; la ley N° 19.882, que regula nueva politica de personal a los funcionarios
publicos que indica; el decreto con fuerza de ley N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de viaticos para el personal de la Administracion Publica; el decreto exento N° 90, de 2018, del
Ministerio de Hacienda, que define localidades para el efecto del pago de viaticos; el decreto supremo N° 147, de
2024, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que determina coeficiente del costo de vida en que deben
reajustarse los sueldos de los funcionarios de la planta A del Servicio Exterior Chile; el decreto supremo N° 705,
de 2016, del Ministerio de Hacienda, que fija monto de vidticos en ddlares para el personal que debe cumplir
comisiones de servicios en el extranjero; la resolucién N° 7, de 2025, de la contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre tramitacion en linea de actos administrativos relativos a las materias de personal que sefiala;
la resolucion exenta N°750, de 2020, de este Ministerio, que aprueba manual de procedimientos para los
cometidos funcionarios y comisiones de servicio del Ministerio Secretaria General de la Presidencia y deja sin
efecto el oficio circular N°1834, de 2018; la resolucién exenta N°212, de 2025, de este origen, que aprueba
metodologia de modelamiento de procesos en el Ministerio Secretaria General de la Presidencia; el decreto
supremo N°008, de 2025, de este Ministerio, que designa al Subsecretario General de la Presidencia; la resolucion
exenta N°051, de 2026, de este origen, que establece orden de subrogacién en jefaturas de departamento de la
Divisién de Administracién General; y la resolucién N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Reptiblica, que fija
normas sobre exencion del trdmite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. Que, segun lo establecido en la ley N°18.993, al
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en adelante e indistintamente el “Ministerio” o “MINSEGPRES”,
le corresponde realizar funciones de coordinacién y de asesoria directa al Presidente de la Republica, al Ministro
del Interior y a cada uno de los Ministros, especialmente en materias politicas, juridicas y administrativas,
referentes a las relaciones del Gobierno con el Congreso Nacional, los Partidos Politicos y otras organizaciones
sociales e instituciones de la vida nacional, asi como propender al logro de una efectiva coordinacién de la gestién
legislativa de Gobierno.
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2. Que, a la Division de Administracion General, en
cumplimiento de las funciones que le encomiendan los articulos 10 de la ley N°18.993 y 13 de su reglamento,
aprobado mediante el decreto supremo N°7, de 1991, de esta Secretaria de Estado, le corresponde obtener,
proveer y administrar los recursos humanos, financieros y fisicos del Ministerio, y ejecutar las acciones
tendientes a optimizar su aprovechamiento.

3. Que, mediante la resolucién exenta N°750, de 2020, de
este origen, se aprobé el manual de procedimientos para los cometidos funcionarios y comisiones de servicio del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

4. Que, en el “Informe final auditoria al proceso de
tramitacién de comisiones, cometidos y pago de viaticos” de fecha 31 de agosto de 2022, la Unidad de Auditoria
Ministerial observé la necesidad de actualizar dicho manual de procedimientos, en orden a incluir, entre otros,
instrucciones para una correcta planificacion anual de cometidos y comisiones de servicio, detallar
responsabilidades atribuibles a cada unidad y funcionarios participantes del proceso y describir controles claves.

5. Que, por su parte, con el propdsito de estandarizar los
métodos y practicas para el levantamiento y formalizacién de los procesos institucionales, mediante la resolucion
exenta N°212, de 2025, de este origen, se aprobé la metodologia de modelamientos de procesos en el Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

6. Que, mediante la solicitud generada a través del Sistema
de Gestién de Documentos ID MEE-806-SGD, correspondiente al Memorandum N°32, de 2026, el jefe de la
Divisién de Administracién General de este Ministerio (S) solicité la elaboracién del acto administrativo que
formalice el nuevo procedimiento de gestion de Cometidos Nacionales y Comisiones de Servicio en el extranjero
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, con la finalidad de fortalecer la eficiencia, definir actores
responsables y oportunidad en la gestién de las solicitudes de cometidos y comisiones de servicio presentadas
por los distintos centros de responsabilidad.

7. Que, en consecuencia, la presente resolucion exenta
viene a aprobar el procedimiento de gestién de cometidos nacionales y comisiones de servicio al extranjero del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

RESUELVO:

1.  APRUEBASE el procedimiento de gestién de cometidos
nacionales y comisiones de servicio al extranjero del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, cuyo
contenido se reproduce a continuacion:

A DE C
\5CA.LJ,4

T
Fé;

S-R
WWDAD 4

INISTEA ‘
GENERRY>

/@
P
ngf

/.

N

b

ToENS

\3.

w‘p



Ministerio
Secretaria

el Ministerio Secretaria General de la Presidencia Versién: 1.0

Procedimiento de Gestién de Cometidos Nacionales y
Comisiones de Servicio al extranjero Cédigo: 0-COM-01

Goberno de {hile

Procedimiento de gestion de Cometidos Nacionales y Comisiones de Servicio al
extranjero del Ministerio Secretaria General de la Presidencia

e

ORDECH
SRR
<
%
>

&
n,_f:}‘:n Q‘,
\ 3 P
(@1 h*
52 S o
ipadnst© L
“LGENERRES

\

B

A

SIDENS

/o e
e

£

A



Ministerio
Secretaria

(R Ministerio Secretaria General de la Presidencia Versién: 1.0

Procedimiento de Gestién de Cometidos Nacionales y
Comisiones de Servicio al extranjero Cédigo: 0-COM-01

Gobiesna de Chile

CONTROL DE VERSIONES

Nombre:
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1. REFERENCIAS

1.1. Obijetivo

Estandarizar y regular la gestion de Cometidos Nacionales y Comisiones de Servicio al extranjero como un insumo
fundamental de publico conocimiento para todo el personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que asegure la correcta tramitacion y control de los viaticos asociados, identificar las tareas, exponer normativas

y requisitos e identificar responsables de ejecutar cada etapa del procedimiento.

1.2. Alcance

Las disposiciones contenidas en este documento se aplicarén a todas las personas que pertenezcan al Ministerio
y que, en el ejercicio habitual de sus funciones y tras recibir las autorizaciones correspondientes, deban

desplazarse a otro lugar, ya sea dentro de la institucién o en el extranjero.

1.3. Definiciones

e Cargo publico: es aquél que se contempla en las plantas o como empleos a contrata en los Ministerios,
Intendencias, Gobernaciones y servicios publicos centralizados y descentralizados, a través del cual se realiza
una funcién administrativa.

e Cometidos: corresponde a la autorizacién formal de la autoridad o jefatura hacia un funcionario o servidor a
honorarios, cuando corresponda, para la realizacion de labores especificas inherentes al cargo publico que
implican desplazarse dentro o fuera de su lugar habitual de trabajo. Este tipo de desplazamiento no requiere
ser ordenado formalmente, salvo que origine gastos para la institucién, tales como pasajes, viaticos y otros
andlogos, en cuyo caso se dictara la respectiva resolucién o decreto.

e Comisién de Servicio: corresponde a la autorizacion fundada por la Jefatura Superior del Ministerio hacia un
funcionario o servidor, cuando corresponda, para desempefiar funciones ajenas al cargo, en el mismo érgano
o servicio publico o en otro distinto, tanto en el territorio nacional como en el extranjero. En algunos casos
estas comisiones podran significar el desempefio de funciones de inferior jerarquia a las del cargo publico, o
ajenas a los conocimientos que éste requiere o a la institucion. Cuando la comision deba efectuarse en el
extranjero, el decreto que asi lo disponga deberd ser fundado, determinando la naturaleza de éstay las razones
de interés publico que la justifican, a menos que se trate de misiones de caracter reservado, en que sera
suficiente establecer que el funcionario se designa en misién de confianza. El decreto llevara, ademas, la firma
del Ministro de Relaciones Exteriores.

e Contrato a honorarios: modalidad de contratacion dirigida a profesionales y técnicos de educacién superior o
expertos en determinadas materias, en casos en que deban realizarse labores accidentales y que no sean las
habituales de la institucion, el cual debe aprobarse mediante acto administrativo de la autoridad

correspondiente.
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Empleo a contrata: es aquel de carécter transitorio que se consulta en la dotacién de una institucién y que no
podra exceder del 31 de diciembre del afio respectivo.

Jornada ordinaria de trabajo: la jornada de trabajo de los funcionarios es de cuarenta y cuatro horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Planta de personal: es el conjunto de cargos permanentes asignados por la ley a cada institucion. Para efectos
de la carrera funcionaria, cada institucion podra tener las siguientes plantas de personal: directivos,
profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares.

Reajuste: actualizacién legal de las remuneraciones del sector publico, la que normalmente se dicta en el mes
de diciembre de cada afio.

Reintegro: es la operacién que consiste en restituir a su fuente de origen el total o parte de los fondos girados.
Remuneracion. es cualquier contraprestacién en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir debido a
su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo, asignacién de zona, asignacion profesional y otras.
Responsabilidad Administrativa: el empleado que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podra
ser objeto de anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias, las que, segun el articulo
121 del Estatuto Administrativo, son: censura, multa, suspension del empleo desde treinta dias a tres meses y
destitucion. Los funcionarios incurriran en responsabilidad administrativa cuando la infraccién a sus deberes y
obligaciones fuere susceptible de la aplicacién de una medida disciplinaria, la que debera ser acreditada
mediante investigacion sumaria o sumario administrativo. Eventualmente las sanciones aplicadas a un
funcionario, tras un proceso disciplinario, podrian impactar en el monto de sus remuneraciones,
disminuyéndolas.

Sistema Personal y Remuneraciones (PyR): corresponde al sistema de uso interno del Departamento de
Gestién y Desarrollo de las Personas (DGDP).

Subrogante: funcionario que desempefia el empleo del titular o suplente por el sélo ministerio de la ley,
cuando estos se encuentren impedidos de desempefiarlo por cualquier causa.

Sueldo base: retribucién pecuniaria, de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a un empleo piblico de
acuerdo con el nivel o grado en que se encuentra clasificado, el cual es fijado por ley.

Suplente: funcionario designado en cargos que se encuentren vacantes y en aquellos que, por cualquier
circunstancia, no sea desempefiado por el titular, durante un lapso no inferior a 15 dias.

Titular: funcionario nombrado para ocupar en propiedad un cargo vacante.

Viatico: corresponde a un subsidio (compensacién pecuniaria) para los gastos de alojamiento y/o alimentacion
en que incurrieren los trabajadores del sector plbico que en su cardcter de tales y por razones de servicio
deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual, dentro del territorio de la Republica o fuera de este.
Este subsidio no sera considerado sueldo para ningun efecto legal y, se entendera para los efectos del pago de
viaticos, por lugar de desempefio habitual del trabajador, la localidad en que se encuentren ubicadas las

oficinas de la entidad en que preste su servicio, atendida su destinacién, El vidtico se calculara sobre la base
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del sueldo asignado al grado que corresponda, aun cuando el interesado no cumpla jornada completa.
Asimismo, la autoridad que ordena el cometido o la comisién calificara las circunstancias sefialadas en decreto
con fuerza de ley N°262, sobre Reglamento de Viaticos para el Personal de la Administracion Publica.
Ordenados estos, el viatico se devengara por el solo ministerio de la ley. Esta misma autoridad podra ordenar
anticipos de viaticos, por lo que, concedido estos anticipos, si la comision o cometido no se cumple dentro del
plazo de 10 dias, debera reintegrarse la cantidad recibida dentro de los 5 dias siguientes al termino de dicho

plazo.

1.4. Documentos
Memorandum (digital/papel) con solicitud de comisién.
Formulario de solicitud de cometido.
Memorandum de anticipo o pago de viaticos.
Resoluciones exentas de aprobacion de cometidos/comisiones.
Informes post cometidos/comisiones (obligatorios).
Formulario de uso de viaticos (opcional).

Decretos sobre comisiones de servicio al extranjero.

Otros documentos que respalden la solicitud (Invitaciones, itinerarios, programas de viajes, entre otros)

1.5. Sistemas

Maddulo web del Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas (Médulo web DGDP).
Sistema de Personas y Remuneraciones (PyR).

Plataforma de Comunicaciones Oficiales del Estado con otros organismos publicos (DocDigital).
Sistema de Gestion de Viaticos.
Sistema para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).
Sistema de Informacion para la Administracion de Personal (SIAPER).

Sistema de Gestion Documental que determine la Jefatura.

1.6. Documentos normativos relacionados

Decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

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, Orgdnica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.185, que reajusta remuneraciones del Sector Publico, concede aguinaldo de Navidad y dicta otras
normas de caracter pecuniario.

Ley N° 19.882, que regula nueva politica de personal a los funcionarios publicos que indica.
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Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos

de la Administracién del Estado.

Decreto con fuerza de ley N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de viaticos 4
para el personal de la Administracién Publica. .
Decreto exento N° 90, de 2018, del Ministerio de Hacienda, que define localidades para el efecto del pago de
viaticos.

Decreto supremo N° 147, de 2024, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que determina coeficiente del costo

de vida en que deben reajustarse los sueldos de los funcionarios de la planta A del Servicio Exterior Chile.

e Decreto Supremo N° 705, de 2016, del Ministerio de Hacienda, que fija monto de viaticos en délares para el
personal que debe cumplir comisiones de servicios en el extranjero.

Resolucién N° 7, de 2025, de la contraloria General de la Republica, que fija normas sobre tramitacion en linea

de actos administrativos relativos a las materias de personal que sefiala.

e Dictdmenes y jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.

Instructivos sobre el buen uso de los recursos ptiblicos; y la continuacidn legal de los instructivos vigentes que

se enmarquen en la austeridad y buen uso de recursos publicos.

PROCESOS

2.1. Ficha proceso de cometidos nacionales

Nombre del proceso: COMETIDOS NACIONALES Cédigo: 0-COM-01

Objetivo del proceso Estandarizar y regular la gestion de cometidos nacionales, asegurando una

correcta tramitacion y control de los viaticos asociados, cuando corresponda.

Solicitudes de cometido
Resolucion exenta que aprueba cometidos nacionales.

Informes post cometidos.
Producto del proceso

ol I

Registros (Ingreso y actualizacién) de la informacién en el sistema de
gestion de personal.
5. Registros (Ingreso y actualizacion) de la informacién contable en el

sistema de gestion de contabilidad.

Los clientes del procedimiento son todas aquellas personas que pertenecen
Clientes del proceso al MINSEGPRES y que, previa autorizacion de su jefatura directa, deban
desplazarse hacia otros lugares, tanto dentro como fuera de la institucion, en

el ejercicio habitual de sus funciones, abarcando el territorio nacional.
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1. Tramitacion efectiva de solicitudes.

2. Pago efectivo de viaticos, en los casos que corresponda.

3. Acceso a informacién sobre viaticos y claridad en los criterios
Requerimientos de clientes aplicados.
4. Formatos y tiempo para tramitar solicitudes.
5. Reportes sobre la materia.

6. Archivo documental de facil acceso.

Duefio del proceso Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas

Unidad de Gestién de Personas (UGP)

1. Jefatura Division de Administracién General.

2. Jefatura Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

3. lefatura Departamento de Administracién y Finanzas (DAF).
Participantes del proceso 4. Encargados de unidad y/o analistas (DGDP y DAF).

5. Funcionarios y servidores a honorarios, autorizados por convenio,
que soliciten cometido.

6. Jefatura directa de la persona solicitante.

Inicio: solicitud de cometido previamente autorizado por parte de la jefatura

Limites del proceso directa.

Fin: tramitacién final del acto administrativo que autoriza.

N° total de solicitudes, N° total de aprobaciones, N° total de informes post

Datosdel proceso cometidos, montos asociados a la gestién de vidticos, tiempos de respuesta

del proceso.

- N° de solicitudes recibidas en DGDP.
Datos del indicador - N° de cometidos gestionados.
- Totales de gasto en estos items.

- Porcentaje de cumplimiento de plazos o tiempos de respuesta.

- Registros del sistema de vidticos.
Fuentes del indicador - Médulo web DGDP y PyR.

- DocDigital.

- SIGFE.
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Insumos y Proveedores

Insumos

Proveedores

Acceso a internet

MINSEGPRES o, en su defecto, el propio,
por parte del funcionario y/o servidor a

honorarios que solicite el cometido.

Modulo web DGDP

Empresa proveedora (Modulo web DGDP y
PYR).

Sistema Personal y

Remuneraciones

Empresa proveedora (Médulo web DGDP y
PyR).

Sistema de Viaticos

Departamento de Gestion de Tecnologias

de la Informacion.

Secretaria de Gobierno Digital (Ministerio

DocDigital

de Hacienda).
Unidad de Gestion Departamento de Gestidn Estratégica y
Documental Operaciones.

Contraloria General de la Presidencia
SIAPER

(CGR).

Indicadores del Proceso

Porcentaje de cumplimiento

tramitacion

(Numero de solicitudes tramitadas dentro del plazo en afio t* / Numero total

de solicitudes tramitadas en afio t) *100.

Porcentaje de cumplimiento

de pago de viatico

(Nimero de viaticos tramitados a pago previo al inicio del cometido en afio t

/ Numero total de viaticos total tramitados con la solicitud dentro del plazo

en afio t) *100.

Promedio numero de dias de

duracién del ciclo del proceso

Sumatoria de dias de duracién del ciclo del proceso en afio t (que va desde la

recepcion de la solicitud hasta el registro de la resolucién que aprueba el

cometido) / N° total de cometidos tramitados.

1 Se refiere a 'afio t' como el periodo actual que se consulta o analiza en relacién con este proceso.
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2.2. Ficha proceso de comisiones de servicio al extranjero

Nombre del proceso:

COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Cédigo: 0-COM-01

Objetivo del proceso

Estandarizar y regular la gestion de comisiones de servicio al extranjero,
asegurando una correcta tramitacion y control de los vidticos asociados,

cuando corresponda.

Producto del proceso

1. Memorandum con solicitud de comisién de servicio al extranjero.

2. Resolucion exenta o decreto CGR que autoriza comisién de servicio al
extranjero.

3. Informes de actividades post comision de servicio.

4. Registros (ingreso y actualizacién) de la informacién en el sistema de
gestion de personal.

5. Otros documentos que respalden la solicitud (invitaciones, itinerarios,

programas de viajes, entre otros).

Clientes del proceso

Los clientes del procedimiento son todas aquellas personas que pertenecen
al MINSEGPRES y que, previa planificacién y/o autorizacién de autoridades,
deben desempefiar funciones ajenas al cargo habitual o que responden a un
interés publico, desplazandose hacia otros lugares, fuera de la institucion,

abarcando territorio en el extranjero.

Requerimientos de clientes

1. Tramitacién efectiva de solicitudes.

2. Pago efectivo de vidticos, en los casos que corresponda.

3. Acceso a informacién sobre viaticos y claridad en los criterios
aplicados.

4. Formatos y tiempo para tramitar solicitudes.

5. Reportes sobre la materia.

6. Archivo documental de facil acceso.

Dueifio del proceso

Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas

Unidad de Gestién de Personas

Participantes del proceso

1. Jefatura Divisién de Administracion General.
2. Jefatura Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas.

3. Jefatura Departamento de Administracion y Finanzas.
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4. Encargado de unidad y/o analistas (DGDP y DAF).

5. Funcionarios y personal honorario, autorizado por convenio, que
solicite comision de servicio, fuera o dentro del plan de comisiones de
servicio al extranjero.

6. lJefatura Directa de la persona solicitante.

7. Gabinetes de autoridades del Servicio.

Inicio: solicitud de comisién de servicio al extranjero, autorizada previamente

Limites del Proceso por parte de la jefatura o encargado directo.

Fin: registro final del acto administrativo (decreto o resolucion).

N° total de solicitudes, N° total de tramitaciones efectivas, N° total de
Datos del proceso

informes de actividades, montos totales en la gestion de viaticos.

- N° de solicitudes recibidas en el Departamento de Gestion y Desarrollo de

las Personas.

Datos del indicador
- N° de comisiones de servicio al extranjero tramitadas.
- Totales de gasto en estos items.
- Registros del sistema de viaticos.
- Personal y Remuneraciones (PyR).
Fuentes del indicador - Plataforma de Comunicaciones Oficiales del Estado (DocDigital).
- Sistema de Informacion para la Administracién de Personal (SIAPER).
- Registros de solicitudes excepcionales emitidas en formato fisico.
Insumos Proveedores
MINSEGPRES o, en su defecto, el
Acceso a internet funcionario y/o servidor a honorarios que
solicite la comisidn.
Gabinete Ministerial y Gabinete
Insumos y proveedores Plan anual de viajes

Subsecretaria.

Solicitudes de Comisiones de | Funcionarios y servidores a honorarios del

Servicio al Extranjero MINSEGPRES.

Sistema Personal y
Empresa proveedora (PyR).
Remuneraciones
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Departamento de Gestién de Tecnologias
Sistema de Viaticos
de la Informacion.

Secretaria de Gobierno Digital (Ministerio

DocDigital
de Hacienda).
Plataforma SIAPER Contraloria General de la Republica.
Direccion de Presupuesto (Ministerio de
DIPRES

Hacienda).

Indicadores del proceso

Porcentaje de cumplimiento (Numero de solicitudes tramitadas en afio t / Nimero total de viajes

tramitacion planificados y realizados para el en afio t) *100.

Sumatoria de dias de duracién del ciclo del proceso en afio t (que va desde la
Promedio nimero de dias de
recepcion de la solicitud hasta el registro de la resolucién que aprueba el
duracién del ciclo del proceso
cometido) / N° total de cometidos tramitados.

3. DIAGRAMAS DEL PROCESO

3.1. Diagrama proceso de cometidos nacionales

Para acceder al diagrama del proceso de cometidos Nacionales, deberd seguir la siguiente ruta:

% Intranet Institucional - Biblioteca SEGPRES - Departamento de Gestidn Estratégica y Operaciones
- Procesos.

3.2. Diagrama proceso de comisiones de servicio al extranjero

Para acceder al diagrama del proceso, debera dirigirse al Intranet institucional y seguir la siguiente ruta:

< Intranet Institucional = Biblioteca SEGPRES - Departamento de Gestion Estratégica y Operaciones
—>Procesos.

Pagina a2 1.
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4. DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

4.1. Proceso de cometidos nacionales

Nombre del Proceso: Cometidos Nacionales Version: 1.0
N° | Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Documentos o
sistemas asociados
Funcionario Ingreso solicitud | Se ingresard una solicitud de Médulo Web DGDP.

y/o servidor a | de Cometido | cometido nacional a través del
honorarios Nacional en | Médulo Web DGDP, aprobada por
modulo web | jefatura directa al menos 5 dias
DGDP. habiles antes del inicio. Deben

incluir datos como localidad de

destino, fechas, motivo,

observaciones, requisitos de
alimentacién, tipo de movilizacién,

y la_aprobacién de jefatura con

fecha y hora.

Las Instrucciones sobre solicitudes
fuera de plazo y justificaciones
especificadas en el texto se
describen en el apartado de

consideraciones.

Analista UGP | Anadlisis, revision | El analista revisara la solicitud Modulo web DGDP
y evaluacién de | aprobada y la procesarda en los PYR
la solicitud | sistemas, evaluando los Sistema de Viaticos.
aprobada antecedentes adjuntos. Para ello,
2 debera examinar la pertinencia de la 3

solicitud en relacién con los aspectos
ya mencionados, asegurando que el
funcionario esté preparado para

ejecutar el cometido.
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Nombre del Proceso: Cometidos Nacionales Versién: 1.0
N° | Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira Documentos o
sistemas asociados
Analista UGP | Toma de | Se decidird si se requiere anticipo de 4 No hay.
decision viaticos dependiendo del | (cumple
cumplimiento de plazos de envio de en
solicitud. Si cumple, se realizara | plazo) o
? anticipo; si no, se emitird una | 5(sino
resolucién para informar el pago de | cumple
viatico. en
plazo
Analista UGP | Orden de | Se elabora un memorandum desde Memorandum
anticipo  pago | DGDP a DAF con una ndémina en (digital o fisico),
viaticos formato TXT?, que solicita el anticipo némina en formato
4 de pago de Vvidtico. Incluye 5 TXT.

informacién sobre funcionarios y

servidores a honorarios, seglin su

cometido.
Analista UGP | Elaboracién v | El analista elaborara una resolucion Resolucion de
emision de la | formalizando cometidos nacionales, autorizacion (digital
resolucién incluyendo la  solicitud con o fisico).

aprobacion de jefatura, solicitud de
pago de viaticos, cuadro resumen de
personal con viatico, formulario para
casos  excepcionales 'y  otros

antecedentes relevantes.

25e refiere a archivo en formato TXT, a un archivo plano, que contiene texto sin ninguin formato especial, ideal para el almacenamiento y
transmision de texto simple. <<
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Nombre del Proceso: Cometidos Nacionales

Version: 1.0

N° | Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira Documentos o
sistemas asociados
Encargado, Formalizacién vy | La resolucidn debe ser visada por el Resolucidn de
Jefatura firma de | encargado UGP, visada por la autorizacion (digital
DGDP, Resolucioén. jefatura DGDP Y, cuando o fisica).
6 | Jefatura DAF corresponda pago, visada por la 7
(solo con Jefatura DAF. Luego de esto, serd
pago) y firmada por la jefatura DAG.
Jefatura DAG
Unidad de | Total Se revisa el curso de accion en caso Resolucién de
Gestidn tramitacion  y | de cometidos con aprobacion de autorizacion
Documental. | distribucién. pago de viaticos fuera de plazo, y se totalmente
distribuye a las unidades tramitada.
incumbentes, seguin lo indicado en el
’ apartado de distribucién de la s
resolucion emitida (generalmente
DAF para el pago de viaticos y UGP
para la sincronizacion con sistema
de viaticos).
Analista UGP | Sincronizacién Una vez firmadas y distribuidas las Sistema de Viaticos,
con Sistema de | resoluciones, el analista sincroniza PyR.
Viaticos los sistemas, agregando el numero
g de la resolucién al PyR y genera un .
flujo de datos e informacion hacia el
Sistema de Viaticos.
Analista UGP | Registro de | Los cometidos deben ser informados Plataforma SIAPER.
cometidos al |y registrados en la plataforma
servicio SIAPER | SIAPER de la Contraloria General de
9 la Republica en un plazo de 15 dias FIN
habiles desde la tramitacion de la
resolucion. Se puede registrar de
forma masiva o individual.
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4.2. Proceso de comisiones de servicio al extranjero

Nombre del proceso: Comisiones de Servicio al Extranjero Versidon: 1.0
Documentos o
N° | Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira
sistemas asociados
Jefatura de la | Elaboracion Este proceso de elaboracion es

Division de

Administracion

Plan Anual de | independiente del flujo general de

Comisiones de | tramitacion de comisiones, pero es

General / | Servicio al | fundamental para la autorizacion e

Programa Anual de
Jefatura extranjero inicio del proceso de pago de viaticos.

1 - Viajes, autorizaciones
Departamento Es crucial coordinar entre el Gabinete

de la DIPRES.
de Gestidn Ministerial y las Divisiones del
Estratégica vy Ministerio. El programa anual serd
Operaciones elaborado por DGEO y serd enviado a
(DGEOQ) la DIPRES.

Jefatura Solicitud de | Cada solicitud de Comision debe ser
responsable de | Comision de | enviada mediante un memorandum
solicitud Servicio de la jefatura responsable al Gabinete
Ministerial. Este memorandum debe
informar sobre los motivos de la

Comision y la identificacién de los Memorandum de

funcionarios que realizardn el viaje, solicitud, invitacion

debiendo incluir informacién clave formal, agenda,

como fechas de salida y regreso, pais itinerario, pasajes u

2 3

y lugar de destino, organizador de la
actividad, motivos de la comisién, y
detalles de transporte y alojamiento.
Ademds, debe adjuntarse Ila
invitacién formal, la agenda de la
Comisién, el itinerario de viaje y
copia de los pasajes. La solicitud debe

enviarse con anticipacion segin las

instrucciones vigentes.

otros antecedentes
relevantes
mencionados en la

descripcién.
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Nombre del proceso: Comisiones de Servicio al Extranjero Versién: 1.0
Documentos o
N° | Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira
sistemas asociados
Gabinete Aprueba Al Gabinete Ministerial le Memorandum de
Ministerial Solicitud corresponde la autorizacion del solicitud autorizado,
memorandum respecto de la salida con invitacién formal,
en representacién del Gobierno de agenda, itinerario,
3 Chile. 4 pasajes u  otros
antecedentes
relevantes
mencionados en la
descripcion.
Gabinete Aprueba inicio | Este  memordndum se remite al Memordandum de
Subsecretaria | de gestion | Gabinete de la Subsecretaria para que solicitud autorizado,
administrativa | se autorice el inicio de la gestion con invitacién formal,
administrativa. agenda, itinerario,
4 5 pasajes u otros
antecedentes
relevantes
mencionados en la
descripcion.
Divisién de | Gestion del | EIl memorandum aprobado por las Memorandum de
Administracién | memorandum | autoridades y los antecedentes se solicitud autorizado,
General autorizado enviaran a la  Division de con invitacion formal,
Administracion General para su agenda, itinerario,
5 conocimiento y posterior derivacion a 6 pasajes u  otros
la Unidad de Gestion de Personas antecedentes
(UGP) para la gestion de la solicitud relevantes
de comision de servicio al extranjero. mencionados en la
descripcion.
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Nombre del proceso: Comisiones de Servicio al Extranjero Version: 1.0
Documentos o
N° | Ejecutante Actividad Descripcidn de la actividad Ira
sistemas asociados
Analista UGP Revisién de | La Unidad de Gestion de Personas,
antecedentes | una vez reciba el memorandum,
debera revisar todos los
antecedentes de la Comisidon de
Servicio para determinar si tiene
derecho a pago de vidtico o no y
7
elaborar los respectivos actos
(si hay
administrativos.
. : - pago) g
Si se requiere el pago de viatico, se Documentacion
6 ug
deberd realizar un analisis detallado revisada.
(si no
para calcular el monto del viatico y
hay
gestionar la administracion de este, lo
pago)

que incluye el célculo, la recepcion y
verificacion del viatico, y la gestion
del pago de anticipo. Si no se requiere
pago, se procedera a crear un decreto
en el sistema SIAPER y a iniciar la

tramitacion formal de la comisidn.
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Nombre del proceso: Comisiones de Servicio al Extranjero Version: 1.0
Documentos o
N° | Ejecutante Actividad Descripcidn de la actividad Ira
sistemas asociados
Analista UGP Gestion de la | El analista UGP debera calcular un
Comisiéon  de | gasto estimativo inicial en viaticos. En
Servicio con | los casos donde las invitaciones
pago de | provengan de otras instituciones que
viatico financian los gastos asociados, no
sera necesario realizar un calculo de
Memorandum de
viaticos. Para el calculo, se revisara el
calculo, tabla de
coeficiente de costo de vida del pais
viaticos, y todos los
7 de destino, se comprobara con la 8
antecedentes y
tabla de viaticos actualizada y se
documentacion
verificara el grado del funcionario
revisada.
para asignar el monto
correspondiente. Se enviara un
memorandum firmado por la jefatura
DGDP, a la jefatura DAF con todos los
antecedentes y el calculo estimativo
inicial.
Analista UGP Tramitacion Una vez autorizada la Comisién por
interna del | las autoridades del Ministerio, se
. s SIAPER,
decreto en | procedera a la tramitacion formal en
8 9 documentacioén de la
SIAPER la plataforma SIAPER, creando el
.. Comisidn.
decreto o} resolucion
correspondiente.
Ministro de fe | Revision del | Este acto sera revisado por el Ministro
(Jefatura DGDP | acto de fe SIAPER, quien corroborara la SIAPER, acto
/ Encargado | administrativo | informacién y enviara a firma en el administrativo y
9 10
UGP o quienla | y sistema. Documentacién de la
Autoridad antecedentes Comision.
determine)

Péagina 19 r}v\




Ministerio
Secretaria

Shaas e Ministerio Secretaria General de la Presidencia Versién: 1.0

Procedimiento de Gestion de Cometidos Nacionales y

Comisiones de Servicio al extranjero Cédigo: O-COM-01

Gobuerno de Chile

Nombre del proceso: Comisiones de Servicio al Extranjero Version: 1.0
Documentos o
N° | Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira
sistemas asociados
Ministro Firma del acto | Ministro revisa y firma documento
Secretario administrativo | por medio de la plataforma SIAPER, y SIAPER, acto
10 | General de la luego deriva documento a la 11 administrativo
Presidencia Direccidn Administrativa del firmado.

Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ministro  de | Tramitacion El Ministerio de Relaciones Exteriores
Relaciones MINREL del | revisara la Comisién y firmara del acto SIAPER,
11 | Exteriores decreto  de | administrativo por medio de SIAPER, 12 documentacion
(MINREL) Comisién para luego derivar el documento al revisada por MINREL.
servicio de origen, SEGPRES.

Ministro de Fe | Recepcion y | Una vez que el decreto ha sido

envio del | devuelto al Ministerio con la firma del
decreto a CGR | Ministro de Relaciones Externa, SIAPER, decreto
12 FIN
correspondera al Ministro de Fe firmado, CGR.

enviar el decreto a CGR para su

archivo y registro.

5. MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (RECI)

La matriz RECI sera utilizada para analizar y documentar las relaciones entre los actores involucrados en este
proceso. Su uso ayudara a clarificar roles y responsabilidades dentro de un proceso, evitando las confusiones y
suposiciones de tareas u acciones; ademas, facilitara la comunicacion entre los diferentes actores involucrados,
asegurando que todos estén al tanto de sus roles y de la informacién que sea necesaria. Lo mas relevante de esta
matriz, y la metodologia en general, es que permitird identificar dreas complejas en cuanto a su fluidez entre
etapas o falta de comunicacion, lo que puede ser util para mejorar continuamente el proceso. Es por esto que

desarrollara una descripcién de este proceso mediante la disposicion del siguiente acrénimo:

Letra Significado Descripcion

Persona o equipo que toma las decisiones finales y tiene la
R Responsable
responsabilidad de que la tarea se complete con éxito.
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Ejecutor Persona o equipo que realiza el trabajo para completar la tarea.
Persona 0 equipo cuyas opiniones o conocimientos se solicitan
Consultado
para realizar la tarea.
Persona o equipo que debe ser informado sobre el progreso o los
Informado

resultados de la tarea.
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5.1. Matriz RECI de proceso de cometidos

Funcionarios y ; Jefatura .
. Analistas Encargado Analistas Jefatura :

servidores a y Y Departamento Jefatura 1 Contraloria

: Jefatura Unidad de de Unidad de ) Departamento | Departamento e Unidad de
- e honorarios . 7 % de Gestion y 7ol 03 T : Divisién de i General de la
N Actividad i directa del Gestion de Gestion de Administracion | Administracién A e Gestién iha

habilitados i Desarrollo de . g Administracion Republica
; solicitante Personas Personas y Finanzas y Finanzas Documental

para realizar (UGP) (UGP) las Personas (DAF) (DAF) General (DAG) (CGR)

cometidos (DGDP)

Ingresar solicitud
de cometido a E R/ C
Modulo Web

Aprobar de
solicitud de o R/E |
cometido

Analizar, revisary
evaluar solicitud C C E R/C/I
de cometido

Tomar decisioén:
¢Requiere anticipo E R/C I
de viatico?

Ordenar
memorandum con
anticipo pago
viaticos

E c R/ |

B Elaborary emitir E R/C |
8 Resolucion de
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Ne

=

Actividad

autorizacion de
cometidos

Formalizar la
i Resolucion

Distribuir
resolucién
tramitada

Sincronizacion con

Sistema de
Viaticos
Registrar

cometidos en
SIAPER

Funcionarios y ) Jefatura ;
servidores a Analistas EHeArEadn Departamento il feisture Jefatura Contraloria
7 Jefatura Unidad de de Unidad de P v Departamento | Departamento Ly Unidad de
honorarios : 5 ; de Gestiény s - ik : Division de : General de la
0 directa del Gestion de Gestion de Administracién | Administracion e i Gestién e
habilitados s Desarrollo de : ] Administracion Republica
y solicitante Personas Personas y Finanzas y Finanzas Documental
para realizar (UGP) (UGP) las Personas (DAF) (DAF) General (DAG) (CGR)
cometidos (DGDP)
| C Cc | C R |
| | | | | E
E R/C/I | |
E R/ | |
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6. CONSIDERACIONES Y/O EXCEPCIONES DE LOS PROCESOS

6.1. Consideraciones sobre proceso de cometidos nacionales

Sobre solicitudes de cometidos realizadas fuera de plazo: en caso de que las solicitudes de cometidos sean
aprobada’s con posterioridad al plazo indicado, es decir, 5 dias habiles antes de la realizacion de cometido, la
persona debera incluir la justificacién del motivo del envio tardio. Salvo en aquellos casos en que por la

naturaleza de sus funciones las personas deban trasladarse de forma frecuente, tales como:

(i) Cometidos asociados a la relacién del Gobierno con el Congreso Nacional en sus tareas de coordinacion
legislativa en la comuna de Valparaiso, en atencion a que es parte de una de las funciones principales
del Ministerio.

(ii) Cometidos realizados por las maximas autoridades del Ministerio, es decir, el Ministro y Subsecretario.
Lo anterior, para no afectar la eficiencia en el cumplimiento de dicha funcién, ante la variabilidad de la
agenda publica.

(iii) Cometidos realizados por funcionarios con el cargo de conductores, ante la premura de contar con sus
servicios para el traslado de autoridades y personal del Ministerio, siempre y cuando el traslado se
aplique a funciones legislativas que deban realizarse.

(iv) En caso de que la dependencia presente inconvenientes regulares por la naturaleza de sus funciones,
alta demanda operativa que genere imprevistos permanentes en la planificacion o dificultades
estructurales en la gestion de autorizaciones, se podra realizar una solicitud via memoréndum al Jefe
de la Divisién de Administracion General, para la excepcion de justificacion para aquellos centros de
responsabilidad que, debido a estos inconvenientes, no logren aprobar solicitudes con un plazo
minimo de 5 dias hébiles. Esta excepcion procedera siempre y cuando la solicitud excepcional sea
aprobada por la Jefatura de la Division de Administracién General. El memorandum debera detallar
claramente los motivos que imposibilitan programar y aprobar la solicitud de cometido con la

anticipacién requerida, asi como las medidas internas adoptadas para mitigar esta situacion.

Sobre el envio de la solicitud de cometido: el medio principal para ingresar la solicitud de cometido es el
médulo web de DGDP. En caso de que el funcionario, o servidor a horarios, exceda el plazo maximo permitido
de 5 habiles para el envio de la solicitud deberd completar el formulario de cometidos en formato papel
dispuesto para este fin. Este plazo se encuentra sujeto a modificacién por parte de la Jefatura de DGDP. Dicho
formulario cumple con los mismos estdndares que la solicitud digital y podrd ser enviado por correo electrénico
o entregado fisicamente al Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas para continuar con la gestién

de cometidos seglin el procedimiento.

Horas minimas para considerar el pago de un viatico: el derecho a pago por cometidos se efectuara para

aquellas solicitudes autorizadas por su jefatura y que presenten un periodo igual o superior a 5 horas durante
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el dia, tomando como horario de inicio la hora de ingreso general al Ministerio establecido en resolucion
vigente. Conforme a la normativa vigente, excepcionalmente se podran reembolsar los gastos asociados a
cometidos inferiores a 5 horas, siempre y cuando exista autorizacion de la Jefatura de la Division de
Administracién General. Para lo cual la persona debera presentar un respaldo del gasto realizado con boletas
u algtin otro antecedente por correo u otro medio que permitan fundar el gasto, lo cual sera formalizado

mediante acto administrativo.

Establece criterio pago pernoctacién: si el trabajador debe pernoctar fuera de la ciudad de su desempeiio
habitual y no recibiese alojamiento del Ministerio u otra institucion, debera recibir pago de vidtico por
concepto de alojamiento, siempre y cuando lo haya solicitado previamente y se encuentre autorizado por su
jefatura directa. En los casos que no se haya solicitado vidtico para alojamiento debera informar de manera
oportuna al DGDP, mediante correo electronico ya autorizado por su jefatura y/o encargado directo, la
necesidad incurrida en alojamiento no previsto previamente, dando las razones del cambio en la solicitud e
incorporando los antecedentes necesarios, los cuales quedaran sujetos a la evaluacion de la jefatura de la
Divisién de Administracion General. En caso de ser aprobada por la jefatura DAG, posteriormente, DGDP podré

rectificar solicitud en sistema y/o resoluciones de cometidos.

Origen de inicio cometido: se considerara lugar de origen del cometido la ciudad de desempefio habitual del
personal, segun corresponda y de acuerdo con lo informado por la persona a MINSEGPRES. Para el caso de

servidores a Honorarios, el lugar de desempefio correspondera al sefialado en su respectivo convenio.

Cometidos realizados en una misma localidad: si al funcionario o servidor a honorarios se le encarga un
cometido nacional en un lugar que se ubica dentro de la misma localidad, con relacién al lugar de su
desempefio habitual de trabajo, no se genera el derecho a vidtico, a excepcién que hubiera pernoctado o
generado un gasto por concepto de alimentacidn. Lo que deberd ser informado por la Jefatura del funcionario
al Jefe de Division de Administracion General, donde debe indicar los motivos o respaldos que sustentan el
gasto de viatico, para que la Jefatura DAG pueda ponderar si aplica el pago de viaticos. Ejemplos de comunas
de una misma localidad respecto a la regién Metropolitana: Recoleta, Puente Alto, La Florida, Maipd, y todas

aquellas sefialadas en el articulo 1° del decreto exento N° 90, de 2018.

Cometidos en localidades no incluidas en decreto exento N° 90, de 2018: corresponderd a la Jefatura de la
Division de Administracién General, seglin se encuentre establecido, determinar y fundamentar para cada caso

la procedencia del pago referido a este beneficio. Ejemplo de comuna no incluida: San José de Maipo.

Reembolsos por otros gastos en cometidos: en los casos en que el funcionario y/o servidor a honorarios
durante el cometido incurra en gastos que no sean de alimentacién ni pernoctacion, es decir, correspondan a
gastos de traslados en taxi, viajes en buses, pagos de peajes, entre otros, podra solicitar, mediante el envio de

un memorandum por parte de su Jefatura directa, dirigido a la Jefatura del Departamento de Gestion
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Estratégica y de Operaciones, el reembolso de los gastos, adjuntando los antecedentes que correspondan de

acuerdo al procedimiento de DGEO.

e Incompatibilidad de cometido nacional: para los casos en que un funcionario y/o servidor a honorarios se
encuentre con licencia médica, permiso administrativo, descanso complementario o feriado legal, no es posible

autorizar el cometido nacional.

e Anulacién de un cometido: los cometidos nacionales que tuviesen una modificacién en sus datos o tengan una
cancelacion del cometido, deberdn ser anulados a través del Modulo Web DGDP,

https://rrhh.minsegpres.gob.cl, directamente por el solicitante y debe ser aprobado por su jefatura directa.

La notificacién de anulacién debe ser realizada oportunamente, en un plazo no superior a 5 habiles desde que

se toma conocimiento de la anulacion del viaje.

Excepcionalmente, una solicitud de anulacién podré ser recibida por la UGP mediante correo electronico de la
jefatura o del mismo funcionario con copia a su jefatura, y la UGP podré anular directamente el cometido en
los sistemas internos, siempre y cuando reciba una instruccion, dejando como respaldo el correo informativo
y procediendo a realizar las gestiones de reintegro si corresponde para los casos en que el viatico se encuentre

pagado.

e Sobre gestién de pasajes: el funcionario o servidor a honorarios afecto al cometido, o la contraparte
administrativa de la dependencia, debera gestionar la compra del pasaje directamente con el departamento o
unidad funcional de la Divisién de Administracion General responsable de la materia, de acuerdo con sus

procedimientos, siendo necesario que presente como respaldo la solicitud de cometido.
e Sobre informes post cometidos:

o En cuanto al momento de realizacidn de informes, una vez notificado el funcionario o servidor a
honorarios contara con un plazo de 5 dias habiles, a partir de la fecha de la notificacién recibida a través
del sistema en uso, para elaborar y enviar el informe. Este informe debe incluir una descripcion detallada
de las actividades y tareas realizadas durante cada dia del cometido. Asimismo, para el caso de tramitacién
en papel o documento electrénico, el informe también debe incluir la fecha de elaboracién, la fecha de
aprobacién por la jefatura y la fecha de recepcidn por parte de UGP. Si el informe no se elabora, UGP

podra solicitar el reintegro del viatico pagado por la comision.

o Lla jefatura directa del funcionario o servidor a honorarios que realizo el cometido sera responsable de
revisar los informes. Esta revision determina si el informe es pertinente y adecuado, y la jefatura tendra
un plazo de 5 dias habiles desde la recepcion del informe para aprobarlo o rechazarlo, en caso de que sea

necesario.

o La Unidad de Gestién de Personas tendra la responsabilidad de realizar un control periddico sobre los

informes que deban ser elaborados, dando seguimiento detallado de cada caso, los que deben incluirla____
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identificacion de la persona que debe emitir el informe post cometido, y un registro de si el informe ha
sido efectivamente realizado. Esto asegurara que los plazos se cumplan y se tomen las acciones correctivas

necesarias.

o La revision de los informes de actividades puede resultar en dos posibles escenarios: si el solicitante ha
cumplido con la elaboracién del informe y este ha sido aprobado por la jefatura, el informe se archivara.
En el caso de que no se entregue el informe, o no sea aprobado por la jefatura, la Unidad de Gesti6n de

Personas deberd solicitar el reintegro del vidtico correspondiente (revisar apartado 6.3).

o Excepcionalmente, en caso de que exista una falla en el Sistema de Viaticos u otras situaciones que no
permitan la realizacién oportuna del informe a través del Sistema, el funcionario y/o servidor a honorarios

debera informar a la UGP y podra emitir el informe en versién papel.

o Sobre algunas exclusiones: Los cometidos realizados por el personal del Ministerio a la Regién de
Valparaiso, especificamente, a las dependencias del Congreso Nacional, Palacio de Cerro Castillo, u otro
lugar de la regién donde las actividades o tareas a realizar se vinculen a las funciones propias de este

Ministerio en su labor legislativa, quedaran excluidos de la emisién de informes post cometidos.

o Los conductores del Ministerio que realicen el traslado de funcionarios o servidores a honorarios a las

distintas regiones del pais quedaran excluidos de emitir informes post cometido.

o Las autoridades maximas del Ministerio, es decir el Ministro y/o Subsecretario estaran excluidos de la
realizacion de informes post cometidos, en atencién a lo emergente de sus viajes por la contingencia

politica y variabilidad de la agenda publica del gobierno.

6.2. Consideraciones sobre proceso de comisiones de servicio al extranjero

e Sobre el plan anual de comisiones al extranjero: se deberd proceder a la elaboracién de un plan anual de
comisiones de servicio al extranjero, el cual corresponde a un proceso independiente del flujo general del
proceso de tramitacién de comisiones, sin embargo, resulta fundamental para la autorizacién e inicio de
proceso de pago de viaticos. Cabe destacar que para su tramitacién es clave la coordinacién entre la Jefatura
de la Division de Administracién General, el Gabinete Ministerial y las Divisiones del Ministerio. Se debera
remitir a la DIPRES el programa anual de viajes al extranjero, con énfasis en aquellos que tengan gasto fiscal.

El plazo estara afecto a las instrucciones que se emitan en la materia.

e Sobre pago de viaticos: el analisis del pago se realizara a partir de la revision del detalle del itinerario y el
horario de los pasajes del vuelo, en caso de que corresponda. Podra corresponder pagar un viatico parcial o
no, en el caso que el funcionario o servidor a honorarios reciba alimentacién o alojamiento por otra institucion

o pernoctacién en avién.
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e Sobre gestién de pasajes: el funcionario y/o servidor a honorarios afecto al cometido, o la contraparte

administrativa de la dependencia, debera gestionar el pasaje con el departamento o unidad funcional de la

Divisién de Administracién General responsable de la materia, de acuerdo con sus procedimientos, siendo

necesario que presente como respaldo la solicitud de cometido.

e Sobre informe de actividades de comisiones de Servicio:

e}

Al finalizar la Comision de Servicio al Extranjero, el analista UGP enviara una notificacion al funcionario/a
o servidor/a honorarios indicando la obligacién de elaborar un informe de actividades post comision. Las

notificaciones se enviaran por correo electronico.

El funcionario/a debera elaborar un informe de actividades y un formulario de uso de viaticos, si
corresponde. El analista notificara la obligacién de realizar el informe y el formulario antes del inicio de la
Comisién. El comisionado debera enviar el informe y formulario en un plazo de 5 dias hébiles después de

regresar.

La jefatura directa del funcionario o servidor a honorarios que realizé la comision sera responsable de
revisar los informes de actividades. Esta revision determina si el informe es pertinente y adecuado,
otorgando a esta jefatura un plazo de 5 dias habiles desde la recepcién del informe para aprobarlo o

rechazarlo, en caso de que sea necesario.

La revisién de los informes de actividades puede resultar en dos posibles escenarios: si el solicitante ha
cumplido con la elaboracién del informe y este ha sido aprobado por la jefatura, el informe se archivara.
En el caso de que no se entregue el informe, o no sea aprobado por la jefatura, la Unidad de Gestion de

Personas debera solicitar el reintegro del viatico correspondiente.

6.3. Instructivo de archivo fisico y/o digital de cometidos nacionales, informes post cometidos y comisiones

de servicio al extranjero

e Archivo fisico: la UGP al recibir el documento fisico deberéa escanear y archivar en las carpetas digitales. En

caso de ser necesario de acuerdo con la normativa, se mantendrd un archivador para la recepcién de los

documentos fisicos asociados a procesos de cometidos nacionales, informes post cometidos y comisiones de

servicio al extranjero.

e Archivo en digital: toda la documentacion del proceso debera ser almacenada en una carpeta compartida, con

acceso para los analistas y Encargado de Unidad de Gestion de Personas. La carpeta creada tendra por nombre

“Viaticos” y en su interior se debera ordenar por afio y separado en subcarpetas por procesos de cometidos

nacionales, informes post cometidos y comisiones de servicio al extranjero, segun se requiera.
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Resolucion  exenta : ;

- o Archivo Nacional
9 . P UGP 5 afios Digital DocDigital segln norma
cometidos )

. vigente a la fecha
nacionales
. Permanencia en
Informes post Sisiema de Sistema de
; uGP Permanente Digital Gestion de oz
cometidos s Gestion de
Viaticos i
Viaticos
Memorandum con Repositorio .
- o 5 Permanencia en
solicitud de comisidn - Institucional o
o UGP Permanente Digital . Repositorio
de servicio al (Sharepoint o -
. . Institucional
extranjero equivalente)
Resolucién exenta o SIAPER y )
decreto CGR que Repositorio Permanencia en
- Y IAPER
autoriza comision de | ygp Permanente Digital Institucional S o !
servicio al extranjero (Sharepoint o Repositorio
. Institucional
equivalente)
Informes de Repositorio p .
actividades  post e Institucional ermanencia en
comisién de servicio | YGP Permanente Digital (sharepoliito Repositorio
. Institucional
equivalente)
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8. ANEXOS

8.1. Formularios en versién papel (formatos excepcionales)

FORMULARIO COMETIDO NACIONAL

DE

FECHA

A : JEFE DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL

Por necesidades del servicio, solicito disponer cometido nacional de acuerdo con los siguientes antecedentes:

1.- IDENTIFICACION
NOMBRE R.U.T. CALIDAD JURIDICA | CARGO
2.- DATOS DEL COMETIDO
MOTIVO
LUGAR FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE LLEGADA HORA

MEDIO DE TRANSPORTE SALIDA:

MEDIO DE TRANSPORTE LLEGADA:

AVION D AVION D
BUS [ ] BUS [ ]
VEHICULO L] ppu: | | vemicuto [ ] ppu: [ |
VEHICULO L1 ppu: 1 | vewicuro [ ] ppus |
OTRO D OTRO :’
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3.- CALCULO VIATICO

(No completar, uso exclusivo de Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas)

GRADO DE VIATICO
VIATICO Ne VALOR
SUBTOTAL
DIARIO DE DIAS DIARIO $
100% 0 0 0
60% 0 0 0
40% 0 0 0

FIRMA JEFE DIRECTO

DISTRIBUCION: -Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

-Departamento de Administracion y Finanzas®.

3 Este formulario podra ser modificado, segun las mejoras que se vayan implementando.
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8.2. Informe post comisién de servicio al extranjero

Antecedentes del Comisionado

Nombre del solicitante

Cargo

Division

Grado

Contenido de la invitacion

Nombre del Evento

Destino (Cuidad — Pais)

Fecha (Desde — Hasta)

Financiamiento

Informe del viaje

Objetivo del viaje

Resumen de lo realizado en el
viaje

Importancia para SEGPRES

Importancia y valor para el
Programa de Gobierno

Otros a considerar

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA JEFATURA DIRECTA
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8.3. Declaracidn por uso de viatico

Mintsterio de
Relaciones
Exteriores

. ¢ e

DECLARACION POR USO DE VIATICO

FECHA
Individualizacién
Nombre
RUN N°
Fecha viaje Monto Viatico $ Monto Viatico US$
N° Fecha o :
Decreto* ErRTRAER Monto Viatico US$ Observaciones

*Uso exclusivo DGDP

Declaracién de cumplimiento de comisién/cometido

(Marque con un “x”, la opcién que corresponda)

Mediante el presente formulario declaro que la comision de servicios cumplié en los términos establecidos en
la resolucion exenta/decreto

Si

No

Observaciones

Los montos recibidos por concepto de viaticos quedan sujetos a revision.
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Firma Comisionado Jefatura DGDP Fecha de Recepcion

9. VALIDACION DEL PROCESO

Valida Equipo Gestién de Procesos

Departamento de Gestion Estratégica y Operaciones

Valida Responsable Proceso
Schlomit Cordero Bustos
Encargada de Unidad de Gestion de Personas

Aprueba Jefatura
Karla Diaz Nufiez
Jefatura Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas

Aprueba Jefe DAG
Abel Labrafia Baeza
Jefe Division de Administracion General
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2. DEJASE SIN EFECTO la resolucion exenta N° 750, de 2020,
de este origen, que aprueba manual de procedimientos para los cometidos funcionarios y comisiones de servicio
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia y deja sin efecto el oficio circular N°1834, de 2018.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario)
2. MINSEGPRES (Unidad de Fiscalia Interna)
3.  MINSEGPRES (Divisién de Administracién General:
Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas:
o  Unidad de Gestién de Personas
Departamento de Gestion Estratégica y Operaciones:
o Unidad de Gestién Estratégica)
4.  MINSEGPRES (Oficina de Partes)



