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Somos la institucion del Ministerio de
Relaciones Exteriores encargada de la
promocion de la oferta exportable de
bienes y servicios chilenos, y de
contribuir a la difusion de la inversion
extranjera y al fomento del turismo.
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EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE VIAJES
INSTITUCIONALES APROBADO EL DIA LUNES 16 DE
AGOSTO DE 2021 POR RESOLUCION EXENTA N2 01547,
SE ENCUENTRA PUBLICADO EN :

v" INTRANET INSTITUCIONAL:
http://portal.prochile.cl/intranet/

= PROXIMAMENTE DISPONIBLE DENTRO DE LOS 10
PRIMEROS DIAS DE SEPTIEMBRE EN EL PORTAL e
DE TRANSPARENCIA ACTIVA. I :
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Nueva Documentacion que\
se debe adjuntar a |Ia
solicitud para incluir en las
Resoluciones Exentas que
aprueban las comisiones de
servicio y cometido
funcionario. J

Nuevo plazos internos para
el Proceso de Gestion de
Viajes Institucionales.
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Un puente afy munols

La solicitud respectiva debera acompanarse de los siguientes antecedentes:

a) La reserva de pasajes aéreos que, contenga el itinerario, si corresponde (correo electrénico
viajesprochile@prochile.gob.cl).

b) El pasaporte, o bien, cualquier otra documentacion de identificacidon que, sea necesariay
requerida por el Subdepartamento de Viajes Institucionales.

c) El programa de actividades del comisionado, el que debera resultar, conforme con lo
dispuesto en la Planificacion que haya efectuado la Direccion correspondiente.

d) Copia de la invitacién/convocatoria a la actividad o evento pertinente. Cabe seialar que,
cuando organismos nacionales o internacionales, gobiernos extranjeros u otras entidades.
financien parte del costo del viaje, ello debera constar expresamente en el antecedente

correspondiente, en armonia con lo dispuesto en el articulo 40, N° 10, de la Ley N° 21.080,
en relacion con el articulo 14, N° 13, de ese mismo cuerpo legal.”
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Un puente afy munols

Plazos y Autorizaciones:

Aquellas comisiones de servicio o cometidos funcionario que para su ejecucion no contemplen la
compra de pasajes aéreos, deben ser procesadas con una antelacion de a lo menos 20 dias
corridos, en caso contrario, la justificacion debe ser expuesta en el formulario de solicitud y
deberan ser autorizadas expresamente por el director(a) de area correspondiente.

Para aquellas solicitudes de comisiones de servicio o cometido funcionario, que requieren la
compra de pasajes aéreos, la solicitud de cotizacion y reserva debe realizarse con una antelacion
de a lo menos 60 dias corridos al del inicio del viaje, en caso contrario, debera contar con el V2B2
del/la Directora/a General de PROCHILE.
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Firmas y/o Vistos Buenos
que aportan a la eficiencia =P
del control interno de la

revision de la Solicitud del
Formulario de Viaje. ) >

Prohibido el uso de “el

©
©
©

\
millaje” u otro beneficio Un puente afy mundp
similar.
La oportunidad en que se ‘s = |
liquidan los viaticos y las :
responsabilidades por el no ) |
a cumplimiento (PLV). ' ¢
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Un puente afy munols

“Firmas y/o Vistos Buenos”

Autorizacion y Firma del Formulario de Solicitud de Comisidn de Servicio:

e Jefatura directa del funcionario/a que requiere la comision o cometido funcionario

e Supervisor(a) de proyecto(s) que financia los gastos asociados.

¢ Director(a) de area, (para aquellas comisiones de servicio o cometidos funcionarios, que se
solicitan en un plazo inferior a 20 dias corridos).

Autorizaciones que requieren V2B2 del Director General:

e Comisiones de servicio, cuya solicitud de compra de pasajes aéreos haya sido requerida con
una antelacion inferior a 60 dias corridos, contados desde la fecha de reserva y el inicio del viaje.

e Aquellas solicitudes que no cumplen con la politica de viajes.
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Un puente afy munols

12/

“Modificacion o Anulacion de una Comision de Servicios

La modificacion de una comision de servicio, totalmente tramitada se solicitarda, a través de
Memorandum, considerando para ello lo siguiente:

Objetivo de una modificacion:

e Cambio en el financiamiento del viaje.
e Cambio de fechas

e Cambio en el itinerario

¢ Suspension de actividades

e Otros.

5 V. el 5o 1 solicitud:

¢ Antecedentes suficientes para respaldar los cambios requeridos.
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Un puente afy munols

“Millaje y Principio de Probidad Administrativa”

Queda estrictamente prohibido el uso de “el millaje” u otro beneficio similar que otorguen las lineas
aéreas por vuelos nacionales o internacionales a los que viajen como autoridades o funcionarios, y
gue hayan sido financiados con recursos publicos. Las distintas Autoridades, Direcciones y Jefaturas
de PROCHILE, dentro del ambito de su competencia y en los niveles que corresponda, tienen la
responsabilidad de ejercer un control jerarquico permanente sobre el funcionamiento y la actuacion
del personal de su dependencia.

El articulo 64, N° 5, de Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion -incorporado por Ley N° 19.653-, consigna, en su inciso primero, entre aquellas
conductas que contravienen especialmente el principio de probidad administrativa, el solicitar,
hacerse prometer o aceptar, debido al cargo o funcion que el empleado desempeiie, donativos,

ventajas o privilegios de cualquier naturaleza, sea para si o para terceros.
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Un puente afy munols

“Liquidacion de Viaticos”

Sera de responsabilidad del funcionario reintegrar los fondos publicos pagados con motivo de una
designacion en comision de servicio o cometido funcionario, cuando la actividad sea suspendida,
exista un pago de viatico en exceso o cualquier otro motivo que origine la modificacion o deje sin
efecto el acto administrativo que instruye la designacion.

Plazo de presentacion de planilla de liquidacion de viatico: 5 dias habiles siguientes de

retomadas sus funciones en su lugar de desempeiio habitual. En caso de que el pago de viatico no
se haya concretado antes del inicio de la comisidn de servicio o cometido funcionario, el plazo para
rendir sera de 5 dias habiles siguientes al pago de viatico correspondiente.

Plazo para reintegro: 5 dias habiles siguientes a la notificacidon de la suspension de la actividad que
origina la comision de servicio o cometido funcionario, notificacion de viatico pagado en exceso, o
supresion de la comisidn de servicio por cualquier otro motivo.

X,
ProChile’

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn







Gobierno
de Chile

gob.cl

*

x

ProChile’}

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES




