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Regién de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

APRUEBA Y ORDENA CUMPLIMIENTO DE MANUAL
DE PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS
DE FUNCIONARIOS Y CONSEJO REGIONAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS

RESOLUCION EXENTA N2 1604
VALDIVIA, 30 de Noviembre de 2017.
VISTOS:

Lo dispuesto en la L.O.C N° 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fijé por D.F.L N°1 {19.653) de 2000, del
Ministerio Secretaria General de 1a Presidencia; el Decreto Ley N° 1.263 de 1975, Ley Organica
de la Administracién Financiera del Estado; la L.O.C. N°19.175 sobre Gobierno y Administracion
Regional; la Ley N° 20.174 de 2007 que crea la XIV Regién de Los Rios; la Resolucién N° 30, de
2015, de la Contraloria General, que Fija Normas de Procedimiento sobre Rendicién de
Cuentas; la Resolucién N°1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica; y el Decreto
N°426 de 24 de marzo de 2017 del Ministerio del Interior que nombra al Intendente Titular de
la Region de Los Rios.

TENIENDO PRESENTE:

1. Que el Departamento de Finanzas del Gobierno Regional de Los Rios, confecciono el
Manual de Procedimiento de Rendicion de Cuentas de Funcionarios y Consejo Regional
con el objetivo de establecer y formalizar dicho proceso, precisar normas y definir las
disposiciones generales que regulan la rendiciéon de cuentas de funcionarios a contrata,
planta, suplencia externa, cédigo del trabajo, contratados a honorarios y Consejeros que
requieran realizar gastos reembolsables, para el cumplimiento de los objetivos del servicio
y/o para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas. Ademas, busca definir
en forma clara las funciones y las responsabilidades de cada persona que participa este
proceso, como también las areas involucradas.

2. Que este manual entrara en vigencia una vez sea difundida la Resolucién que por este acto
lo aprueba, mediante Memo del Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas.

RESUELVO:
1°.- APRUEBASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS DE

FUNCIONARIOS y CONSEJEROS que se adjunta y se entiende parte integrante de esta
resolucién, cuyo tenor es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS DE FUNCIONARIOS Y CONSEJEROS

REGIONALES DEL GOBIERNO REGIONAL

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos de Rendicion de Cuentas de Funcionarios y Consejeros del
Gobierno Regional de Los Rios tiene por objetivo establecer y formalizar dicho proceso,
precisar normas y definir [as disposiciones generales que regulan la rendiciéon de cuentas de
funcionarios a contrata, planta, suplencia externa, comision de servicio, cédigo del trabajo,
contratados a honorarios y Consejeros que realizan gastos reembolsables asociados a
cometidos, tanto dentro como fuera del pais, para el cumplimiento de los objetivos de! servicio
y/0 para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas.

Ademas, busca definir en forma clara las funciones y las responsabilidades de cada persona
que participa en este proceso, como también las dreas involucradas.

Y, por dltimo, este manual tiene como objetivo establecer plazos y documentacion valida para
rendir cuentas.

ALCANCE

El presente Manual serd de aplicable a todos los funcionarios de planta, contrata, suplencia
externa, comision de servicio, codigo del trabajo y Consejeros a los contratados en calidad de
honorarios, si asi esta determinado en el respectivo convenio de prestacién de servicios.

Ademas, para la correcta tramitacién de las rendiciones, este manual se complementa con el
Manual de proceso de cometidos funcionarios, aprobado por Res. Ex. N°2031 de 24 de
noviembre de 2015 y sus posteriores modificaciones. Asimismo, actualiza y complementa el
Reglamento Regional de gastos y reembolsos por traslados de Consejeros Regionales de Los
Rios, segun Resolucion Afecta N° 134 de 14 de diciembre de 2016.

DEFINICIONES, CONCEPTOS Y SIGLAS.

Definiciones y Conceptos

De acuerdo a la CGR, “La rendicién de cuentas es un proceso mediante el cual funcionarios,
servidores publicos y particulares que manejan recursos del erario informan y explican, de
manera detallada, ante la autoridad competente y ante la ciudadania, las decisiones adoptadas
en ejercicio de sus funciones, y responden por la gestién y resultados de sus acciones, siendo
sujetos de las sanciones sociales y legales que el ordenamiento juridico prevea, segun si su
manejo ha sido o no el adecuado a los propésitos definidos”.

Rot tanto, es una obligacidn que compete tanto a funcionarios publicos, como a particulares a
\ Tﬁui%wes les han sido entregados recursos ptblicos, para un determinado fin.
LY
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La Rendicion de Cuentas involucra las siguientes dimensiones:
o INFORMATIVA: El sujeto receptor de fondos debe presentar el resultado de su gestion.
o EXPLICATIVA: El receptor debe justificar las acciones y decisiones que adopté.

e RESPONSABILIDAD Y SANCION: Si de las 2 anteriores se constatan infracciones al marco
normativo, debe haber la posibilidad de aplicar sanciones.

La calidad de la rendicion de cuentas depende del alcance y la efectividad del control
institucional para revisar, interpretar, y dictaminar sobre la informacién y la justificacion de la
gestion reportada por los sujetos de control, asi como de la capacidad para determinar las
responsabilidades y aplicar las sanciones o tramitarlas ante los entes con competencia.

La cuenta debe ser:

e integra: Completa, dando cuenta de la totalidad de la respectiva operacién.

e Oportuna: Presentarse en la oportunidad requerida.

s Fidedigna: Veridica respecto de la operacién a que se refiere.

s Coherente: Consistente con el fin para el que se aportaron o utilizaron los recursos.

o DAF: Division de Administracion y Finanzas del GORE.

® GORE: Gobierno Regional.

e CORE: Consejo Regional

o DACG: Division de Analisis y control de Gestién

¢ DIPLADE: Divisién de Planificacion y Desarrollo Regicnal.
e CGR: Contraloria General de La Republica

DEFINICIONES

¢ Funcionario: Se entendera por funcionario en este manual a los profesionales, técnicos,
administrativos o auxiliares de planta y contrata, suplencias externas, contratados a
honorarios y Codigo del trabajo que desarrollan sus actividades laborales en el GORE de Los
Rios.

e Consejero: Se entendera por Consejero en este manual a quienes ejercen dicha funcién y
que forman parte del Consejo Regional de Los Rios; El CORE es un érgano colegiado con
facultades normativas, resolutivas y fiscalizadoras, cuya institucionalidad nace con la Ley
19.175 Orgéanica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional.

» Secretaria Ejecutiva: El secretario/a Ejecutivo del CORE, es quien coordina las distintas
actividades realizadas por el Consejo Regional de Los Rios, ya sea en la planificacién anual
de actividades, como en el registro de acuerdos y actas resultantes de cada encuentro del

. Consejo Regional. Ademas, proporciona apoyo profesional en Asesoria Juridica,
\Presupuestaria y Comunicaciones.

_J:Ii..l- o
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RESPONSABILIDADES

¢ Funcionario. Sera responsabilidad del funcionario realizar su rendicion de cuentas dentro
de los plazos establecidos por la ley N° 18.834 y de acuerdo a los requerimientos y
procedimientos establecidos en el presente manual para hacer exigible el derecho a
reembolso de gastos asociados a sus cometidos.

e Consejero. Sera responsabilidad del Consejero entregar la documentacién fidedigna para
su rendicion de cuentas dentro de los plazos establecidos por la ley y de acuerdo a los
requerimientos y procedimientos establecidos en el presente manuai para hacer exigible el
derecho a reembolso de gastos asociados a sus cometidos.

» Jefe Directo. Responsable de aprobar, mediante su visacién, la rendicion de gastos
elaborada y presentada por el funcionario.

e Secretario Ejecutivo. Responsable de enviar, dentro de los plazos establecidos, los oficios
con la documentacion de gastos asociados a sus cometidos.

¢ Profesional Departamento de Finanzas. Responsable de revisar, observar y aprobar el
pago de rendiciones de cuentas recibidas para reembolsar gastos asociados a cometidos
funcionarios, y derivar a tesoreria para pago.

» Encargado Departamento de Finanzas. Responsable de revisar y visar pagos de gastos
reembolsables.

¢ Tesorero programa 1. Responsable de realizar los pagos de reembolsos aprobados.

CONSIDERACIONES GENERALES

El articulo 98, letra e), de la ley N° 18.834, establece que los funcionarios tendran derecho a
percibir viatico, pasajes u otros analogos, cuando corresponda, en los casos de comision de
servicios y cometidos funcionarios.

El articulo 94 de la mencionada Ley N° 18.834, dispone que el derecho al cobro de las
asignaciones que establece el articulo anterior, prescribira en el plazo de seis meses contado
desde la fecha en que se hicieron exigibles.

No obstante, en lo que dice relaciéon con la determinacién del medio de transporte a utilizar,
cabe sefalar que de acuerdo a los principios de eficiencia, eficacia, jerarquia y control
establecidos en los articulos 5°, 7° y 11 de la ley N° 18.575, corresponde a la respectiva jefatura
analizar caso a caso las situaciones de hecho que se le presenten y definir el mas idéneo al
cumplimiento de la funcidn publica (aplica criterio del dictamen N° 55.476, de 2011).

Cuando el funcionario debe pernoctar en buses, si se han efectuado pagos de transporte y
movilizacion las sumas pertinentes deben ser restituidas en la medida que éstas no se
éptuentren prescritas y sean acreditadas mediante la presentacién de fos pasajes y boletas

x N%sy)activas (Dictamen N° 8266 de 2009).
N

&

%)
AR j Pagina 3 de 16



¥ Versién 1.0
iﬁ PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS Noviembre 2017
DE FUNCIONARIOS Y CONSEJEROS dder
Region de Los Rios DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS gichar de Fnanzas

GOBIERNO REGIONAL Division de Adm. y Finanzas

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

Las actividades que den origen a un cometido funcionario o Consejero deben estar
directamente relacionadas con las funciones de la persona y ser pertinentes con las actividades
propias de este GORE o el CORE respectivamente.

Para hacer efectivo el cobro de gastos asociados a traslado originado por la realizacién de un
cometido, debe especificarse en el formulario de solicitud el tipo de movilizacién gue se
utilizard e indicar los gastos en que se incurrird. Si el cometido se llevara a cabo en vehiculo
particular ademas se debe informar la patente de éste. En caso que el formulario no cuente
con esta informacidn no se realizara el reembolso de los gastos que se rindan, ya que éstos no
fueron autorizados por su jefatura en la solicitud de cometido, para regularizarlo debera haber
autorizacién expresa de la jefatura del funcionario mediante memorandum dirigido a jefatura
DAF.

En el caso de movilizacién propia, los costos de traslados podran ser reembolsados por el
GORE previa presentacion del formulario de rendicién, de acuerdo a los estandares fijados por
el presente manual de procedimiento de rendicion de cuentas. Por otra parte, cualquier
evento que se produjera al automovil particular, no serd de responsabilidad del Gobierno
Regional de Los Rios.

Tratandose de los gastos de traslados en taxi, cabe hacer presente que en las comunas a que
se refiere el numeral 1 de la resolucién exenta N° 538, de 1986, del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, Subsecretaria de Telecomunicaciones’, es obligatorio el uso de taximetro
como mecanismo de cobro tarifario para los taxis que, presten la modalidad de servicio basico,
de manera que el boleto respectivo es el instrumento idéneo para rendir dichos desembolsos
(aplica dictamen N° 26.794, de 2013). Por lo tanto, donde existe aquella obligacién para el
aludido medio de transporte, no constituyen documentos idéneos para la acreditacién de
gastos de movilizacidn las facturas y recibos de taxis. {Debe ser el cobro tarifario que emite el
taximetro).

Para que una persona contratada a honorarios pueda realizar salidas a terreno debera estar
explicitamente sefialado en el respectivo convenio de prestacién de servicios a honorarios; al
igual que el pago (en los casos que corresponda) de un monto equivalente al valor del viatico
del grado que se establezca en dicho convenio.

El presente procedimiento actualiza y complementa el Reglamento Regional de gastos y
reembolsos por traslados de Consejeros Regionales de Los Rios, segin Resolucion Afecta 134
de 14 de diciembre de 2016.

' € uso del taximetro como mecanismo de cobro tarifario para los taxis que presten la modalidad de servicio

“bagico es obligatorio en las comunas gque a continuacién se indican: Arica, Antofagasta, Calama, Copiapo, La

\ gg}?ena, Coquimbo, Ovalle, Valparaiso, Vifia del Mar, Quilpué, Villa Alemana, San Antonio, Rancagua, Talca,

§1 Concepcion, Talcahuano, Chillan, Temuco, Valdivia, Osorno, Puerto Montt, Punta Arenas, Puente Alto, San
B p: }na[‘do y comunas de la provincia de Santiago.

.
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Para que un Consejero pueda realizar salidas a terreno en representacion del Gobierno
Regional debera estar autorizado mediante certificado del CORE donde se sefiale la actividad
por la cual presenta el respectivo cometido.

En particular, el nuevo inciso séptimo del articulo 39 prescribe que, “Cuando un consejero
regional se encuentre en el desempefio de cometidos en representacién del gobierno regional,
tendra derecho a percibir fondos con el objeto de cubrir sus gastos de alimentacion y de
alojamiento. Tales fondos no estaran sujetos a rendicidn y serdn equivalentes al fondo del
viatico que corresponda al intendente respectivo por iguales conceptos. Los mismos fondos no
sujetos a rendicion tendran derecho a percibir los consejeros para asistir a las sesiones del
consejo y de las comisiones, cuando ello les signifique trasladarse fuera de su lugar de
residencia habitual”.

Los consejeros regionales tienen derecho al reembolso del gasto en combustible en que han
incurrido para desplazarse a las sesiones del consejo y de las comisiones, aun cuando hagan
uso de un vehiculo que no sea de su propiedad. (Dictamen Nro. 32.947 de 2017).
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1.

Etapas del Procedimiento de Rendiciédn de cuentas de Funcionarios.

Ejecucion del Cometido

Durante la realizacion del cometido respectivo, el funcionario o Consejero sera el
responsable de exigir las boletas y/o comprobantes validos para los gastos por conceptos
asociados a traslados y/o transbordos, combustible y/o peajes, segiun el tipo de
movilizacion y demds gastos asociados que se haya autorizado en la solicitud de cometido,
con lo cual tendra derecho a solicitar el reembolso de este tipo de gastos.

1.1. Cometido con Anticipo de Gastos

Dependiendo de la naturaleza del cometido, puede existir 1a necesidad de realizar un
anticipo para la realizacion de éste, especificamente en los casos de realizar salidas al
extranjero, para lo cual se emitira resolucion que autorice los respectivos montos, tanto de
vidticos (no reembolsables), como de gastos asociados a combustible, traslados,
transbordos, peajes (reembolsables); estos ultimos deberdn rendirse mediante el
procedimiento de este manual, dando cuenta de los fondos utilizados, con la
documentacion de respaldo pertinente, siendo procedente devolver los excedentes dentro
del mes en el cual se realizé el cometido. Si bien, se aplica Dictamen N° 36.485 de 12 de
octubre de 2017, que menciona la posibilidad de que los consejeros reciban fondos no
sujetos a rendicién, esto quedara supeditado a la existencia de recursos en el item
presupuestario correspondiente.

Preparacion del expediente de rendicidon

2.1. Formulario de Rendicién de Funcionarios

El funcionario deberd emitir la respectiva rendicion de gastos asociados a su cometido,
utiliza través del formulario de Rendicién de Gastos que ha sido dispuesto para ello por el
Departamento de Finanzas del GORE de Los Rios y que forma parte del presente manual
{imagen N° 1).

Se deben completar todos los campos:

¢ Fecha: Corresponde a la fecha en que se elabora o presenta el expediente de
rendicion;

e Seccidn I: Datos de quien solicita;

e Seccion II: Itinerario de viaje, que deben ser coherentes con la informacion del
cometido respectivo que se sefiala (la fecha del cometido corresponde a la de
solicitud de cometido, no |a de salida);
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* Seccidn lll: Detalle de gastos, debe compietarse de acuerdo a los campos que se
solicitan, y se respalda de acuerdo a lo sefialado en el punto 2.2 del presente
manual;

* Seccién IV: Uso Departamento de Finanzas, que luego del proceso de revision
determina los gastos aprobados y/o rechazados, y monto a pagar;

2.2. Formulario de Rendicién de Consejeros

El consejero confeccionara el formulario de rendiciéon de gastos reembolsables que se
muestra en la Imagen 2,

El Secretario Ejecutivo recibira los documentos de cada Consejero que requiere solicitar
reembolso de gastos junto a la copia del cometido al cual se asocian dichos gastos, luego
los remitira mediante oficio conductor al Jefe DAF, quien derivara al funcionario designado
del Departamento de Finanzas para revision y tramitacion de éstos.

El profesional de finanzas designado, revisara los documentos, los clasificara y ordenara
por cada Consejero, confeccionando el expediente mediante el formulario de rendicién de
gastos reembolsables que se muestra en la Imagen 3.

Se deben completar todos los campos:

¢ Sefialar Nombre del Consejero, Lugar de Residencia y Nro. de Oficio asociado.

¢ Nomero de Solicitud de cometido que se rinde.

» Fecha corresponde a la fecha de la solicitud de cometido que se rinde;

¢ Tipo de Cometido que corresponde (sesién, comisién, o representacion del GORE}

* Destino(s) del cometido.

¢ Gastos de Combustible (el funcionario realizara el calculo de combustible de
acuerdo a punto 2.2. en el formulario de pago)

® Gastos de Pasajes, Peajes y /o estacionamiento asociados.

¢ Monto a solicitar.

El funcionario de Finanzas, realizara exclusivamente los campos del formulario de pago:

* Montos no aceptados, se detallardn uno a uno los documentos o montos que no
seran aceptados en la rendicién.

® Resumen de los totales y del monto total a Pagar {reembolsar).
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Imagen 1: Formulario de Rendicidon de Gastos

I. DATOS DEL SOLICITANTE

RENDICION DE GASTOS

FECHA

NOMBRE

UNIDAD DE DESEMPENG

I, ITINERARIO VIAJE

N° COMETIDO FUNCIONARIO

FECHA COMETIDO

LUGAR DE ORIGEN

LUGAR DE DESTINO

FECHA DE SALIDA

FECHA DE RETORNO

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

Ill. DETALLE DE GASTOS

N°

Corr.
orr Tipo de Documento

Nimero de
Documento

Fecha Concepto

Monto

W00 |~ |y |un | [ | b=

=
o

Jary
=

jury
8]

]

s
o

=t
0]

[y
(=3}

Sle|&|S

TOTAL

FUNCIONARIO

IV, USO DEPARTAMENTO DE FINANZAS

JEFE DIRECTO

FONDQ A RENDIR

GASTO ACEPTADO

V*® B® FINANZAS

SALDO

OBSERVACIONES
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Imagen 2: Formulario de presentacién Rendicién de Gastos Reembolsables

i

Region de Los Rios
CORICAND RIGIHINAL

FORMULARIO DE RENDICION DE GASTOS REEMBOLSABLES
CONSEJO REGIONAL DE LOS RIOS

Nombre:

CONSEJERO REGIONAL

CONSEJERO:
RESIDENCIA:
OFICIO N°
PASAIES -
SOL'C',TUD - g TE':T%D TIPO COMETIDO DESTINO | COMBUSTIBLE PEAJES - R°"": ‘:“:"
o Y ESTACIONAM. Ll L)
RESUMEN
CONCEPTOS RENDIDO
COMBUSTIBLE
PASAJES - PEAJES - ESTACIONAM. -
Otros gastos Reembolsables
TOTAL REEMBOLSO SOLICITADO | S -

Secretario Ejecutivo
Consejo Regional de Los Rios
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Imagen 3: Formulario de Pago de Rendicion de Gastos Reembolsables

N FORMULARIO DE PAGO RENDICION DE GASTOS REEMBOLSABLES
Regitin de Los Rios CONSEJO REGIONAL DE LOS RIOS
CONSEJERO:
RESIDENCIA:
OFICIO N*®
SOUCITUD |  FECHA| COMBUSTIBLE PASAJES - PEAJES - ESTACIONAM.
N* SoucITuD W Rt ALY Ely KM Max.Reemb | Rendicion | APagar | Rendicion A Pagar
MONTOS NO ACEPTADOS
N Sk, FECHA NE DOCUMENTO MONTO “mm MOTIVORECHAZO
Total Rechazado
RESUMEN
CONCEPTOS RENDIDO APAGAR |[NOPAGADO
COMBUSTIBLE - = -
PASAJES - PEAIES - PARQUIMEYROS - -
TOTAL $ -8 -18
TOTAL A CANCELAR [ $ - |
Rendicién Confeccionada por Revisado Por
Departamento de Finanzas
Gobierno Regional de Los Rios
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2.3. Documentos y respaldos de la rendicion

Los documentos de respaldo del expediente corresponden a:
a} Copia impresa del cometido aprobado

. b) Documentos de respaldo sefialados en el formulario de Rendicién de Gastos, los
que estaran numerados de acuerdo al numero correlativo de éste, deberan ser
pegados en hojas en blanco, y en cada hoja debera ser firmada por el funcionario
solicitante, segun lo solicitado en Memorandum N° 506 /2017 de la DAF {Ver anexo
1).

Se entenderan como documentos aceptados los siguientes:
Boletas de servicios (copia cliente) o Voucher de Tarjeta de Crédito o Débito (de
acuerdo a Res. 05/2015 SII y de preferencia ambos documentos en el caso de pago
por ese medio)

- Boleta de compra de divisas.

- Factura (original cliente)

- Boletos de Pasajes de Bus.

- Pasajes de avion y comprobante de la transaccion de pago.

- Boletos electrénicos de taximetro.

- Vale de Taxi Aeropuerto.

- Boletos de transfer.
Boletas de peaje. {dentro de la fecha y horarios sefialados en el cometido)

- Boletas de parquimetro o estacionamiento. (dentro de la fecha y horarios sefialados
en el cometido, de los lugares sefialados en el cometido respectivo).

- Todo documento tributario en original.

Para otro tipo de documentos se analizara su validez caso a caso.

No se aceptaran gastos cuyos respaldos sean solo fotocopias o fotografias,
presupuestos, correos electronicos, guias de despacho, en ninglin caso. Los
documentos emitidos en papel quimico, se recomienda y requiere adjuntar fotocopia,
con el fin de evitar se pierda su legibilidad para posteriores revisiones,

Para determinar la validez de los documentos presentados se requiere que éstos sean
legibles y no se encuentren enmendados, es decir, que no se encuentren adulterados
(remarcados con lapiz u otros rayados, como se muestra en el anexo 2); tampoco seran
validos documentos incompletos o sin fecha; si la rendicion es presentada con
documentos adulterados o incompletos, dichos documentos no seran considerados
para el calculo del monto del reembolso; la fecha de los documentos debe estar
relacionada a la fecha de ejecucion del cometido asociado, sélo en el caso de
combustible, podran presentarse documentos de hasta 24 horas antes o después de la
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realizacion del respectivo cometido; 1os documentos rendidos deben dar cuenta que el
giro del proveedor se relacione al servicio o producto rendido.

Respecto de los gastos de combustible, se aplicara el siguiente calculo:

Monto a reintegrar = [Iitm)x PC

Km: Kilometraje desde lugar de origen a destino sefialado en cometido de
acuerdo a tabla de distancias publicada por vialidad®, la cual sera
considerada como oficial. En caso de que el cometido realice diversas
paradas en distintas localidades, éstas deberdn estar debidamente
acreditadas en el cometido, y en caso de que la localidad no se encuentre
referenciada en la citada pagina web de vialidad, sera responsabilidad del
funcionario determinar y acreditar el kilometraje real del recorrido realizado
{localidades que no se encuentren sefaladas en vialidad, se recomienda
utilizar herramientas web disponibles como google maps© para determinar
kilometrajes de tramos mas especificos. Si esto no fuera posible, el
funcionario indicara el kilometraje por los tramos realizados por medio de
un informe, el cual debera ser debidamente firmado por él).

R: Rendimiento, para funcionarios se considerara un rendimiento promedio
de 10 kildmetros por litro de combustible, para cualquier tipo de vehiculo
utilizado.

En el caso de los Consejeros, se aplicara tabla aprobada por resolucién
afecta N°134, como sigue:

Menor a 1.500 cc 10 Km / litro
Entre 1.500 a 1.990 cc 08 Km / litro
Entre 2.000y 2.990 cc 06 Km / litro

Sobre 3.000 cc 05 Km / litro

PC: Precio del Combustible, valor por litro del combustible de referencia
sera el acreditado en el documento rendido, en caso de no poder
acreditarse en el documento, se usard como referencia el entregado por la
comisién Nacional de energia®, valor promedio mensual de bencina de 93
octanos de region de Chile asociada al cometido.

©hitp:/servicios.vialidad.cl/Distancias/Distancias.asp

&

--fd)ixsancias:

http://reportes.cne.cl/reportes?c

hitp://www.bencinaenlinea.cl/web2/
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2.4. Tipo de cambio por cometidos en el extranjero

En el caso de realizacion de cometidos en el extranjero, los gastos en moneda
extranjera deben acreditarse mediante documento probatorio de la compra de divisas,
a cuyo valor del tipo de cambio establecido deberdan realizarse la conversion de los
documentos en moneda extranjera incorporados a la rendicién.

En caso de no presentar el documento de compra de divisas, el tipo de cambio aplicado
sera el publicado en sitios oficiales® en la fecha correspondiente a la transaccion de
cada documento de respaldo.

2.5. Plazo de presentacion

El Departamento de Personal del Gobierno Regional de los Rios, confeccioné Manual de
Proceso de Cometidos Funcionarios mediante Resolucion Exenta N° 2031 de 24
Noviembre de 2015, al cual es necesario incluir algunos procedimientos para aclarar los
plazos relativos a los cometidos funcionarios.

Considerando que el término del presupuesto anual finaliza el 31 de Diciembre de cada
afo, los funcionarios deberan presentar a mas tardar la segunda quincena del mes de
Diciembre de cada afio, todo las solicitudes de cometidos realizados con el fin que no
quede documento alguno pendiente para pago.

Los gastos generados por cometidos realizados, por necesidad del servicio son
solicitados por los Jefes de Division y deberan ser informados dentro el afo
presupuestario. No se pagaran rendiciones con presupuesto del afio siguiente, sin
embargo, considerando los 6 meses para exigir el derecho a reembolso, el Jefe de
Divisién respectivo debera solicitar al Departamento Juridico la emisién y tramitacion
de la resolucion que apruebe el uso de los recursos para tal efecto.

3. Entrega del expediente de rendicién

En el caso de los Funcionarios el expediente completo debe ser firmado por él y visado
por su jefe directo, para ser entregado al Departamento de Finanzas por medio de la
secretaria DAF, donde constara fecha de entrega oficial, y se derivara al funcionario a
cargo de |a revisién de los expedientes de rendicién.

En el caso de los Consejeros, el Secretario ejecutivo remitird mediante oficio, los
antecedentes mediante formulario de la imagen 2 a la jefatura DAF.

* Tipode cambio: http://www.sii.cl/valores_y_fechas/index_valores y_fechas htmi

a\

http://si3. beentral.cl/Indicadoressiete/secure/Indicadoresdiarios.aspx

v/
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4. Tramitacion de la Rendicion

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

gt

Funcionarios
Una vez que el expediente es recibido por el funcionario del Departamento de Finanzas

para su revision, se verificara la validez de la documentacién de respaldo con el fin de
dar V° B® a la rendicién.

Consejeros

Una vez que los antecedentes son recibidos, el funcionario de la Unidad de Finanzas
completara el formulario sefialado en la imagen 3.

Gastos aprobados para pago

Los gastos que cumplen con los requisitos para ser considerados validos de acuerdo al
punto 2.2, seran gastos aceptados, y podran ser reembolsados.

Gastos rechazados

Los gastos cuyos documentos de respaldo no puedan acreditar los montos sefialados
no seran aceptados y no podran ser reembolsados. Como también aquellos que no
correspondan a la fecha del cometido.

Ademds, no podrdn rendirse gastos asociados a actividades no contempladas en el
cometido, como las compras particulares, suvenires, bebidas alcohélicas, gastos ya
pagados o incluidos en la actividad a la que realiza el cometido o que han sido asumidos
por el servicio.

No se aceptardn gastos de taxis no reconocidos ¢ no autorizados por el ministerio de
transporte o que no emitan boleto electrénico, como UBER o similares.

Si el funcionario hubiera incurrido en mayores gastos, en el periodo de tiempo libre
durante la permanencia en el lugar de destino del cometido, es decir, gastos asociados
a otras actividades fuera del horario del programa relacionado al cometido, dichos
desembolsos deben ser solventados con recursos propios del funcionario y no del
Servicio.

Excepciones

Tratandose de la imposibilidad de presentar la documentacion original por extravio de
esta, atribuible a culpa o negligencia del funcionario encargado de presentarla, la falta
de la misma no puede suplirse a través de una declaraciéon jurada. En cambio, ante la
imposibilidad de presentar los documentos comprobatorios debido a fuerza mayor o
por tratarse de servicios por cuyo pago no se entrega comprobante, el funcionario
podra recurrir a otras pruebas que permitan constatar presuntivamente los gastos
efectuados, como la declaracion jurada de aquellas personas bajo cuya responsabilidad
se prestaron los servicios que dieron lugar a las expensas de quien rinde (aplica
dictamen N° 79.603, de 2011).
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4.6. Procedimiento de consulta

El profesional del Departamento de Finanzas a cargo de la revisién y validacién del
expediente de rendicion, podra realizar consultas o requerimientos al funcionario que
presenta la rendicion de cuentas, en casos en los que requiera alguna informacion
adicional de respaldo o requiera corregir informacién erronea entregada en el
expediente, ante lo cual solicitara enmendar el expediente, para ser presentado
nuevamente corregido, de acuerdo a las observaciones realizadas.

5. Pago de la rendicidon aprobada

Finalizada la revision, el funcionario de finanzas cursara el devengo para el reintegro de
los gastos aceptados de la rendicién de cuentas presentada, siendo entregada al
tesorero para generar el pago. El pago se realizara de acuerdo a la informacion
proporcionada por el funcionario o Consejero para recibir los pagos, es decir, mediante
cheque nominativo o transferencia electrdnica a la cuenta bancaria informada.

6. Rendicion de anticipos

En el caso de cometidos realizaos con anticipos (sefialadoe en punto 1.1), pueden
suceder dos situaciones:

6.1. Caso 1. Diferencia a favor del Funcionario gue rinde

La rendicion presentada generara saldo a favor del funcionario o Consejero: se generara
un devengo y pago asociado por la diferencia entre el anticipo y lo rendido aprobado.

6.2. Caso 2. Diferencia a favor del Gobierno Regional

La rendicion presentada generara saldo a favor del GORE: el profesional del
Departamento de Finanzas informaré al funcionario o Consejero que debe reintegrar
los excedentes no utilizados o de gastos no autorizados (rechazados} de su rendicion de
gastos; Tesoreria entregara los datos de la cuenta bancaria para realizar el respectivo
depdsito, transferencia o pago, el cual debera realizarse en un plazo no mayor a 15 dias
corridos de aprobada la rendicion, de lo contrario podran realizarse otras acciones
tendientes a generar el reintegro de los fondos.

7. Diagrama de Flujo del procedimiento de rendicién de cuentas

Para el caso de funcionarios ver Diagrama en anexo 3.

Para el caso de funcionarios ver Diagrama en anexo 4.
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Anexo 1. Ejemplos de documentos de respaido.

ABARZUA CDE;HI_:H.I.E INVERSIONES LIMITADA

e Peiveo o Chie
+ RUT19352000-7

M? 158_099_

oo Wesaldi- Gireriie <
aumsn:zaa-q Emadorl;zoo vau'.v.a
P‘I-IGADG ;CLIENTE

S - Comercial Selva ELR.L.

WIEICIAL HI.RITIHA JOREEANDRES LARRATN SANTA CRUZ ELR.L.
Siros: Transporie de Pasaeros y Carga por Vias de Navegaditn
Intencies, Construccian y Reperacién de Embaicaciones
Menores, Transporte Marilimo y deCabfxagede Cargav

Caszeros A a0n ¥ de Terminal M.
C. Malriz; dvda. Alemania 348 - 0! .- Fona‘Fax 532 287 944
VALDIVIA
Sucursal: Avda. 59nia Maria N° 644-A, Fo~venlr
COMUNA DE PORVEMIR
R.U.Y.: 52.004.487-8
BOLETA DE PENTAS ¥ SERVICIOS

o de A
& 35 PES OE DUNSET - FONGFAX TI17840 - WALDIVIA
hgloid. J pETALLE vaor |

. __|
TotALs 1 \o g

DUPLICADG: CLIENTE

Documento enmendado No vilido
para rendir cuentas.

Documento con datos incompletos,
No valido para rendir cuentas.




Anexo 2. Memorindum N°506

i

Region de Los Rios

CORMEND RLLIONRA

MEMORANDUM N° 506

Valdivia, 11 de Mayo de 2017

DE : SR. PEDRO GACITUA GALLARDO

JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A SEGUN DISTRIBUCION.
MAT: Scolicltes Firma Rendicldén de Gastos.

Junto con soludaries, cumplo con informar o Uds., cue cuondo se
reaglice una rendicion de gastos, las  boletas que son los respaldos,
deberan venir pegadas en una hoja v firmadas sobre aslas.

La rendicidn de gasios que no complo con o anfennr, no serd
geslionado su pogo.

Se despide atentamenie,

<]

PEDRO GACITUA/GALLARDO
ISION DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS

PGG/VVVivuy,

Distrnbucion:

Funcionarios del Gore de Los Rios.
Departamento de Finanzas.
Archivo Oficing de Portes.

Lo

5



uoneRULOJU|
e OpIINIL 3D
obed eiauan

0131053)

ON -~
\ IS

SRpNp J24gpPe
»| eed seyhsuos

JTEMEETY

I I []
| | |
! ] I
| 1 |
! ] ]
I i 1
i 1 i
] | t
I I |
1 i i 1
I ) t I
i I I i )
I 1 | ! m
] ! ; } I "
-]
“ e obed " / ¢uaIpadxa “ ezjjeay “ g m.
| zied olaug'g _ o souawnlop | 2 o
_ ] jod sepnpao | i 8 z
' ' SEPSUD Y uasxg? | ' & 2
I f I I o =
| | i { = O
| | I | ] =
_ i Auapadxa i | B 2
| oM ZUODIpUTY ] 9P Ugisiaag 1 ] b x
" Ip sjuaIpadxs “ A uopeyuwe)) “ “ H
| eqanide ag? | i | m
T T T T 2
I ] I I 8
i i _ | .m_. - a
_, “ “ oPAUIQ 3 __ =3 &l =2
=
i | | 13p uppesia | zE W
I | 1 ! = 4
I i I i o
i ] 1 1 W
t 1 ] t 2
I t I I s3|qes|oquaal
RIUISHSURI) i I sezueuyy ] uapipuay sp | 503506 ap g m.m
10d ofieg 0 ! [ B uUIIpadx] b UApIdXR Ip [ } $23URq0.dUO 2 -
b | ] 13p eBasjuy ¢ UQ|2I34U0n 7 i e 2 -3
MNDIYD 3Py i ! I i3 ) nBixg oy £
t | i =
I | I i ]
| I ] ' 2
| ] | m.u
[ I i 2
| | ' 2
g - d 5 P uop|puaY I; e
uoDIPUIY Ip ofiey 4 ugnejwely < uaipadx] jap ebanuy . ap audipad3 pp ugperedalq - OpPNAW0) [3P ugHNIAfy

SOEUOLUNS 3p seuand 3p UGIIPUSI 3P 0UB|WIPa30Id [8p oln[J 3p EWieidelq



| | m
] [ _
UQREULIO4U| | I 1 5
e opiande Ip “ _“ __ 8
obed eiauag I i | m
1 dajuapadxa ! |
" 0 $0jUWNI0p | “
1 TUUsepnI U 1 1
[ Y SEYNSLIO D La)s1xg 7 b I
| 131053), | | -
| e obed oN N s | SRPNp IRIR[DE I 3
i vied 0lAUT'S : eied seynsuod [ T m
! [ ez|| ey f 8 )
I | I " a
| ' ! g ol
I ] | 3 o
i f ' & 2
I I I .m_._ 5
“ JjuaIpadxs “ “ 8 e
! V Ipuny b o ! _ & 8
n ON | 3P 33ualpadxe uolsiAly v __ h 9
| eqanide ag? ) X 7
I _ I &
T T T o
| I i o -
) I £3U0)pUIY { 2. B
e z
“ h I sAquIp DALY __ = o
ued 3yq s 2
! = ! ! (o 31 m
[ _ | wopuo ayway ¢ ; S8 a
[ ! _ "
i ] A 1 m y
] I ! I "
' ! ! $3|ges|oqual umu.
epUIISURY [ : CHep.03s e coxseb _ _m.w. namn_u g ‘
lod oBed 0 | “ 3 squapIAUe A i 53 _.__mu En_mo 2
anbayy aqnay { ) saguswroop eBanuy g L iR J 3,
1 | _ N61x3 'L Q
o
| i
NI, | | 2
n
I [ =
_ [ 3
i I 2
/\, / 4 UODIPUIY IP SANUIPAIUe 7 e N
rd bt s
uonipuay ap abegd \../ uopejiwes) N ap ebanua £ ugperedaly . OpI3W D) 3P UDINIAfY x A

7}

$6J3]asuG) 3p SEIUBNI Bp UOPIPUSI 3P OIUSIWIPaIcId [3p OIA|J ap EWeEIgelq 'y Olem_n_._

F

\



2°.- DIFUNDASE el manual mencionado a todos los funcionarios del Gobierno Regionai de Los Rios,
y DESE CUMPLIMIENTO de su normativa por todos los funcionarios de éste Gobierno Regional, a
contar del 1° de enero de 2018.

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

RICARDO MILLAN GUTIERREZ
INTENDENTE
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RiOS

.
Q/: /EJJR&U"

DISTRIBUCION

- Funcionarios Gobierno Regional de Los Rios

- Jefe Divisién de Administracion y Finanzas

- lefe Divisidn de Analisis y Control de Gestidn

- lefe Division de Planificacién y Desarrollo Regional
- Auditoria Interna

- Depto. Finanzas

- Depto. Juridico

- Archivo Oficina de Partes



