DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

GOBIERNO DE SANTIAGO

RESOLUCION EXENTA N°: 1031

SANTIAGO, 09-06-2023

VISTOS:

Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y i) del articulo 24 de la
Ley N°19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional y sus
posteriores modificaciones; la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; la Resolucion N°7 de 2019 y la Resolucién N°16 de 2020, ambas de la Contraloria
General de la Republica; la Resolucion Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobd Formato y
vigencia de los Manuales de Procedimientos, la Resolucion Exenta N°205 (01.03.2021) que
aprobo el “Manual de Procedimiento para la Administracion de Fondos Fijos Globales en
Efectivo para Operaciones Menores”; las Resoluciones Exentas N°2.508 (14.12.2022),
N°2.700 (30.12.2022) y N°339 (24.02.2023), que aprobaron la nueva Estructura Organica
Funcional y Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago y,

CONSIDERANDO:

1. Que, resulta necesario establecer un procedimiento
asociado a la administracién, uso y rendicion de fondos fijos globales en efectivo para
operaciones menores, que permita normar, regular, orientar, apoyar y estandarizar sus procesos.

2. Que, los manuales de procedimientos son
instrumentos y documentos de apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas del Servicio,
debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican el desarrollo de los
procesos y permiten contribuir al cumplimiento de la funcién publica.

3. Que, los manuales de procedimientos permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracién arbitraria
ya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.

4. Que, los manuales de procedimientos facilitan y
aportan en las labores de auditoria, de control interno, de evaluacion y de mejora continua de los
procesos del Servicio.

RESUELVO:

1. APRUEBESE con una vigencia de cuatro (4) afios,
a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA OPERACIONES
MENORES”, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, y que a continuacién se
transcribe:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE FONDOS
FIJOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA
OPERACIONES MENORES

Elaboro: Aproba: Autorizo
Metodolégicamente:
Mayerling Uribe La Paz Mayuri Reyes Tormes
Analista Jefa Division ; < A
: Jaime Calderdn Olivares
Unidad de Control Finandero Administraddn y Finanzas Analista

Dario Salinas Vargas

Jefatura Carolina Hidalgo Mandujano

Jefatura

Departamento de Finanzas Departamento de Modemizacion,

Planificaddn Estratégica y Control
de Gestidn

1. Objetivo

Estandarizar el proceso de asignacion, entrega y rendicion de fondos fijos, asi como
establecer los montos, plazos y tipos de gastos que pueden realizarse.

2. Alcance

Departamento de Finanzas de la Divisibn de Administracion y Finanzas vy
administradores/as de fondos fijos.
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3.2. Definicion de cargos responsables:

Administrador/a Regional/Jefaturas de Division/Secretario Ejecutivo:

¢ Informar al/la funcionario/a de su designacion como administrador del fondo fijo y
que en forma mensual se le realizara un descuento en sus remuneraciones de un
0,78% del sueldo base, correspondiente a la prima de la pdliza de fidelidad
funcionaria.

e Elaborar y remitir memo de designacién del/la funcionario/a de planta o contrata
como encargado/a de administrar el fondo fijo con el formulario de solicitud de
poliza.

e Autorizar uso de fondos fijos a los/as requirentes.

Jefatura Division Administracion y Finanzas:

e Firmar oficio, a la CGR y compafia de seguros, de solicitud de asignacion de péliza
de fidelidad funcionaria, adjuntando memo con designacion del funcionario/a y
formulario de solicitud de pdliza, firmada por el/la funcionario/a designado/a.

¢ Firmar resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo
fijo a la Jefatura DAF.

Jefatura Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas:

e Recepcionar memo con designacion del/la funcionario/a a cargo del fondo fijo con
el formulario de solicitud de pdliza.

e Elaborar y derivar oficio, a la CGR y compaiiia de seguros, a la Jefatura DAF, de
solicitud de asignaciéon de pdliza de fidelidad funcionaria, adjuntando memo con
designacion del funcionario/a y formulario de solicitud de pdliza, firmada por el/la
funcionario/a designado/a.

e Recepcionar poliza de fidelidad funcionaria aceptada por Contraloria General de la
Republica y entidad aseguradora y proceder al descuento de la prima de la pdliza
de fidelidad funcionaria.

e Elaborar y enviar memo con copia de poliza de fidelidad funcionaria aceptada al
Departamento de Finanzas, para la emision de la respectiva resolucidon exenta de
asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo fijo.

Jefatura Departamento de Finanzas:

e Recepcionar memo con copia de poliza de fidelidad funcionaria aceptada y solicitar
elaboracién de resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto
del fondo fijo a la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento.

e Visar y derivar resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto
del fondo fijo a la Jefatura DAF.

e Recepcionar resolucion de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo
fijo y derivar a la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento para generar el
requerimiento y compromiso en el SIGFE de los recursos.

e Recepcionar por SGD la rendicion para la reposicion del fondo fijo y derivar a la
Unidad de Presupuesto de Presupuesto de Funcionamiento para su revision.

e Cuando proceda el cierre del fondo fijo, debera enviarse a la unidad de presupuesto
de funcionamiento, las boletas, facturas, recibos, vales, etc. y el saldo disponible
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en efectivo o comprobante de depdsito directamente a la unidad de tesoreria para
el deposito pertinente y proceder al cierre definitivo del fondo.

Encargado/a Unidad de Presupuesto de Funcionamiento:

Recepcionar memo con copia de pdliza de fidelidad funcionaria aceptada y elaborar
resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo fijo.
Elaborar, visar y derivar resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el
monto del fondo fijo a la Jefatura del Departamento de Finanzas.

Recepcionar resolucion de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo
fijo, generar el requerimiento y compromiso en el SIGFE de los recursos y elaborar
la solicitud de egreso y derivar a la Unidad de Tesoreria.

Recepcionar por SGD la rendicion para la reposicion del fondo fijo, revisar, validar
planilla y todos los antecedentes de gastos e ingresar compromiso de reposicion
en SIGFE y derivar solicitud de egreso a la Unidad de Contabilidad.

Recepciona por SGD de la jefatura del departamento de finanzas al momento del
cierre del fondo fijo, las boletas, facturas, recibos, vales, etc., para proceder
mediante SIGFE al cierre definitivo, derivando a la unidad de contabilidad.

Encargado/a Unidad de Contabilidad:

Recepcionar por SGD solicitud de egreso, revisar resolucion exenta de asignacion
del/la administrador/a y el monto del fondo fijo y todos los antecedentes de la
reposicion respectiva, realizar asiento contable en SIGFE y derivar a la Unidad de
Tesoreria.

Recepciona por SGD de la unidad de presupuesto de funcionamiento, memorando
al momento del cierre del fondo fijo, las boletas, facturas, recibos, vales, etc. y el
compromiso presupuestario y proceder mediante siento contable mediante SIGFE
al cierre definitivo.

Encargado/a Unidad de Tesoreria:

Recepcionar solicitud de egreso de los recursos del fondo fijo al/el administrador/a
y emitir cheque o preparar transferencia electronica para la gestion de la firma de
dos cuentadantes.

Entregar cheque o efectuar transferencia electronica al encargado/a del fondo fijo
inicial y/o por reposiciones posteriores.

Recepciona al momento del cierre del fondo fijo, las boletas, facturas, recibos,
vales, etc y el saldo disponible en efectivo (si corresponde), el cual debera ser
depositado en la cuenta corriente donde fue entregado el fondo o en su defecto el
comprobante del depdsito efectuado en la institucion bancaria respectiva, para
proceder mediante SIGFE al cierre definitivo.

Encargado/a del Fondo Fijo:

Aceptar la designaciéon de encargado/a de caja chica y completar, firmar y entregar
formulario de solicitud de péliza a su jefatura.

Recepcionar resolucion de designacion y asignacion de recursos del fondo fijo con
detalle del monto asignado.

Recepcionar cheque o transferencia electrénica por concepto fondo fijo inicial y/o
por las respectivas reposiciones.
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Efectuar cobro del cheque recibido o por transferencia electronica en su cuenta
personal por concepto de fondo fijo, el cual debe manejar en una caja fuerte
debidamente resguardada y actualizados sus movimientos, en caso de arqueos de
caja efectuados aleatoriamente por el servicio.

Entregar recursos al requirente en conjunto con la firma en el formulario de
recepcion de éstos.

Recepcionar, revisar y validar, de acuerdo a la normativa vigente, los comprobantes
de rendicion entregados por los requirentes, debidamente detallados y firmados al
reverso.

Elaborar planilla de gastos, adjuntando los documentos correspondientes para el
proceso de rendicion del fondo fijo.

Derivar al Departamento de Finanzas, por SGD documento conductor,
antecedentes, planilla de gastos debidamente firmada y demas respaldos para
proceder a la reposicion del fondo fijo respectivo.

Cuando proceda el cierre del fondo fijo, debera enviarse al departamento de
finanzas, las boletas, facturas, recibos, vales, etc. y el saldo disponible en efectivo
o0 en su defecto el comprobante del depdsito efectuado en la cuenta corriente
bancaria respectiva, para proceder al cierre definitivo del fondo.

Requirentes:

Solicitar a la jefatura directa, mediante correo electrénico o documento, la
autorizacion para el uso de fondos fijos, sefialando expresamente el motivo.
Solicitar recursos de caja chica al encargado/a del fondo fijo del area respectiva.
Firmar formulario de recepcién del monto solicitado.

Rendir el uso de los recursos, hasta 15 dias habiles después de haberlos recibido,
con los respaldos debidamente firmados (facturas, boletas, recibos, vales, etc.
necesarios para la justificacion del gasto y el saldo en efectivo, si corresponde).

Jefatura Departamento de Gestion Documental y Archivos:

Numerar y distribuir oficio, a la CGR y compafiia de seguros, de solicitud de
asignacion de podliza de fidelidad funcionaria, adjuntando memo con designacién
del funcionario/a y formulario de solicitud de pdliza, firmada por el/la funcionario/a
designado/a.

Numerar y distribuir resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el
monto del fondo fijo a la Jefatura DAF.

Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias, (Leyes
relacionadas), etc.

4.1. Siglas
CGR: Contraloria General de la Republica.
SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado.
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4.2. Abreviaturas
DAF: Division de Administracion y Finanzas
SGD: Sistema Gestion Documental

4.3. Definiciones

Fondo Fijo: O caja chica, es la cantidad de dinero, fija y reembolsable, que se asigna a
un funcionario mediante cheque nominativo a su nombre, el cual debe ser cobrado y
manejado en efectivo. Este fondo sirve para efectuar gastos de cualquier naturaleza y
de menor cuantia, no previstas, en las cuales no haya stock en el servicio y sean
requeridas de forma urgente, las cuales deben ser respaldadas por un comprobante de
rendicion (Boletas, Facturas, etc.).

Cuentadante (definicion1): Corresponde a todos aquellos funcionarios cuyo registro de
firma en el banco les da derechos y obligaciones como, por ejemplo, firmar cheques de
las cuentas corrientes del Servicio y girar fondos fiscales de aquellas cuentas autorizadas
por la Institucion.

Cuentadante (definicion2): Corresponde a todos aquellos funcionarios que tengan a su
cargo la gestidén de los ingresos y la realizacion de los gastos de cualquier naturaleza y
de menor cuantia, atingentes a la Institucion y que se rigen globalmente hasta el monto
autorizado mediante resolucién exenta.

Pdliza de Fidelidad Funcionaria: Este seguro ampara actos fraudulentos o improbos,
tales como desfalco, falsificacion, robo, hurto, malversacién, sustraccion fraudulenta,
mal uso premeditado, falta de integridad o de fidelidad u otros actos semejantes a los
mencionados que sean punibles segun la Ley, que produzcan perjuicios econdmicos
comprobables, cometidos por el funcionario publico, actuando solo o en complicidad con
otros.

Rendicion: Proceso a través del cual se informa documentadamente acerca de la forma
como se ha llevado a cabo el manejo de los ingresos y/o gastos publicos.

Requirente: Quien requiere, necesita, exige o precisa recursos.

Respaldo de los desembolsos: Todo desembolso debera estar debidamente
respaldado por un justificante o documento probatorio del egreso a nombre del Gore y
debidamente cancelado. Dichos documentos deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el Manual.

Responsables del manejo de las cajas chicas: El manejo de las cajas chicas estara
a cargo de una persona designada por las Jefaturas de la Administracion Regional,
Secretaria Ejecutiva CORE vy las distintas Divisiones del Servicio, su supervision
correspondera a cada superior inmediato.

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

&GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

Revisiéon y cumplimiento del sistema de control: Compete a la Jefatura de la oficina
de Auditoria Interna, implantar y verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del
sistema de control interno, asi como darle seguimiento y examinar regularmente la
operacion efectiva del fondo fijo de caja chica, sus registros, la custodia y el buen uso de
los recursos transferidos.

Operaciones menores: Sumas de dinero que se mantienen a disposicion para cubrir
gastos de bajo costo que se pueden presentar durante las actividades diarias.

Sobrantes y faltantes: Cuando se produzca un sobrante o faltante se procedera de
conformidad con las disposiciones generales del presente manual.

4.4. Referencias

 Instrucciones Ley de Presupuestos del Sector Publico afio 2023, Ministerio de Hacienda.

» Decreto Anual del Ministerio de Hacienda, respecto de austeridad y gasto publico.

» Dictamen CGR N° 8.538 de 2019, asignacion de fondos globales para gastos menores y viaticos
mediante transferencia electronica, admisibilidad de realizar pagos con tarjetas de débito con
cargo a fondos a rendir.

» Resolucion C.G.R. N® 30/2015, fija normas de procedimientos sobre rendicidn de cuentas.

+ Decreto Hacienda N°® 2.554/2022, autoriza fondos globales en efectivo para operaciones
menores y Viaticos.

+ Decreto Hacienda N°® 2.340/2023, autoriza fondos globales en efectivo para operaciones
menores y viaticos.

5. Mapa de Procesos

Requerimientos de entrada
del proceso
Salidas de servidos o
_ productos
Clientes externos
Usuarios

Solicitud de uso de fondo fijo global por parte de un requirente

Gastos de bajo costo

Contraloria General de |a Repiblica

Requirentes de fondo fijo global

Proceso: Finanzas

Sub Proceso: Administracion de fondo fijo global para operaciones menores
Etapas:

- Designar cuentadantes para administrar fondo fijo global

- Uso de fondo fijo global

- Rendiciones de gastos de fondo fijo global

- Cierre de fondo fijo global

Descripcion o definicion del
proceso dave

Unidad y/o Departamento
Division

Departamento de Finanzas

Division de Administracion y Finanzas

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl




&GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION

ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

[eqo|b ofl} opuoy ap ssjuainbay

ouensn ofA ayua1D

Procesos Estratégicos:
Ley de Presupuestos

! !

Proceso Clave:
Proceso:
Departamento de Finanzas
Sub Proceso:
Administradan de fondo fijo global para
operaciones menores
Etapas:
- Designar cuentadantes para administrar
fondo fijo global
- Uso de fondo fijo global
- Rendiciones de gastos de fondo fijo global
- Cierre de fondo fijo global

! f

Procesos de Soporte o Ayuda:
Departamento de Finanzas
Departamento de Gestion Documental y
Archivos
Departamento de Gestiony Desarrollo de
Personas
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6. Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos
6.1. Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:
6.1.1. Designacion y Asignacion de Fondo Fijo Global
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6.1.2. Solicitud y Reposicion del Fondo Fijo Global
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reposician del
fondo fljo
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6.1.3. Rendicion del Fondo Fijo Global

IRENDICION DEL FONDO FIJO GLOBAL

Encargado del Edol :;rg:::-:‘a‘l‘.lrold:.d Eﬂﬁia;g:c:ﬁi Encargadofa Unidad |Jefatura Departamento Cusntadants
Fondo Filo Funcionamiento Contabilidad de Tesoreria de Finanzas
Recepcionar y revisar
Elaborar y dervar -
planiia ge gastos ¥
planila de gasics > P
F 3
Recepclonar y
corregir pianiiis g
pastas cen
antesedenies
Recepeicrar
I
::::;.‘::IJ:-:;: 2 R i Recepcicnss aslenls
nies & Ingresar| ¥ elab
APREIAQENIES 5
eyl realzar ssients e
conlatle en SIGFE
Emillr chegue para J!Nmieur reque
reponer y contar con ¥y egresc con
el 100% del fanda flle "'I antecedentzs
F 3
bmmnnln
Recepeishar agress cen
-] anfecedentes v cheque
para pago
Racapcionar sgrese FIma cheg
can antecadenies ¥ I © autoriza
chegque para page transferencia
corregh slectienica”
Al
Recepcionar ¢ 4
archivar egress con Cenvar chegus femade
neLEnmnm Y e amecedenies y ¥ egress con
cobear chegus eniragar chegue anecedentes
firesacs
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6.1.4. Cierre del Fondo Fijo Global

CIERRE DEL FONDO FIJO GLOBAL

Encargado del Encargadafa Unidad Encargadola Encargadol/a Unidad | JJefatura Departamento
Fando Fijo de Presupuesto de Unidad de de Tesoreria de Finanzas
Funcionamiento Contabilidad

Sollcitar la
rendiclon delflos
fondols fjo/s
aslgnado/s por
clerre de afo

SGD

Envlar las
boletas, facturas,
wlo, y ol saldo
dapositado sl
aplica, para gl
clerre definitivo
dal fondo

Recepclonar las
boletas, facturas,
atc., &l saldo
depositado al
L aplica, o depésito
para &l clarre
definitive del
fondo y derlvar

i
v

Roecapolonar las
boletas, facturas y
comprobantes
para el clerre y
dartvar

Recepelenar
mamorando,
comprobants
4o pptario y realizar
aslento contable
para al clerra y
derlvar

(SIGFE )

Ruocepolonar
mamorando y &l
aslento contable

de compansaclon
¥ procedor al

clerra definitivo
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&GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

6.2. Desarrollo Procedimiento Clave:

6.2.1. Designacion y Asignacion de Fondo Fijo Global

Actividad Observadones o Aclaradones Responsables
Elaborar oficio a la CGR y | A contar de la fecha de aceptacidn de la Pdliza de Fidelidad De Jgﬁﬁo de
Cia. de seguros de Funcionaria por parte de Contraloria General de la p?sest: 5n
asignacidn de pdliza Repiblica, se podra proceder al descuento respective de Desarroﬂo‘:ie
fidelidad funcionaria &sta al funcionario designado. i
Recepdonar memao con La elaboracion de esta resolucidn se realiza en base al Encargado/a
copia de pdliza y elaborar | memo recibido por parte de la jefatura respectiva, y se Unidad de
resolucidn exenta de adjunta un formulario con propuesta de pdliza, el cual es| Presupuesto de
asignacidn completado v firmado por el funcionario designado. Funcionamiento

) . La elaboracidn de esta Resolucidn debe detallar el nombre Encargado/a
Eaigﬂggn“;;r:u};gtmr:;;fa completo  del fundonario, agrado, calidad juridica, Unidad de
dependencia ¥y N° de Pdliza de fidelidad Funcionaria| Presupuesto de

fondo fijo ¥ recursos

asignada.

Funcionamiento
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6.2.2. Solicitud y Reposicion de Fondo Fijo Global

Después de autorizar y visar el Formulario de Caja Chica,
Entrega recursos al se procederad a hacer la entrega en efectivo del dinero
requirente con firma del solictado. El Formulario visado v firmado quedara de
formulario respectivo respaldo en un archivo dedicado para estos efectos bajo
responsabilidad del Encargado/a de Fondo Fjo.

Encargado/a de
Fondo Fijo

Cada Encargado de Caja Chica, en virtud de lo dispuesto
en este Manual de Procedimientos, asi como la legislacidn
vigente relativa a la administracidn de fondos fijos para
operaciones menores, podra autorizar la solicitud del
requirente y entregar el dinero solicitado o no, segln
corresponda.

Dentro de los gastos permitidos se encuentran los
siguientes:

= Adquisicidn de materiales de ofidina e insumos
computacionales gue no se tenga stock.

= Adquisicion de herramientas.

= Adquisicion de materiales de aseo.

= Adqguisicion de articulos eléctricos.

= Despacho de correspondenda. Encargado/a de
= Carga de combustible para vehiculos institucionales. Fondo Fijo

« Tarjetas de presentacidn.

= Mantenddn, revision técnica, peajes v otros similares de
vehiculos institucionales.

= Adquisicidn de menaje.

Recepcionar, visar y validar
los comprobantes de
rendicion

Dentro de los gastos prohibidos, se encuentran los
siguientes;

= Adelantos y/o préstamos de dinero al personal.

= Cuentas de Consumos Basicos

= Alimentacidn y Cafeteria

= Cambios de chegues personales.

= Compras superiores a 5 UTM.

= Gastos de representaddn, protocolo v ceremonial.
= Pago por cometidos fundonarios.

Posterior a la utilizacidn del fondo, el requirente debera
reunir v entregar al Encargado/a de Fondo Fjo los
comprobantes (Boletas, facturas, etc.) respectivas para Requirente
ingresarlos a Planilla de Gastos y derivar para inidar
proceso de rendicion.

Rendir el uso de recursos
hasta 15 dias habiles
después de haberlos

recbido
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6.2.3. Rendicion de Fondo Fijo Global

Actividad

Elaborar y derivar planilla de

Observaciones o Adaraciones

Esta planilla deberd ser comin para todos losfas
encargadosfas de Fondo Fijo, para asi evitar
inconvenientes en el proceso de rendicion. Debera

Responsables

Encargado/a de

transferencia electrénica?

consistentes con el egreso y con la rendicion que se
adjunta.

gastos adjuntar todos los comprobantes entregados por los Fondo Fijo
requirentes a modo de respaldo. La rendicion se realizara
de forma mensual o cuando sea requerido.
NS Aneain En caso de inconsistencia en alguno de los documentos b
i €0 i 4 recibidos, devolverd todos los antecedentes al Ot g
= ectrar? ﬁ:fénd:':‘]ueo Encargadofa de la Unidad de Presupuesto de p?:maﬂzasmm £
d Funcionamiento para una nueva revision y concordancia.
Los cuentadantes, en virtud de su potestad, solo
. . procederan a2 firmar los cheques o autorizar las
¢Firma cheque o autoriza transferencias  electrdnicas  si los montos  son Cuentadante

6.3. Controles de las Actividades:

6.3.1. Rendicion de Fondo Fijo Global

asignacion y generar

en SIGFE

El Encargado/a de la Unidad de Presupuesto de
Recepcionar resolucion de | Funcionamiento efectuara una revision y cuadratura de las

planillas de gastos enviadas por el encargado/a del fondo
requerimiento y compromiso | fijo junto con los comprobantes v otros antecedentes, para
poder efectuar la rendiddn correspondiente, mediante su
visaddn y visto buenao.

Encargado/a
Unidad de
Presupuesto de
Funcionamiento
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6.4. Formularios, Documentos yfo Anexos que se desprenden de este
procedimiento:

2 . . Tiempo de
Codigo Nombre formulario/documento/registro Responsable b irit
6.4.1 | Formulario de Caja Chica Encargado/a del Fondo Fijo 4 Afios
6.4.2 | Planilla de Gastos de Fondos Fijos Encargado/a del Fondo Fijo 4 Afios
Oficio enviado a CGR. con solicitud de asignacidn de Péliza _ -
6.4.3 de Fidelidad Funcionaria Depto. Gestidn del Personas | 4 Afios
6.4.4 | Modelo Propuesta de Fianza Depto. Gestidn del Personas | 4 Afos
6.4.5 Aceptacidn de Pdliza de Fidelidad Funcionaria, emanada Degto. Gestion del P vael | Ginga
de la CGR.
6.4.6 | Modelo Pdliza de Fidelidad Funcionaria. Depto. Gestidn del Personas | 4 Afios
6.4.7 | Resolucidn Exenta Asignacidn de Fondos Fijos. Departamento del Finanzas 4 Afios
6.4.8 Diario Oﬁual, Decreto N° 2.340 Autoriza Fondos Globales e e
en Efectivo. Depto
Decreto N° 2.287 del 17.12.2020 Auteriza Fondos Globales o =
6.4.9 en Efectivo para Operaciones Menores afio 2021. Depto. Gestion del Personas | 4 Afios
6.4.10 | Dictamen N® 8.538/2019 de C.G.R. Departamento del Finanzas 4 Afios
6.4.11 | Deberes y Responsabilidades en el manejo del fonde fijo. | Departamento del Finanzas 4 Afios
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GOBIERNO DE SANTIAGO

6.4.1. Formulario de Caja Chica

Stg'.;w

GOBIERNO RECIOMAL DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
METROPOLITAND DE DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SANTIAGO N°00101
FORMULARIO DE CAJA CHICA
Fecha Solicitud: ! /!
N*: Folio:
Datos Requirente: == —_
Apellidos Nombres
Detalle:

Meonte Solicitado: ]

Monto Utilizado: 1

Vuelto (Si corresponde): s = B,

V*B* Encargadola Firma Requirente
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6.4.2. Planilla de Gastos de Fondos Fijos Globales
GOBILRHD REGION AL METSOPORITANDG DE SANTRGD
Gs Er SN ADMINISTRACICN ¥ FINAMIAS
T DEFARTAMENTOD DE FIMANTAS

FORMURLARID DE REMDICEON DE FOM DO RS
comespendiente 8l mes de enero 2021

CUENTADANTE MONTO ENTREGADOD
RUT SALDD ENCALK
L. CO5TO TOTAL FMDO 50

CNDO U0 MERSUAL AUTOREADD
Res. Ex N* G2 de fecha 27/10/2020

JERCRLUSID LN ALy T

FROVEEDORK DESCRIPOION GASTO IMPUTACHM

DLTALLE RERDIION

TOTAL GASTOS RUNDSCDN

FIRMA (ENTADANTE
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6.4.3. Oficio enviado a CGR con solicitud de asignacion de Poliza de
Fidelidad Funcionaria

Gs DISiM DE ADMIMISTRACKIM ¥ FINANZAS
e ey DEPARTAMENTD DE GESTHON ¥ DESARROLLD DE PERSONAS

UNIDAD DE GES TION DE PERSONAS ¥ REMUNERACHIN

OFICIO N*: 1420
ANT.:  monay

MAT.: Sobota POkza oo Fidebdad para Sunclonanio oquae
eliem

SANTIAGO, 27042023

Az JORGE BERMUDEZ SOTO ;.
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

DE: MAYURIREYES TORRES
JEFA DIVISION ADMINIS TRACION ¥ FINANZAS
GOBIERNC REGIONAL METROPOLITANG DE SANTIAGO

Junto con saludar, remdto a usted “Formulano de Solicitud de Pdliza de Seguro
de Fianza® para la funcionana que sa& desempena en este Servicio que a continuacitn se
detalla:

FUNCICRNAR A RUT

Jennifer Lueiza Flores 15327 . T36-7

Los antecedentes se consignan en formulario de propussta adjunto

Sin otro particular, saluda atantameanta.

MAYUR REYES TORRES
CARGO : JEFA DE DIVISION DE ADMINIS TRACION Y FINANZAS
SERIE : 18487 T462697 3198816

JLF [ MHR
Degtnibagidn -

Bandara N4 - Santiagse oe Chie - Tl (D8-3] 2050 GO0 - wans gobaecs l
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6.4.4. Modelo Propuesta de Fianza

Seguros

DT A P B LN LS OO S
[ et

WO
COMTRALCFILL GENERAL B8 LA
REFPUBLCA
FORMULARKD W

VAN arisads
Ai] FIDELIDAD FURCIOMARSA VALDRES FISCALES
PROPUESTA FIANZA RIESGO FERMARENCLA
FISLDAD FUNCIINARLA COMDUCTORES
aa FIOELIDAD FUNCIGHARLE VALCORES PESVADOS
FUENTE LEGAL
i GENERALES
MACHEDA N POLIZA | N POLIZA ANTERIOR | COD. SUCURSAL | MOMBRE SLICLIFSAL
ur LAaTAl [ FORMNTD =
[} B S
AR AROS SUFLIE RASE
T RS LDl TOIErT AR ety [3)
CTRAs
FECHA DE ENSSICH VIGENCIA VIGENCIA | COMIG0 WCWERE ¥
O S0 | HASTA o R
I § 1 T 7 sxen
- ANTECEDEMTES DEL FURCIDMARID O AL LIMNG
NOMBRE [APTLLIND PATERNG, MATERNG, MOMBRES]
m [IITIITO-0
oAU PARTICULAR (CALLE, MUMERG, DEPTD., COMUTA] #__
[
CILOAD TEaTE eTsTaa Ty
ITE"-Em 11 [T 11 [TIT7T lusooeiscourani
CARGD T
suepopase [ [ T T T T 1111
[N CAGD D CUNS0 O BECA MOGUE DURACION
DESCE HASTA samseromTERNoFuncicseme [T T T T T T 11111 ]

IESTITUCION O EMPRESA & GUE PERTE MOMERE

wr 0
CALLE RUERD COMLRA

[CHGAT RECHON GECGIAFICA,

rmerowo [TTTTTT] LLLTT loeooe s oo

URADAL FEFART FoH, ROMBRE

ACENCLL, OF DORAL

=T [T RLINERD [== T

CAUOAD COMG0 LRI AN GEOGRARICA |

l merowo [TTTTTT]  [LLLI Josoce s counmma

1. ANTECEDENTES OF L BEMEFRLL g

CONTRALORIA QEMERAL D LAREPUSLICA [ ]  (MARGUE LA ALTERNATIVA GUE TSACION MSTITUCION |
AEFARTICHIN A LA OUE PEMTEMECE [1 commesrosne)

I (ITTTTT -0 I

COMGD UAICACION OEGOGRAFIEA i

[T T 1 11 wsoDeLscourafia A i
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- MOMTOS ¥ PHIMAS

MONTO ASEGURADD [ ] weweel ] veeas |
(el e crigeny
DESCUENTC |
MOHTO ASEGURADD | ]
sy FEC a0 L
RESLUMEN FRIMS MNETA AFECTS i RIS NMETA EXMEMTA, PRIMA TOT AL
e,
W PLAN DM RGO
P 0 Cusama ) e Lorchoe b edmrela | DT A AL
|_5me_| Lmﬁe—i ;;1;4 Wik OE PALG
CIMOTAS A, 1RO A WERCIENTD
WL LUNGA R IDNE OOBARES
FUT INSETTTLACHOMN HNOMBRAE INSTITL SO
INEEEEEESE
CHRECHDIN FCALLE, WUSEIRDY, CHEPTOL CioRiLhlA)
CHIDALY AECGR (SO LRGN CRE TR F A,
I LT 1 T Juso o€ ca enmesa

W THD HE SN T HAGARAMTIA

o s —_— o weoreca  []
OF COMAVALES —1 o OTR —1]
on LETRA | OF O MAY 1
o PAGARE —

DECLARACHN CEL PRCHORE™MTE

Co ACUERTES & LAS CHEINOESSOONES LEGRA ES VIGENTES SOBRE CALS IOME 5, AGHAUME IR AL SR GERENTE GERESAL DOE HDs
BEGURDE S.a , SE Seiiva EXTESDER LA POE A, CE FLAKEA, SAE SO T, FlOLa TAMIOL L Pasus OOl L0 MO TOE EXFRESADDS
ER WAL OFE S O TIONS 08 MOMLE DA FEARISTABLE SE FEACTUAMLKCERN ERN FORMA ALITORATHCA, SEEUN LAS WAFLACHOME S UE ELLTS
EXPEFRSMENTERN vl SE& PO NEASISTES, ASCESSONG, FRORSERLAREE P TS O SLML SR ET O TPUA CALRRE, W S8 T SO AR, HAD
PAFEs, LA, CoCMaFrifdet, B COS CHUAE FCe 51 IDFECTRFE O DA TUARARMENT E ESTA REAC TLIAL LZACH

WE QOASRORAETC & AEEWMBCHIAM A L8 COMPANLA TODD PAGD QUE 5E VWEM OBl HhADWN, & EFEC TR GOM MOT VO DD E5 TS FLANGTA,
RECERCCAERDD DESRE LUEED, EL DEMBECKHD A EIERIITAR Bl CORRD DE LAS CANTIDUWTHE S PAuslns o vk ESDC LTI 51 RO
REEMBCH BARE EETOS FORDTE Er S SO TLINIDMO

DO LA BSOS DE LA PRESENTE M0l S Ta, Mo S DRTIENE DOREF TRRLA ALGURA AL FIESDS OUE BE PidCis, ASEGURAT, LA
COEERATURA COAEERDA & RECH et T E A PANTE DL RO T ER GUE ESTA PRDPUE ST S8 MSEFTADE, PO EL
ASEGLFADD: Y SE BCE LA WEHERC LA DM LA PR,

FECHS v Lusiuam FIARAN, DHEL FIUFRC BRI O AL SR

Csa Wabrw Ereormereieon 171 La Condes Sartuge: Bleen Commrad 257000000 Seeerbgig: od gy 800 71 071 CF ngese sl sowm b o Bl corecio @ Pk
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6.4.5. Aceptacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria, emanada de

-
Contralona
s '-'q \ % . ES W 92480 24/ABR/2023
V. CONTRALORIA GEMERAL DE L& REPUBLICA
I, &_' : I CONTRALODR W REGIOMAL METROPOLITAMA DE SONTLAGD
‘F " UNIDAD DE PERSONAL %W RESPONISABILIDAD ADMIMISTRATIVA

Lk )
ey

REF.. Mo 803.186/23 ACEPTACION DE POLIZA DE
coL FIANZ A,

SANTIAGO,

Esta Contraloria Regional cumple con
remitir a Ud. la siguienta pdliza de fianza, emitida por HDI Seguros S A
debidamente acepiada por este Organismo Contralor,

Poliza No MNombre RUN M

Saluda atentamente a Ud.

AL SENOR ;

GOBERNADOR REGIONAL DE LA REGION METROPOLITANA

PRESENTE

frease Segrenicameras pn SIAPER
Mol MARLA FERMANDA, FUENTES CASTRD ]
Cargs EMNCARGADC A DE CONTROL DE LEGALIDAD ¥ DE RECOTRO DE LA UNIDAD OE PERBOMAL ¥
B PTG | ST MDY AL S T LA T sk

""“Ll TR PO | B, o i | o T i

1-T3D AR T F
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65

GOBIERNO DE SANTIAGO

6.4.6. Modelo Poliza de Fidelidad Funcionaria

DFICID RELACIONADD: ES M- 52459 JUABRIDO2Y

JROS ACEPTADO
EN DEL CONTRALOR

PO LITA 41.-000000437746 AL DE LA REPUBLICA,
Producto Fecha F. FUNCE. VALORES FISCALES
Inicio Prima Bruta 11112022 Fecha Término
Total Fropuasia Moneda
Propuesta Folio Fecha de emisid
Pl el P . B MET A DE SANTIAGO

Fanzas

H asepmado debesd leer las Condiciones., apalizar la Pdlim y confinnar si ella contiens ko exp e la prop detiend
devolveris inymad w & |2 Conypadfiia pars w1 recoficackin o comproshs Jue ODene wn aror © defecroe. De confonmidad con 1

propuesia  presentada. Iaqxﬁrmmmdzllphhn hc‘mm&m SA (en adelante Il mmmads "La Compatiin
Asaguradora™), swegurs de scoerdo com bos memmined y condisiones de b presente Péliza

Armecedentes Afianrado

Pam

HNombre:

Diireccion

Asegurado

Rt

Fombae CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Dhreccidn: TEATINOS ¥ 56, SANTIAGO, METROPOLITAMA DE SAMNTIAGO

Do ded mmoermsdianic

Tipo RUT Mosnbre Comisida Afaces Conuion Exents

Intermedisro L0003 TH8-E SUCURSAL FIANTAS 0, 00%: Ay
Thasos de! loem

Far Inssnscion: S1923200-3

Hombre Iestincion: GOOIEE O BEECGAGHAT BEG METEOPOLITA A

Dreccic = BANDERA NS48, SANTIAGD, METROPOLITA A DE SANTIAGO

Dependencia: UNIDAD DE BIENMESTAR

Dhreccidn: BANDERA 44, SANTIAGDO, METROPOLITAMA DE SANTIAGO

Mo nio Asepurado: 200 AMNOS SUELDD BASE

Proma- 0,78 " DEL SUS Dy BASE MENSUAL DEL AFLANZADG

Imicic Vipemcia: 11111 2022 Termino Vipecia: Q1 Q] woeD

Eztndo del mem Empreso

Dealls ds s Cobarnuras del lsem: N7 1

Cobsitia M Asepr Deecincible P bleta)

Condiciones de las coberturas de los Items

F FUNCL VALORES FECM

5B DElA  CONSIANCIA QUE  EL FRE-'%E'-TE SEG:B;ﬂHasmo cm‘rﬁ.—'l.‘mmmm. mmamm
2 5] EGURADGD, ¥ 3

QLUEDA ENTENDIDO CUE EA'ITF[CA, LFI. GESTION 'DEL AFI.-\}'\-?ADD' H‘\- Lo cm’n—: .'-'|. LA 'C'E..EE-RA
CION DE ESTE COONTRATO.

AERTICULO 5 DEL DECRETO LEY MN* 1.263 DE 1973

DSCRITA EM EI BECISTRO DE POLIFAS BARO EL CODIGO POLI2 014 0309

Fesumen Primna

Eremn Prmm Afecm Prima Exenss Frims MNem VA Too Hauy

Tomlas ASE B - = -

werw hdl cU GO0 GO0 G010 Awda. Manguehue Morte 100, Prso 16 Las Londes, Sanbago | G P 1000810
La autenticidad de este docurmento pusde =&r verifcada =n wwe hdiicl

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



&GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

HDI

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

Pagina 2de 2

POLIZA 41-DDD0O0042TT40

TP

Froducto F. FUNCL VAl ORES FISCALES
Fecha Inicio 11112022 Fecha Términa 01018000
Prima Bruta Total Maoneda ASB
Propussta Facha de emision 27022023
Fropuesta Folio 3320287
Sucursal Fianzas
"I
] (’ .}..‘I
e | S i
/

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION

ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

Seguros

POLIZA DE FIDELIDAD FUNCIOMNARIA VALORES FISCALES

Incorporada al Depasito de Polras bajo of codigo POL 1207140399

REGLAS APLICABLES AL CONTRATO
ARTICULD 1*

sgaphr,aranalwmmmummmMasmmmchWuyhsmmsd&
CAracier iIMmperatwo que sean pertinentes establecdas en el Tiluko VIIL, del Libro 1, del Codigo de Comercio. Sin embargo. se
ersenderan vakdas kas estipulaciones contraciuales que sean mas beneficosas para e Asegurado o o Beneficiano

COBERTURA ¥ MATERIA ASEGURADA

articulo 2% A
ummem“mdwmdiddmmﬁowﬂmddm.wnmmmsenh
pohza-rsﬂnoum.eﬂM.dw@.hﬂﬁao“mﬂnmﬂ%hwmﬁ
incorecta desernpeto del emples, cargo o funcion antedichos. No cubre la sokencia del empleado por actos INCHNTECIos
extrafos al desemponio del empleo, cango o funcdn

Articulo 3° !
EIAsegu'adormhebsmswsquummdmﬁueﬂapmm“mmmm‘nw
wm;muaWwdmnmmmuummmmammMm
razon de su empleo, cango o fundcdn

EXCLUSIONES

Articulo 4*

La presente pokea no exchusi , por amo, habed cobertura en tanio se cumplan las condiciones establecidas en
& poiiza

CAMEIO DE EMPLEQ
Articulo 8* Termmackin anticipada

Las partes podedn oomueni que el Asequrador pueda poner 1&mmno anticipadamente & contralo, con expresiin de las
causas que 1o ustfiquen, sahwo las excepciones legales.

En todo caso, la ferminacidn del conbralo se producind a la expiracion del plazo de treinta dias contado desde la fecha de
enci de la respechva Comuncacion

El aspgurads podrd poner fin anticipado al contrato, salvo las excepciones legales, comuncandalo ol Aseguradar.
La prima s& reducira en forma proporcional al plazo cormida, pero en caso de haber ocurrida un Siniestro de pérdeda holal

5 BT 8 =]

&mmhwmmmdmmum.wpomemﬂm. deberd
darse aviss de aste hecho por el asegurads al Asegurador, ta que 88 resenva of derecho de continuar o NO CoN &l Seguro.

VIGEMNCIA
Articubo 6

mmmMeﬂmmmunm:m#meWdahmmm
de la pokra o desde que ella entre on wgencia, = e fjase otra fecha para este efecta.
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Articulo T*

La caducidad del plazo de esta polza no extingue la responsabiidad del Asegurador para con & asegurado por los actos del
empleado ocumdos durante 13 vigencaa de la poliza que sea de la responsabilidad del Asegurador.

PRIMAS Y EFECTOS DEL NO PAGO DE LA PRIMA

Articulo B°

El pago de la prima es de cargo exclusvo del empleado.
Articubo 5°

Este contrato se rencvari auvtomatcamente mientras el empleado sina el cargo que lo obliga a rendir caucion y siempre que
ol afianzado continie pagando las pimas fijadas por el Asegurador. En caso contranio, se comunicard al asegurads para los
efactos de su cancelacian.

OBLIGACIONES DEL ASEGURADO
Articulo 10°

Tan pronta ¢l tomador o afianzado incurra en una accitm u omisidn que pueda dar lugar a una obligacion que deba ser
cubserta por el Asagurador, & asegurado debera tomar fodas las medidas pertinentes para impedir que dicha obligacion
se haga mas gravosa y para salvaguardar su derecho a reembolso, en especial, inerponer las acciones judiciales
camespondentes

El incumphmiento de estas obligaciones dard lugar, $egon su gravedad, a la reduccidn de la indemnizacion o la
resolucion del contrato

DENUNCIA Y LIQUIDACION DE SINIESTROS

Articulo 11

El asegurads estard obligads a nolificar al Asegurador, tan pronto sea posible una vez fomado conocimiento, de L
ocwmencia de cualgueer hecho que pueda constiluir o conslituya un siniesiro.

Las acciones emanadas del conlrato de seguro prescriben en ¢l 1érmino de cuatro ahos. contado desde la fecha en que
s& haya hecho exigible |a obligacidn respectiva

Fuera de ofras causales logales, la prescripcion que corre en contra del asegurado se interrumpe por la denuncia del
wniestro, y e nuevo plazo regea desde ol momento en que e asegurador be comumaque suU decision al respecto.

Articulo 12°

En caszo de sinestro el asegurado hard subrogacion a faver del Asegurador de todos sus derechos y privilegios contra e’
., sus herederos., munwwmhﬂahwmmmmhmqmdASEQuadﬂu
hubsere vislo obigada a pagar al asegurado.

Articubo 13°

Sélo el asegurado podid cobrar la indemnizacién a que dé ongen esta poliza la que no podra cederse sin la aceptacion
prenia y por escrilo del Asegurador.

Articulo 14°

Da conformidad con ko dispuesio en los aiculos N 81 y B4 del lexio refundido de la Ley N® 10336, Organsca
Caonstitucsonal de la Contralora General de la Repdblica, se conviene en que sdlo eomesponde al Contralor General de 12
Replblica caﬂ'l'x:afhopummdadymmmdehawuhmm-mﬁﬂﬂmd&ﬂmmlwb
liguidacitn y realzacitn comespondents se practicara por of sefor Contralor administrateamente
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Cuando se hubiere contrataso mas de un seguro que cubva la misma matena, interés y riesgo, el asequrado podea
reclamar a cualquiera de los Aseguradores & pago del samestro, segin el respectivo contrato, ¥y a cualquiera de los
demas, e saldo no cubeerio. El conpunto de las indemnizaciones recibidas por el asegurado, no podra exceder el valar
del obpeto asegurado

Si el asegurado ha recibido mas de o que le corespondia, tendran derecho a repetir en su contra aguelios
Aseguradores que hubieren pagado o exceso. Asimesmo, lendran derecho a cobrar perjuicsos si mediare mala fe del
asegurado

Al denunciar e siniestro, e asegurado debe comunicar a lodos los Aseguradores con quienes hubiere conratado, los
QAres Seguros que (o cul'an

El Asegurador que pagare el siniestro, iene derecho a repetir contra los demas la cucta que les corresponda en la
mdermmnzacin, segun e mono que cubran los respectvos contralos.

AGRAVACION O ALTERACION DE RIESGO
Articubo 16°

Con refacion a esta maleria se alendra a las normas contenidas en el articulo 526 del Codigo de Comerncia; Agravacon de
MEsgos asegurados

TERMINACION

Articula 17°

La Contraloria General de la Repdblica podra disponer la cancefacion del seguro, a sokoitud de cualquicra de las partes.
COMUNICACION ENTRE LAS PARTES.

Articubo 18°

Cualqueer comunicacion, declaracion o notificacion que deba efectuar el Aseguracor al Confratante o ol Asegurado con
molivo de asta poliza, deberd efectuarse a su dreccion de comeo slactronsco indicada en las condicones particulares, salvo
que éste no dispusiens de cormeo slectrdnico o se opusere a esa forma de notficacin

La farma de notficacsdn, comao la posibisdad de oponerse a la comunicackdn via correo electrénico, deberd ser comunicada
por cualquesr medio que garantice su debido y efectvo conocamiento por & asegurado, o estipulada en lag condiciones
sarticulanes de esla paliza.

En caso de oposacin, de desconocerse su comed electrdnico o de recibir una constancza de que dicho correo no fue enviado
o recibide exiosamente, las comunicaciones deberan efectuarse mediante & envio de carta cerificada dirigida a su damicilio
sefalado en las Condiciones Particulares de la paliza o en la solicitud de seguro respectrea

Las notificaciones efeciuadas via cormes electronico se endenderan realizadas al dia habil siguiente de haberse erviado
eﬂas.mtamaqmlasmmmmm,nmmmﬂmauumruiamuwuy
mgreso a coireo de la cana, segin & timbre gue conste en el sobre respectiva.

La aseguradora deberd facditar mecanismos para realizar las comunicaciones, parbcutarmente a través de medios
mﬂm,sﬂbsmb.mﬂrndiﬂhﬁdﬂi#ﬁricaumrmmabgns.mﬁw;namgarmwmo
denuncianie un comprobante de recepcion al momenio de efectuarse, tales como copsa timiwada de aquelios, su
indrsduakzacion medante codgos de verificacitn, u otros. Estos mecanismas seran individualizados en la Condiciones
Pariculares de é51a polza o en la sobodud de sequro respectiva.

Articulo 19°

Para todos los efecios de este contrato se fija como domiciio en la cudad de residencia del beneficiario, salvo gue sa
estipule especiaimente olro domicilio en esta misma paliza,
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CLAUSULA DE USO GENERAL DE EXCLUSION POR TERRORISMO

Incorporada al Depdasito de Palizas bajo el codigo CAD 120130606

Ro obstante cualqueer disposicion que indique o contranio, se acuerda por la presente cliusula gue este segure excluye
pérdidas, daflos, coslos o gasios de cualquier naduraleza, directa o ndirectamente causados por, resultante de, o
relacionados con cualquier acto de emonsma, sin perjuicks de a existencia de cualquier olra causa o aconiecimiento
que contribuya al sinkestro en forma concurrenie o en cualguier olra secuancia,

Para los efecios de la presente cliusula, un aclo terrorista consiste en una conducta calificada como tal por |a ley, asi
como el uso de fuerza o violencia o la amenaza de €sta, por pane de cualquier persona o grupo, mativado por causas
politicas, rebgiosas, weclogicas o similares, con la intencidn de ejercer influencia sobwe cualquier gobierno o de
atemarizas a la poblacion, o a cualquier segmenta de la misma

Esta cliusula excluye lambién las pérdidas, dafbos, costos o gastos de cualguier naturaleza, directos o indireclos,
originados en cualquier accon epercida para controlar, ewilar o suprimir actes de terrorismo o que se retacionen con
ésios

Cuando s hechos en que se basa la exclusion de esta clausula configuren un delito de cuya comisitn estén
conoclendo los Tribunales de Justicia, la compafila no estard obligada a pagar ninguna Indemnizacidn por siniestro,
mieniras no exisia un sobreseimaeno judicial basado en que no concurrieron s hechos constitvtivos del delilo. en que
£5808 No 2on constidivos de delilo o en gque no Se encuentra completamenie justificada la perpetracion del mismao
delita.
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6.4.7. Resolucion Exenta Asignacion de Fondos Fijos Globales

stgss iR G

DEFPARTAMENTO DE FINAWTL S
UNIDAD DE PREAUPLE BTO DE FUNCIONAMIENTD

FONDO FIJO CHRISTIAN
ECHEVERRIA

RESOLUCION EXENTA N°: 5

SANTIAGO, 03-01-2023

VISTOS:

LaRz;nkmmEmuN‘15?ﬂd¢3deaoﬂsm
Gobeamo

de 2022: Resolucion TRA N"S15/52021 de 20 de julio de 2021, ambas del

R.eynns Lo dispuesio en el Decreto con Fuerza de Ley N* 1-18.175. de 2005, del Ministerio
del Imerior, Subsecratana de Desarrollo Regional y Mmm“n}ndmmmm
coordinado, sstematizado y ld:ulizldnd-lll.-yu'10175 Organica Constitucional sobre
GnhﬂmmeﬂrmmHmllemhLﬂN’ZlSiﬂdﬂMdﬁl
Sector Publico para & aho 2023; El Decreto N® 254 de 2004, sobre Clasificacion
Fresupuesiaria del Ministeric de Hacienda; Lo establecidc en Ley N* 13.575. Organica
m*ﬁﬂum&hMmmndﬁEﬁnh La Ley N* 10.830. que
establece bases de los procedimientos administrativos que i los actos cde los drganos de
la Administracion del Estado; las Resoluciones N° 7 de 2019 y N°14 de 2022, ambas de Ia

Contraloria General de la Repuablca, y;

ymumg%ﬂmhmdmmmwd&m-m
vigentes.

2. Que este gasto esta excluido de ser
informado en el sitic www.chilecompra.cl. conforme o establecido en la Ley N®19.850 de
bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios
compras y contrataciones publicas. en documento de politicas y condiciones de uso del sitio

RESUELVO:

1. APRUEBESE y AUTORICESE, un gasto
mmmmmv(mmmum} para atender los
dethsmdeMm:mny

requerimientos ue Lo dependsente
FmdefG-ob-mrawnrudela Region Metrogpolitana de

Bantore NT4E - Samiage oo Onile - Tel (536-32F 2250 FO0O0 - andw Cooermosannaso o

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

GOBIERNO DE SANTIAGO

- D1 ESON A DMENI ETRACION ¥ FINANZA &
DEFARTAMENTD DE FINAMZIA Y
UNIDAD DE PRESUPUE §TO DE FUMCIOMAMIENTO

2. NOMBRASE s contar del 03 de enero y
hasta el 31 de diciembre dal 2023, como cuentadante responsable titular del fondo fijo a don
CHRISTIAN RAMO S ECHEVERRIA, ceduls de identidad N*12.218.007-8, cuyo N*® de pdliza
es 402385, q.mdlhu:drmnﬁmh:ri lo establecido en &l manual de procedimiento
aprobado por Resolucidn Exenta N® 205, del 01 de marzo del 2021.

2. IMPUTESE el gasto que demande el

del presante acto administrative 3 prosamcuenmm‘

cuenta 11403027, del programa 01, presupuesto de gastos de funcionameento del Gobsemo
Hegiuna}mmm&aﬁuzunfmmw 10713508 del Banco BCI)

4. NOTIFIGUESE. al funcionario
designados en el ummhhﬂmmmmmnmﬁymdﬁth
MN*18.980, copia integra del presente acho.

Andotese y Comuniguese

Fusmaoo

Mavyusn Reve= Tomwee=

Canco - JEFA DE DIVISION DE ADMINISTRACKON ¥ FINANTA S
Seime | 1IES540243 23427305168

O B R DO WL O

Eisirizacian |

= Divigidn Agmbnigtracadn v Finanzs
- Departamenia Firanzas

- Oficina de Panss

D DO 2547

Bandera N6 - Bantiage de Chile - Tel (88-7) 1250 S000 - goasy conisrscgantiass o
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6.4.8. Diario Oficial, Decreto N° 2.340 Autoriza Fondos Globales en Efectivo

DIARIO OFICIAL

DE LA REPUBLICA DE CHILE s
Minisrarno del Insenor v Sepundad Public SECCTON

LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ORDEN GENERAL
M 43 449 I TFoeves 12 de Eneso de 023 ] Pagina | de 1

Normas Generales
CVE 2150873

MINTSTERIO DE HACTENDA

AUTORIZA FONDOS CLOBALFS EN FFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Y VIATICOS ANO 2023

M. 2.340.- Santiago, 16 de diciembee de 2022

Vistoa:

Lo dispuesto en el decreto ley M™1 263, de 1975 ¥ el articulo 18 de 1a ley N*21 516,
Decreto:

%:::lnud:c" c:'l.la -cl.y "Dh?;— e la a global debera
tos registro

efectuarse. mﬁmmmﬂmllmmﬁ“ﬁmm_mh
repulanzacion mensual a la umputacion una ves efiec da la de
Waqmum&w"ddm
2. Exn las renda

p:nml.f-omhs los pagos efectuados
por separado -‘—d-un.:. dad tnbutana mensual deberan ..ccmdil-moi
¥ asig dientes, del subtitulo 22 que flp =u nat

5. Asunismo, h&mm&mm por separado Do el moato
=m?m&mmmmmmachaﬁcmmdm 2. asignacién

Tequerita comprobante s
mamﬂmﬁhhm'md!&cml,rfnr almmmﬁm en el
hm&ku&twwa

s Hjaran los monfe: oucammes al respecto, houtado:s a los carpes gque competan de las
] - - 3 i =

conced Md%ﬁo%maﬁmﬂci&nmmw:wa
mm-lmtﬂddfﬂnhﬂqhﬂzﬂmﬂnm.olh‘wbhmh:mm
que corTesp con los mmmeres 1 ¥ 5 del presente decreto.

Andtese, tomese razén. commmigquess v publiquess - Por ordem del Preudente de la
Rapiblica, Mario Marcel Cullell, Manistro de Hactenda
Lo tran=cnbo a usted para T conocomento - Saluda Atte. a usted Claudia Sanbueza
g:brmadlﬂm

S08 Dizrecior: Feltgpe Asdriz Pered Dins Alles Comiral: 800 T12 ccomultuiadariabicial £1

CVE 22 73 Sigo Web: worw daofoal ol Dursccsss: D Tmﬂnu—mu mm Chils

I:h-‘—h"ib' ST S —— -_;_ —'c_h "'i'l!'“ ln'h;r-:-ll.-h h'h-:‘:} h--hm.-__"
T T — PSS E  T——— 2 = l.r = —nﬂr-dmﬂm&nﬁnd.d
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6.4.9. Decreto N© 2.287 del 17 de diciembre 2020 Autoriza Fondos Globales en Efectivo para
Operaciones Menores afio 2021.

Autoriza fondos globales en efectivo para operaciones menores y viaticos
afo 2021.

1. Los organismos del sector publico podran, mediante cheques bancarios, u otro
procedimiento, poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposicion de sus
dependencias y/o de funcionarios, que en razon de sus cargos lo justifiguen, hasta por un
monto maximo de quince unidades tributarias mensuales, para efectuar gastos por los
conceptos comprendidos en los items del subtitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumao”, del
clasificador presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan
cada una de cinco unidades tributarias mensuales, gastos que tendran la calidad de "gastos
menores”.

Las cuentas referidas a pasajes y fletes no estaran sujetas a la limitacion precedente. Para los
efectos del registro de la "Obligacion” presupuestaria, la anotacion global debera efectuarse,
en forma transitoria en el item 12, asignacion 002, con la regularizacion mensual a la
imputacion correspondiente, una vez efectuada la rendicion de cuentas a que se refiere el
namero 2 del presente decreto.

2. En las rendiciones mensuales de cuentas, parciales o totales, por los pagos efectuados que
por separado excedan de una unidad tributaria mensual, deberan clasificarse con el item o los
items y asignaciones correspondientes, del subtitulo 22, que identifiquen su naturaleza.

3. Asimismo, todo gasto de cualquier naturaleza, gue por separado no supere el monto
correspondiente de una unidad tributarla mensual debera clasificarse con él item 12,
asignacion 002.

4. Por todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, sin
que sea Indispensable la presentacion de facturas. Los gastos inferiores al monto Indicado en
el nimero precedente, por los cuales no exista obligacion legal de extender boleta de
compraventa y/o comprobante, deberan detallarse en planilla que debera visar el funcionario
que rendira la cuenta.

5. De acuerdo a sus necesidades, los servicios e instituciones del sector publico podran,
ademas, mediante cheques bancarios u otros procedimientos, poner fondos globales a
disposicion de sus dependencias y/o de funcionarios que en razon de sus cargos justifiguen
operar en dinero efectivo, para efectuar pagos y/o anticipos de "viaticos". Por Resolucion de
la respectiva entidad se fijaran los montos maximos al respecto, limitados a los cargos que
competan de las Direcciones Regionales y de las Unidades Operativas v sus dependencias.
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6. De los fondos globales a que se refiere el presente decreto, se debera preparar
mensualmente la rendicion de cuentas por los pagos efectivos y remitirla a la Unidad Operativa
correspondiente, con la informacion complementarla respecto del gasto efectuado con los
fondos concedidos, pudiendo el servicio o institucion poner a disposicion recursos adicionales
para mantener el nivel del fondo global asignado anteriormente, o elevarlo hasta los montos
maximos que correspondan, de acuerdo con los N°s, 1 y 5 del presente decreto.
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6.4.10. Dictamen N° 8.538/2019 Contraloria, Admisibilidad pago con tarjetas de débito

@ CONTRALORIA.CL

Base de Dictamenes

Mun, asignacion de fondos a rendir, gastos menores, transferencia electronica,
admisibilidad pagos con tarjeta de débito, requisitos

re:lm! RO DICTAMEN FECHA DOCUMENTO
™  008538N19 27032019

NUEVO: REACTIVADO:

NO sl

RECONSIDERADO: RECONSIDERADD PARCIAL:

NO NO

ACLARADO: ALTERADO:

NO 5l

APLICADO: CONFIRMADO:

51 NO

COMPLEMENTADO: CARACTER:

51 NN

ORIGEN:

DIVISION JURIDICA DIVISION DE ANALISIS CONTABLE

CRITERIO:

GENERA JURISPRUDENCIA

DICTAMENES RELACIONADOS
Aplica dictamenes 21558/2015, 6564872015

Aplica 021568N 2015
Aplica DE5648N 2015

FUENTES LEGALES

dto 206212017 Hacie num/1 DTO 19782018 bacie num/1_ley 10336 art/85 ley 10336 artf35 dl 126375
art’55 dito 206272017 hacie num/4 DTO 19782018 hacie num/4 res 3072015 Contr art30 incl2_ley 10336

artla4
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MATERIA

Procede asignar fondos globales para gastos menores y viaticos mediante transferencia electronica. Es
admisible realizar pagos con tarjetas de débito con cargo al fondo a rendir, siempre que se acredite con el
comprobante respectivo que comresponden a gastos factibles de financiar con los recursos asignados.

DOCUMENTO COMPLETO
N® 8.538 Fecha: 27-1I1-2019

Se ha dingido a esta Contraloria General el Alcalde (s) de la Municipalidad de Renca solicitando un
pronunciamiento en relacion a la posibilidad de asignar fondos a rendir mediante transferencia electronica
y la factibilidad de utilizar una tarjeta de débito con cargo al respectivo fondo a rendir.

Requerido su informe, el Director de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, sefiala que en conformidad
a lo establecido expresamente en el numeral primero del decreto N° 2.062, de 2017, de dicha Cartera de
Estado, que autoriza Fondos Globales en Efectivo para Operaciones Menores y Viaticos para el afio 2018,
no existirian inconvenientes para utiizar esa modalidad de transferencia, siempre que se cumplan las
condiciones de certeza y segundad en el manejo de los recursos publicos.

Respecto a la posibilidad de efectuar esos gastos con cargo a tarjetas de débito, indica que a su entender
no es objetable tal procedimiento siempre que se dé cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 55 del
decreto ley N* 1.263, de 1975, Organico de Administracién Financiera de Estado, en el sentido que los
gastos de los servicios deberan contar con el respaldo de la documentacidn original que justifique tales
operaciones y que acrediten el cumplimiento de leyes trbutanas, de ejecucion presupuestana y de
cualquier otro requisito que exijan los reglamentos o leyes especiales sobre la maternia.

En relacion a la primera de las consultas, cabe sefialar que tal como lo expresa en su informe el Director
de Presupuestos del Ministeno de Hacienda el citado numeral primero del aludido decreto N* 2.062, y del
decreto N® 1.978 de 2018, que autoriza Fondos Globales en Efectivo para Operaciones Menores y Viaticos
para el afio 2019, disponen que los organismos del sector piblico podran, mediante cheques bancarios, u
otro procedimiento, poner fondos globales, para operar dinero en efectivo, a disposicion de sus
dependencias y/o de funcionanos, que en razon de sus cargos lo justifiquen, hasta por un monto maximo
de quince Unidades Tributarias Mensuales, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los
items del subtitulo 22, "Bienes y Servicios de Consumo™ del Clasificador Presupuestario, siempre que las
cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de cinco Unidades Tributarias Mensuales, gastos
que tendran la calidad de gastos menores.

De esta manera, la norma expuesta faculta expresamente para hacer uso de procedimientos distintos al de
los cheques bancarios, a fin de poner a disposicion los recursos para los referidos gastos, constituyendo la
transferencia electrénica un medio idoneo a tal fin.

Seguidamente, respecto a la posibilidad de ulilizar tanetas de débito como medio de pago con cargo a los
fondos entregados, cabe considerar que el asignatario de ese fondo y usuario de tal mstrumento de pago
debe rendir las cuentas comprobadas de su inversion a esta Contraloria General segin lo dispone el
articulo 85 de la ley N*® 10.336, de Organizacion y Atribuciones de este f)rgano de Control.

A continuacion, su articulo 95 dispone, en lo que interesa, que el examen de cuentas tendra por objeto
verificar la veracidad y fidelidad de estas y la autenticidad de la documentacion respectiva, afadiendo
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dicho precepto que "se considerara auténtico solo el documento original”.

En el mismo sentido, el citado articulo 55 del decreto ley N® 1.263, de 1975 establece que los ingresos y
gastos de los servicios o entidades “deberan contar con el respaldo de la documentacion onginal que
justifique tales operaciones”.

A su tumo, el numeral 4 del mencionado decreto N° 2.062, y del decreto N°1.978 de 2018, que autoriza
Fondos Globales en Efectivo para Operaciones Menores y Viaticos para el afio 2019, disponen que por
todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, sin que sea indispensable
la presentacion de facturas. Los gastos por los cuales no exista obligacion legal de extender boleta de
compraventa ylo comprobante, deberan detallarse en una planilla que debera visar el funcionario que
rendira la cuenta.

En este contexto, el articulo 30, inciso segundo, de la resoluciin N*® 30, de 2015, de la Contraloria General
de la Repiblica, que Fija Normas de Procedimiento Sobre Rendicion de Cuentas, prescribe que las
personas autorizadas para girar o rendir fondos de que deban rendir cuentas, seran responsables de su
oportuna rendicion y de los reparos u observaciones que estos merezean, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 94 de la ley N* 10.336.

Por su parte, la jurisprudencia de este Organismo de Control contenida, entre otros, en los dictamenes N°s
21.558 y 65.648, ambos de 2015, ha sefialado que es posible aprobar aquellas cuentas en que mediante
documentos auténticos se acredita la comrecta inversion de los caudales traspasados, pudiendo emplearse
boletas, facturas, u otro instrumento analogo.

En conclusion, no existe inconveniente en que las rendiciones de cuentas incluyan operaciones pagadas a
través de medios electronicos, como las tarelas de débito, siempre que estas se acrediten con el

respectivo recibo o comprobante de pago vy que se trate de adquisiciones que pueden financiarse con los
recursos transferidos, ambos requisitos esenciales para aprobar la posterior rendicion.

Saluda atentamente a Ud.
Jorge Bermidez Soto

Contralor General de la Republica

POR EL CUIDADO ¥ BUEN USO
DE LOS RECURSOS PUBLKCOS
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6.4.11. Deberes y responsabilidades en el manejo del fondo fijo global

Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica. La administracion de los recursos del Fondo Fijo de
Caja Chica, estara bajo la responsabilidad del cuentadante respectivo, sin perjuicio de otros
responsables que participen directamente en el manejo y administracion del mismo.

Funciones basicas. Para el correcto manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, la Unidad de
Administracion Financiera atendera a las siguientes funciones:

¥" Custodiar cuidadosamente las formulas de cheques, asi como los comprobantes y justificantes
que respalden el gasto, los cuales, deben ser referenciados claramente con el respectivo
cheque en los términos que dicta la ley.

v Verificar que el concepto indicado en los comprobantes y justificantes guarden relacion directa
con el detalle del pedido de compra por Fondo Fijo de Caja Chica.

¥" Realizar las retenciones del impuesto sobre la renta en los casos que corresponda.

v La Jefatura del Departamento de Finanzas podra designar a un/a funcionario/a de su
departamento para realizar en forma aleatoria arqueos de caja alflos fondos fijos aprobados
por el Servicio, sin perjuicio de los que realice la oficina de auditoria interna, de los cuales debe
quedar evidencia debidamente firmada por la persona o personas que realizaron los arqueos
y el visto bueno de la Jefatura del Departamento respectivo.

v" Realizar conciliaciones mensuales de la cuenta corriente mediante la cual se maneja el Fondo,
por personal independiente del manejo de ese.

¥ Mantener un sistema adecuado de control interno.
¥" Elaborar informes del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica cuando sea requerido.

¥ Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente manual de
procedimientos.

Las funciones que se deben realizar conforme con lo regulado en el presente procedimiento,
se deberan efectuar de acuerdo con los lineamientos establecidos para el manejo del fondo
fijo de caja chica.
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Identificacion Unidad de

[ Descripcion

Falta de control

Medida

Meta

Tiempo
Medicion

semestre) de las Reporte
5 de las lefatura
1 rendiciones _:;Ie rendiciones de | Porcentaje | 50% Semegt_r.?l Y| 31-12-2023 Departamento
los Fondos Fijos g Medicidn )
fondos fijos de Finanzas

Globales en e Anual

Efective para g

Operaciones

Menores

8. Detalle de las modificaciones en cada revision:

Fecha de AutorizacionfValidacion

Identificacion (nuevo o
modificacion)

Res. Exenta N® 1.760 (06.11.2013) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 3.034 (06.12.2016) Modificacion Todas
Res. Exenta N® 2.679 (03.12.2018) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 205 (01.03.20218) Modificacion Todas
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2. DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°205,
de fecha 01 de marzo 2021, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, que aprobd el
“Manual de Procedimiento para la Administracién de Fondos Fijos Globales en Efectivo para
Operaciones Menores”.

3. DEJESE CONSTANCIA de que, si estaAutoridad

Regional lo estima pertinente, se podra modificar, conforme al mérito de los antecedentes, el
presente Manual de Procedimientos.

4. PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

Anétese, Registrese, Comuniquese y Publiquese

FIRMADO

GABRIELA ELGUETA POBLETE

CARGO : GOBERNADOR/A REGIONAL (S)
SERIE : 5656418815743156209

GEP/MRT/DSV/MULP/CHM/JCO

Distribucion:

® Administracién Regional

Jefaturas de Division

Jefatura y Analistas Departamento de Finanzas

Jefatura y Analistas Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion
Oficina de Partes
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