
fl

A

MUNICIPALIDAD DE TUCAPEL
SECRETARIA MUNICIPAL

AP RU EEIA              I NSTRUCTI VO
PARA        DEvoLuc ro N        DE
Coh~ERE
Hu6pii, Abrii io de 2oi2

DECRETo ALCALDicro No: 655/2012

VISTOS:
a)    Las atribuciones que me confiere la Ley 18695, Ong5nica Constitucional de Municipalidades,

cuyo texto fue  refLindido  por el  DFL  N°  1  publicado en  el  Diario  Cfficial del  26  de Junio de
2006

b)    La   necesidad  de  establecer  normas,   requisitos,   procedimientos  y  formalidades  para   la
devoluci6n de gastos de  combustible y otros  en  el  cumpljmiento de  cometidos funcionarios
mediante la utiljzaci6n de vehioulos particulares

DECRETO:
a)    Apruebese  el  siguiente  instructivo  para  la  devoluci6n  de  gas(os  de  combustible  y  otros

asociados con el cometido de funciones en el cual se utilice vehiculos partioulares:

I.- ANTECEDEl\lTES Y OELJETO DEL INSTRUcllvo

El  presente  instructivo  tiene  por  obictivo  eslablecer normas,  requisites,  procedimiertos  y
formalidades  para  la  aLitorizaci6n  del  use  de  vehiculos  particulares  en  fa  realizaci6n  de
comctidos funcionarios, y el consiguiente Teconocimiento de los gastos que dan derecho a
solicitar su devoluci6n.
Sin  perjuicio de lo anterior, se debe tener presente que la aplicaci6n del presente instructivo
se hard de manera excepcional y en  la medida que coneurran pare ello moti\ros atendibles y
debidamente   ponderados   per  el   djrectivo  municipal   encargado  de   aprohaho,   y   en   el
entendido, tanbich, de que todos los funcionarios  deben, en primera instancia, agotar todos
los  medios  para  hacer  uso  de  la  locomoci6n  colecti`/a  disponible  y/o  de  los  medios  de
movilizaci6n de propiedad municipal, en la medida de k) posible.

11.- REQUISITOS PARA ACCEDER AI USO DE VEl+lcuLO PAFtTICULAR

Es condici6n minima para que   se scticte atltorizaci6n para el use de vetiiculo particular, el
que pare el cometido funcionario a realizar a otra localidad no se disponga de un medio de
locomoci6n colectiva y/o que no sea posible destinar o dis(raer los medios de locomoci6n de
propiedad de este municjpio en razch a que se debe privilegiar el intefes por satisfacer los
requerimientos y necesidades de La comunidad local. Asi mismo, pare conceder el permiso
correspondiente, se requiere,  previamente, tener aprobado el comdido fundonario y haber
solicitado formalmente el permiso a traves del dooumento correspondieme

Ill.-DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA EL USO DE VEHICULO PARTICULAR

(Aunexo  11 )

La  solicited  para  hacer uso deJ  vehiculo  partictilar se debefa  presentar ante  el  Secretario
Municipal  con,  al  menos,  24  horas de  anticipaci6n  con  fa  fima  del  funcionario  designado
como Encargado de Movilizaci6n  , quien ceTtjficafa que esa  unidad no dispone de vehioulo
para  el  dia  y  hora  requeiidos  por el  solicitante,  y debe  contener.  La fecha de  solicitnd,  el
detalle del  cometido a  realizar,  Ia fecha de  este  y  la  siguiente expresi6n:  -  el  municipio  no
ouenta con movilizaci6n disponible para concurrir el dfa y hera indicada. y que la locomocich
colectiva  de  ese dia  no   pemite cumplir con  puntualidad y/o  rro se  provee  el servicio.  La
autorizaci6n  para  el  uso del vehiculo  particular se  consignafa  en  el  mismo documento  de
solicited mediante firma y timbre del Secretario Municipal

iv.- DE LA  DE\/cN.uciol\i DE GrsTos
otorgada  la     autorizaci6n  y  ejecutado  el  comctido,  el  fLincionario  correspondiente  esta
facultado  para solicitar La devoluci6n de los gastos que por el  uso del vehiculo partioular se
hubiere generado, esto es, el consumo de combustible, peaje y estacionamiento. En cuanto
al  gasto  en  combustitle,  se  entiende  que  corresponde  a  aquel  que  el  m6vil  ocup6  al
momento de concretar el  comctido, vale decir,   solo por el  recorrido   autorizado y realizado
entre los horarios infomados: No necesariamente el gasto a de\roiver coincidifa con  el valor
consignado  en  la  boleta  de  ventas,  sino  que  este  se  determinafa  en  la  forma  que  mss
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adelante se  indica.  EI  peaje corresponde    al pago, si  1o hubiere,   del oosto  por el  uso    de
caITctera  y  que  se  consigna  en  el  comprobante  de  pago  correspondiente.  El  gasto  por
estacionamiento, corresponde al consignado en los comprobantes de pago respectivo

v.- DEL cALcuio DEL GAsro EN coMBusTiBLE
(Anexo 2)

La devoluci6n del gasto en combus(ible opera fa respecto del oonsumo   efectivo de este por
el  ejercicio del  cometido funcionario previamente autorizado y se calculafa  considerando  la
distancta recorrida desde el municipio a la ciudad o localidad de destino y viceversa, medido
en  kil6metros,  el  rendimiento del vehictilo,  esto es,  la cantidad de  kil6metros que  rinde  por
litro de combustible utilizado y el valor del litro de   ese elemento segt]n  precio vigente en el
dia del cometido. El calculo del gasto se outendfa aplicando la siguierte formula:

Gasto efectivo = Kil6mctros recorridos x Valor Litre del combustible
Rendimiento

Este caloulo se reflejafa en una planilla que debefa finmar el solictante (Anexo 2), junto con
el  Director o Jefe de  Finanzas respectivo.  En  esta  planilla debefa  ademds consignarse  los
siguientes antecedentes:
•      Nombre del Funcionario solictalite
•      Diadelcometido
•     Resoluci6n que autoriza el cometido y la fecha de este
•      Tipo de vehioulo utilizado
•     Placa patente
•      Tipo de combustible que utiliza
•      Rendimiento (Expresado en kil6metros por litre)
•      Recorrido Lltilizado
•      Valor del Litre de combustil)Ie
El   edlculo   del   gasto   en   combustible   mss   los   gastos   de   peaje   y/o   estacionamiento
(Demostrado  a trav6s de sus  respectivos comprobantes de  pago), junto     a la solicitud de
autorizaci6n debidamente firmada,  se erfregafan en  La unidad de finanzas correspondiente
para la emisi6n del Decreto de Pago; rro se autoriza devoluci6n con cargo al fondo fijo para
gastos menores

Vl.- DE LA IMPuTACIOI\l CONTABLE

Los  gastos  derivados  de  la  aplicaci6n  del  presente  instructivo  sefan  contabilizados  de
acuerdo con el clasificador presupuestario vigente en fas siguientes

Concepto de Gasto
Gasto en combustible
Peaje y estacionamiento

b)        An6tese, comuniquese, archivese

Imputaci6n
22.03.001
22.12.003

Distribuci6n:

•     Secretaria Municipal
•     Directivos municipales y de servicios Traspasados
•     Direcci6n de Administraci6n Municipal
•     Tesoreria municipal

cuentas

enominaci6n
Para Vehiculos"

"Gastos menores"

RENAS
ALCALDE
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(ANEXO  1)
SOLICITUD

HUEPIL,

{iiez,j±i3`,

Municipalidad de Tucapel

SRTA.:
FLOFI MARIA MUFioz BIGUERAS
SECFIFTARIA  MUNICIPAL
PRESENTE

Por  la  presente  solicito  a  usted,  me  autorice  hacer  uso  de  mi
vehi'culo     particular     el     di'a para     concurrir    a     la     ciudad     de

entre  las               horas y  las _  horas,    por tener que

Lo     anteriormente solicitado     se     funda  en que  no existe lacomoci6n  colectiva
en los horarios requeridos y   a    que   el  munieipio no cuenta con movilizaci6n disponible

para     el  di'a  y  hora  indicados  de  acuerdo  a  certificado  otorgado  por  la  unidad  de
movilizaci6n

Sin otro particular, atentamente a Ud.

Firma
SOLICITANTE

CERTIFICADO

El   encargado  de   la   Unidad  de   movilizaci6n   que  suscribe,
certifica  que  para  el di'a y  hora  sefialados en  esta  solicitud  No   se dispone de vehl'culo
municipal, dado que 6stos se encuentran prestando servicios en actMdades agendadas
con anterioridad.

Firma
ENCARGADO UNIDAD DE MOVILIZACION

FLOR MARIA Muftoz BIGUERAS
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZACION



I.          MUNICIPALIDAD DE TUCAPEL
DIRECCIOI\l DE COI\ITROL

(ANEXO  2)

CALCULO DE GASTO DE COMBUSTIBLE
POR  USO  DE VEHICULO  PARTICULAR

FUNCIONARIO
DIA DEL COMFTIDO

RESOLUCION NQ

TIPO DE VEHICULO

PATENTE

TIPO DE COMBUSTIBLE

VALOR LITRO COMBUSTIBLE

RENDIMIENTO

a           REcORRiDO

a

CALCULO DEL GASTO

KM recoridosflendimientoKM*L  X Svalor Litre =

DEVOLuCION COMBUSTIBLE

ESTACIONAMIENTO

PEAJE

TOTAL GASTO

V9 89 FINANZAS

SGasto

lNTERESADO


