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PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTACIONES
N° 03713

“REGLAMENTO GENERAL DE COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL
PAIS Y DE RADICACION DE FUNCIONARIOS EN LAS LOCALIDADES EN
LAS QUE SON ASIGNADOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS.

Capitulo I (Viatico y reintegro de gastos)

1. Los funcionarios presupuestados o con contrato de funcién publica que,
para el cumplimiento de comisiones de servicio, deban alejarse una
distancia mayor de 50 (cincuenta) kilbmetros del lugar habitual de
trabajo (a tales efectos el jerarca considerara la ruta mas directa),
tendran derecho a percibir:

1.1. Una partida:

1.1.1. diaria equivalente a UR 2,50 (dos con cincuenta unidades
reajustables) para los funcionarios que desempefian funciones de
choferes y hasta diez dias corridos de comisibn como méaximo o

1.1.2. diaria equivalente a UR 2 (dos unidades reajustables) para el
resto de los funcionarios y hasta diez dias corridos de comision
como maximo o

1.1.3. diaria equivalente a UR 1 (una unidad reajustable) para todos
los funcionarios a partir del décimo dia habil de comision y hasta
la finalizacion de la misma.

En todas las situaciones mencionadas precedentemente la partida
es a efectos de compensar el tiempo utilizado, el abandono de
eventuales tareas particulares o el simple alejamiento del medio
familiar, siempre que perciban una remuneracion inferior al grado
46 de la EPU, considerandose a tales efectos la suma de su sueldo y
compensaciones a grados de la EPU.

Las fracciones de las partidas de los puntos 1.1.1., 1.1.2. y 1.1.3. se
liguidaran de la siguiente forma:

- Hasta 6 (seis) horas no originard la partida prevista en
dichos puntos.

- De més de 6 (seis) y hasta 12 (doce) horas el importe sera
del 50% (cincuenta por ciento) de la partida diaria.
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- De méas de 12 (doce) y hasta 18 (dieciocho) horas el importe sera
del 75% (setenta y cinco por ciento) de la partida diaria.
Debera abonarse la partida diaria completa siempre que el
funcionario deba pernoctar fuera del lugar de su residencia
habitual.

- De mas de 18 (dieciocho) horas se abonara la partida diaria
completa.

La cantidad de horas a que hace referencia el presente, se computara
desde que se retira el vehiculo del B.H.U, hasta su efectivo retorno.

1.2 Reintegro de gastos correspondientes a transporte, alojamiento y
manutencién, contra la presentacién de los comprobantes que los
acrediten autorizados por los jerarcas respectivos, lo que se
ajustara a lo siguiente:

1.2.1. Por concepto de gastos de transporte se reintegraran los
importes devengados por pasajes y gastos eventuales o
extraordinarios en que se debe incurrir por el traslado al
lugar de la comisién, asi como el flete del equipaje o
instrumentos de trabajo necesarios para el cumplimiento
de la mision, siempre que ellos hayan sido autorizados por
el jerarca respectivo. En los casos en que existan medios
de locomocién colectivos deberan utilizarse éstos con
preferencia.

1.2.2. Por concepto de gastos de alojamiento, el Banco abonara
hasta UR 3 (tres unidades reajustables) por dia, siendo de
cargo del funcionario cualquier gasto que supere dicho
importe. Este reintegro operara siempre que el funcionario
deba pernoctar fuera del lugar de su residencia habitual.
En los casos cuando se provea de alojamiento al personal
que desempefia comisiones, no operara esta partida.

1.2.3. Por concepto de gastos de manutencion el Banco
reintegrarad el importe con un tope diario de UR 2 (dos
unidades reajustables). Estos gastos se liquidaran de la
siguiente manera:

de 5 a 10 horas: hasta UR 1 (una unidad reajustable);
mas de 10 horas: hasta UR 2 (dos unidades reajustables).

2. Los Gerentes respectivos podran adelantar a los funcionarios, de
acuerdo con la normativa vigente, las sumas que consideren
necesarias para cubrir los gastos de transporte, alojamiento y
manutenciéon que deberan realizar en virtud de las comisiones
encomendadas. En ningun caso los adelantos que se realicen por estos
conceptos excederan la estimacion total de gastos que se realice para
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el periodo que dure la comision.

Las autorizaciones de los gastos previstos en este Reglamento, seran
dadas por el responsable del Area o Divisi6bn —segun el caso- o en su
ausencia por el responsable inmediato, hasta el cargo de Jefe de
Departamento. El autorizante siempre debera tener cargo superior o
igual al del funcionario que se autoriza.

En el caso de las comisiones entre Sucursales, la autorizacion sera
otorgada por el Gerente de la Division Red Comercial y Atencién al
Cliente o por el Supervisor de Sucursales.

Para el caso de los Gerentes de Area y de otros sectores que dependen
directamente de Directorio o de Gerencia General, o en el caso de
ausencia de funcionario habilitado correspondiente, la autorizacion sera
otorgada por el Gerente de Area Administracion.

Para el caso del Gerente de Administracion, la autorizacion sera otorgada
por el Gerente General.

En el caso de que la liguidacion de gastos y viaticos de un funcionario
supere en el mes el monto de UR 100, la autorizacion sera otorgada por
el Gerente General.

Finalizada la comision se debera presentar la correspondiente relacion
de gastos y rendicion de cuentas. En caso contrario se retendra de los
haberes mensuales del funcionario el importe anticipado si es que lo
hubo, perdiendo el derecho al reintegro que pudiera corresponder salvo
gue mediaren circunstancias excepcionales debidamente acreditadas.

Cuando el funcionario deba trasladarse a Montevideo para atencidn
meédica, ademas del reintegro de los gastos de transporte, percibira
como partida el equivalente a UR 1 (una unidad reajustable) por dia,
siendo imprescindible para su cobro la constancia de atencién por parte
del médico o del servicio técnico correspondiente (laboratorio, clinica,
etc.).

En los casos en que el funcionario deba necesariamente pernoctar en
Montevideo, se le reintegrara el costo del alojamiento, hasta un maximo
de UR 3 (tres unidades reajustables) por dia, siendo de cargo del
funcionario cualquier gasto que supere dicho importe.

Capitulo Il (Tareas en el &mbito de las Sucursales)

Los funcionarios de las Sucursales para realizar tareas propias de la
gestion de éstas para el cumplimiento de sus cometidos y siempre que
no corresponda aplicar las partidas previstas en el numeral 1.1.,
percibiran por dicha tarea una partida diaria de UR 1 (una unidad
reajustable), siempre que se excedan las ocho horas de trabajo en total.

Cuando los funcionarios de las Sucursales deban desempefiar tareas en
otras dependencias, fuera de su localidad habitual de trabajo, sera de
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aplicacion lo establecido en el punto 1.2.1. no rigiendo a tales efectos el
limite de los 50 kilbmetros.

Capitulo 111 (Utilizacién de vehiculo propio)

Los funcionarios presupuestados con cargos de Gerente de Area,
Gerente de Division o Jefe de Departamento, para las gestiones del
Banco en las que resulte méas conveniente por razones de buena
administraciéon, asi como aquellos otros casos excepcionales, imprevistos
0 urgentes en que resulte imprescindible el uso del vehiculo propio,
tendran derecho a percibir una partida destinada a compensar dicho uso.

Los casos excepcionales, imprevistos o urgentes, deberan ser
autorizados por personal con cargo de Gerente de Area o Gerente de
Divisiéon, correspondiendo en caso de tratarse de un Gerente de Area,
gue sea autorizado conjuntamente por 2 Gerentes de Area.

10. En todos los casos, el funcionario debera previa y necesariamente

presentar una declaraciéon jurada donde conste lo siguiente:
a) datos del funcionario y numero de licencia de conductor;
b) descripcién detallada del automaovil que habré de utilizarse (marca,
modelo, afio, padrén, matricula, libreta del automoévil y tipo de
combustible que utiliza);
¢) declaraciéon de que la libreta de propiedad estd a su nombre;
d) tener el automoévil asegurado contra todo riesgo, proporcionar
numero de pdliza de seguro y al dia con los pagos correspondientes;
e) declaracion del funcionario de que no pretende por su prestacion
nada mas que la compensacion aqui prevista y que exonera al Banco
Hipotecario del Uruguay de cualquier dafio o responsabilidad
resultante del uso del automovil (tanto propia como ajena).

11. El valor de la compensacion que se establece sera equivalente al 10%

12.

(diez por ciento) del precio de venta al publico del combustible utilizado
por el automovil, por cada kilometro de recorrido. El pago se realizara
junto con los haberes del funcionario.

Cumplida la tarea, el funcionario debera presentar una declaracion
jurada detallada de recorrido, identificando los puntos efectivos de
iniciacion y finalizacién del desplazamiento (lugar habitual de trabajo o
domicilio del funcionario), y todas las direcciones o lugares intermedios
que permitan determinar con precision el recorrido real del
desplazamiento. Dicha declaracién debera ser conformada por personal
de igual jerarquia que la establecida en el numeral 3.

En el kilometraje que se toma como base de la compensacion no podra
computarse una distancia mayor a la que resultaria si el punto inicial y el
final del desplazamiento fueran el del lugar habitual de trabajo del
funcionario.
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13. Cualquier informacién falaz que se verifique en las declaraciones
establecidas en los puntos 10 y 12, sera considerada falta grave. El
jerarca autorizante de dichas declaraciones sera responsable del control
de la informacion contenida en las mismas, considerandose falta semi-
grave cualquier irregularidad al respecto.

Capitulo IV (Radicacion de funcionarios)

14. Obligacién de radicacion.
El Gerente de la Divisibn Red Comercial y Atencién al Cliente y los
Gerentes a cargo de cada una de las Sucursales deben radicarse en las
localidades donde pasen a prestar servicios.

15. Asignacion de vivienda (Gerente de Sucursal).
En caso que el funcionario que ocupe el cargo mencionado no cuente con
casa habitacion a cualquier titulo en la localidad donde debe radicarse, el
Banco le proporcionara en la misma una vivienda de su propiedad acorde
a las necesidades habitacionales de su nudcleo familiar. Seran de cargo
del Banco unicamente la Contribucion Inmobiliaria, el Impuesto de
Primaria y los importes que excedan de las dos unidades reajustables de
los gastos comunes, siendo de cargo del ocupante el resto de los
insumos (hasta dos unidades reajustables como méaximo de los gastos
comunes, consumos de OSE, UTE,
ANTEL, Tributos Domiciliarios, etc.).
Cuando el Banco no disponga de vivienda para asignar en la localidad, o
la que posee no se encuentre en condiciones de habitabilidad inmediata,
procederd transitoriamente a proporcionarle alojamiento o a reintegrarle
el pasaje de ida y vuelta por cada dia habil, si el lugar del domicilio
constituido hasta ese momento por el funcionario es una localidad
ubicada en un radio de hasta 100 km.
So6lo por razones de buena administracién, el Banco podra optar por
hacerse cargo a partir de la fecha de la notificaciéon de la designacion, del
arrendamiento celebrado con anterioridad por el funcionario, en la
localidad en que esta obligado a radicarse, en el caso previsto en el
parrafo anterior.
Esta disposicion operara mientras se cumpla con la asignacion de
funciones. Una vez confirmado en el cargo dispondra de un plazo
maximo de un afio (a partir de la fecha de confirmacién) para que realice
la radicacion.
En caso de arrendamiento, se procurara obtener la insercion de la
siguiente clausula aditiva, en todos los contratos de arrendamiento que
se realicen al amparo de esta Reglamentacion:
“Clausula _especial — En razén de que el inquilino, sefior ........ es
funcionario del Banco Hipotecario del Uruguay y puede ser trasladado
por razones de servicio a otra dependencia en cualquier momento, el
sefior propietario se compromete, para el caso de que tal hecho ocurra,
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a mantener todas las condiciones del presente contrato, a favor de otro
funcionario del Banco que convenga en ocuparla en las mismas
condiciones, debiendo justificarse en forma fehaciente la calidad de
funcionario antedicha y el hecho del traslado. Para el caso de que el
segundo funcionario se desinteresare de este arrendamiento el presente
contrato quedara rescindido, sin pena ni indemnizacion para ninguna de
las partes”.

En caso de existir mas de una vivienda disponible en el padréon de la
Sucursal, que por razones fundamentadas por el Gerente de la Division
Red Comercial y Atencion al Cliente, no es conveniente su
arrendamiento, se ofrecerdn a los restantes funcionarios, en orden
jerdrquico descendiente, teniendo en cuenta que en caso de
corresponder gastos comunes los abonaran en su totalidad.

16. Gastos inherentes al cambio de radicacion de funcionarios.
A partir de la notificacién de la asignacién de funciones emergentes del
proceso concursal para cualquier cargo que le determine un cambio de
radicacion del domicilio constituido hasta ese momento, el Banco se
hara cargo de los siguientes gastos:
16.1. una mudanza desde el domicilio constituido previo a la asignacién
de funciones hasta la localidad del nuevo destino. Las Divisiones
Red Comercial y Atencién al Cliente o Servicios de Apoyo segun
corresponda, solicitaran 3 presupuestos para la realizacion de este
servicio, autorizando el mds conveniente. Este derecho prescribe
transcurridos 6 meses a partir de la fecha de la notificacion de la
confirmacion en el cargo.
16.2. cuando no le corresponda asignacién de vivienda, ademas de lo
dispuesto en el item precedente, el funcionario podra optar por:
16.2.1. el reintegro de los gastos de alojamiento, segun lo
establecido en el Capitulo I del presente Reglamento, hasta que
se radique (constituir domicilio) con un maximo de 90 dias a
partir de la notificacion de la asignaciéon de funciones, mas un
pasaje de ida y vuelta por semana
entre su lugar de radicacion y el destino de la Comision.
16.2.2. el reintegro de un pasaje de ida y vuelta por cada dia habil,
entre su lugar de radicacion y el destino de la Comision, por igual
periodo que el expresado en el literal precedente.
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