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INTRODUCCIÓN: 
 
 
 

El Manual de Procedimientos  elaborado por la Oficina de Personal de la Municipalidad de Talca  basado 

en los Permisos Administrativos y las Comisiones de Servicios,  documento que concentra una serie de 

elementos administrativos con el fin de informar y orientar a los Funcionarios unificando criterios de  
desempeño y cursos de acción que deberán seguirse para cumplir con los objetivos trazados. 

 
Incluye normas legales, reglamentarias y administrativas establecidas en el Estatuto Administrativo para 

los Funcionarios Municipales amparado en  la Ley 18.883. 

 

 
 

OBJETIVOS DEL MANUAL: 
 
 

 
 
 
 
 
 

El  Manual de Procedimientos respecto de los Permisos Administrativos y Comisiones de Servicios 

pretende ser  una guía  que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización  

de dichas materias. 

El manual incluye a las  Unidades Administrativas que intervienen precisando su participación. 

Este contiene  información, formularios, decretos y documentos necesarios para el  correcto logro de 

ellos. Este nos proporcionara las tareas específicas de cada Departamento logrando con ello la 

optimización de los procesos de nuestra Municipalidad. 

http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/disfo/disfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
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ALCANCE: Participan en este Procedimiento todos los Funcionarios Municipales sean éstos 

Funcionarios de Planta y Contrata. Los Funcionarios contratados bajo la modalidad de Honorarios o 

Código del Trabajo se les otorgara el beneficio sólo si lo estipula su Contrato respectivo. 
 
 
 

NORMATIVA:  
Ley 18.883 Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales 

Art. 108° Permisos Administrativos 
Art.° 70 al 75 Comisiones de Servicio 

 
 

DEFINICIONES: 
 

 Permisos Administrativos: 
 

Se entiende por Permiso la ausencia transitoria de la Municipalidad por parte de un Funcionario en 

los casos y condiciones que más adelante se indican.  El alcalde podrá conceder o denegar 

discrecionalmente dichos permisos. El Permiso Administrativo podrá ser rechazado por el Alcalde 

aduciendo razones de buen servicio. 

El Permiso Administrativo está contemplado en el Art. 108° de la Ley N° 18.883, del Estatuto 

Administrativo para Funcionarios Municipales, su equivalente asciende a seis (6) días hábiles en el 

año calendario, con goce de remuneraciones, los que pueden ser solicitados en forma fraccionada, 

es decir media jornada en la mañana o tarde . Estos deben ser solicitados por escrito con el visto 

bueno del jefe del Departamento e ingresado a Oficina de Partes. 

 Comisiones de Servicios: 

Destinación de funcionario para el cumplimiento de funciones ajenas al cargo, en la misma 

municipalidad, sea en territorio nacional o en el extranjero. 
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GLOSARIO DE TERMINOS 
 
 
 

ALCALDE: Máxima autoridad del Municipio,  encargado de dirigir, administrar y supervigilar el 

funcionamiento de la municipalidad. 
 

SECRETARIO MUNICIPAL: Funcionario Municipal, encargado de dirigir las actividades 

de secretaría administrativa del Alcalde y del concejo, desempeñarse como Ministro de Fé en 
todas las actuaciones Municipales. 
 

JEFE DE SERVICIO : Funcionario Municipal encargado de Coordinar y Supervisar las 

actividades del personal a su cargo. 
 

OFICINA DE PARTES: Encargada de Recepcionar, Registrar, Clasificar y Despachar 

documentos oficiales. 
 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL: Encargado de establecer las políticas generales de 

Administración de los Recursos Humanos. 
 

DIRECCION DE CONTROL: Encargada de realizar auditoría operativa interna de la 

Municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de la actuación. 

 

DECRETO ALCALDICIO: Decisión del alcalde, sobre  materia de su competencia. 
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DESCRIPCION DEL PROCESO 
 
 
 

 PERMISOS ADMINISTRATIVOS 
 
El Funcionario eleva solicitud de Permiso Administrativo al Sr. Alcalde previo  V°B° de su 

jefatura directa. En caso de  ½ día debe especificar si es jornada de mañana o 

tarde.(Anexo 01) 

 

- Ingresa solicitud a Oficina de Partes donde se otorga numeración (Providencia) para V°B° 

del Sr. Alcalde. 

 

- Una vez resuelto por el Sr. Alcalde  es devuelta a Oficina de Partes quién despacha la 

solicitud al Departamento de Personal. 

 

- Departamento de Personal ingresa la información al “Sistema de Personal”, registra la 

información, confecciona  el Decreto para ser firmado por el Jefe del Departamento para 

luego ser despachado a Oficina de Partes. (Anexo 02) 

 

- Oficina de Partes ingresa Decreto a oficina  del  Secretario Municipal para firma 

correspondiente (Ministro de Fe),  devolviendo la solicitud a Oficina de Partes otorgándole  

Numeración al Decreto. 

 

- Oficina de Partes despacha a Oficina de Personal  Decreto y Solicitud Firmado y Foliado, al 

mismo tiempo distribuye copia a Unidades o Departamentos que corresponda. (Anexo 03) 

 

- Oficina de Personal complementa la información en “Sistema de Personal” para finalmente 

archivar los antecedentes en Archivador de Resoluciones. 
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DESCRIPCION DEL PROCESO (CONTINUACION) 

 

 

 COMISION DE SERVICIOS 

 

Los funcionarios podrán ser designados en comisión de servicios o cometidos funcionarios 

para el desempeño  de funciones ajenas al cargo, en territorio nacional o extranjero. 

 

Los funcionarios por las designaciones tendrán derecho a percibir un subsidio, que se 

denomina viatico, que cubrirá los gastos de alojamiento y alimentación en que incurra. 

 

Tienen derecho a viatico, los funcionarios de planta y a contrata regidos por la Ley 18883, 

Estatuto de los funcionarios municipales, cuando deban ausentase de la comuna, bajo la 

modalidad de comisiones de servicios o cometido funcionario. 

 

Los funcionarios contratados a través del Código del Trabajo o a honorarios, tendrán 

derecho a viatico, siempre que esté considerado dentro del contrato respectivo. 

 

 

ACTORES DEL PROCESO 

 
1- Funcionario Municipal 

2- Jefe encargado de Unidad, Departamento o Dirección 

3- Jefe Departamento de Personal 

4- Oficina de Partes 

5- Alcaldía 

6- Secretaría Municipal 

7- Departamento de Personal                                                               
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DIAGRAMA DE FLUJO  PERMISOS ADMINISTRATIVOS  DEPTO. DE PERSONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO COMISIONES DE SERVICIO 
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ANEXOS: 
 
PERMISOS ADMINISTRATIVOS 
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DECRETO ALCALDICIO Nº ________/ 

  
 

TALCA,    
 
 

V I S T O S ; 
 
 
Las solicitudes de los interesados, Providencias Nº   

recepcionadas en  Departamento de Personal,  lo dispuesto en el Art.108º de  la ley Nº 18.883 de 1989 y conforme a las 
facultades que me confiere el  Decreto Alcaldicio Nº 0396 de la fecha 05 de  Febrero  del 2009.-  

  
 
 
D E C RE T O:  
 
 
 

      Déjese constancia que se ha otorgado Permiso 
Administrativo año 2012 a los Funcionarios Municipales que se indican a continuación:                                                
 
 
 
 

ID NOMBRES DIAS FECHAS SALDO 

     

     
     
 ANOTESE Y COMUNIQUESE  
  
 

             
                                    

                                                                                JEFE DEPARTAMENTO DE PERSONAL 
 
 
  
SECRETARIO MUNICIPAL 
 
 
DISTRIBUCIÓN 

 
Administrativo 2012-117 
22-10-2012 
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ANEXOS 

COMISIONES DE SERVICIO 
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