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

GOBIERNO DE SANTIAGO

MANUAL DE CAJA CHICA

RESOLUCION EXENTA N°: 453
SANTIAGO, 10-03-2025

VISTOS:

Sentencia de Calificacion y Proclamacion de
Gobernadores Regionales electos en segunda votacion del Tribunal Calificador de Elecciones
de fecha 13 de diciembre de 2024, 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
Administracion 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 Resoluciéon N°16 de 2020, ambas de la Contraloria General de
la Republica; la Resolucion Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprob6é Formato y vigencia de
los Manuales de Procedimientos, la Resolucion Exenta N°1.031 (09.06.2023) que aprobd el
“Manual de Procedimientos 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), N°4245 (27.12.2023) y N°1.340 (23.07.2024) que
aprobaron la nueva Estructura Organica Funcional y Funciones del Servicio Administrativo
del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago vy,

CONSIDERANDO:

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

2° Que, los organismos del sector publico podran,
mediante transferencias bancarias u otro procedimiento, disponer de fondos globales, para
operar en dinero efectivo, hasta por un monto maximo de quince unidades tributarias
mensuales, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los item 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”.

3° Que, 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.

4° Que, asimismo, todo gasto de cualquier
naturaleza, que por separado no supere el monto correspondiente de una unidad tributaria
mensual, debera clasificarse con el item 12, asignacion 002.
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5° Que, para todo gasto se requerira comprobante
o boleta de compraventa que lo justifique, sin que sea indispensable la presentacion de
facturas. Los pagos inferiores al monto indicado en el niumero precedente, por los cuales no
exista obligacion legal de extender boleta de compraventas y/o comprobante, deberan
detallarse en planilla que debera visar el funcionario que rendira la cuenta.

6° Que, de los fondos globales a que se refiere la
presente Resolucién, se debera preparar mensualmente la rendicion de cuentas por los pagos
efectivos y remitirla al Departamento de Finanzas, con la informacién complementaria
respecto del gasto efectuado con los fondos concedidos, pudiendo el Servicio o institucién
poner a disposicion recursos adicionales para mantener el nivel del fondo global asignado
anteriormente, o elevarlo hasta los montos maximos que correspondan.

7° 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.

8° 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.

9° 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)
afnos, 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 de Santiago, en los términos alli referidos y que son parte
constitutiva de la presente Resolucion Exenta, la que entrara en vigencia a partir de la fecha
de su total tramitacion.

2.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta
N°1.031, de fecha 09 de junio 2023, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, que
aprobod el “Manual de Procedimientos para la Administracion 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.
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. Analista
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Analista

Unidad de Contabilidad Carolina Hidalgo Mandujano

Jefatura

Departamento de Finanzas Departamento de Modernizacion,

Planificacion Estratégica y Control
de Gestién

1. Objetivo

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

Las jefaturas y los funcionarios administradores de fondos fijos seran directamente
responsables de la correcta administracion de los fondos fijos recibidos, asi como de la
oportuna rendicion mensual.

2. Alcance

Division de Administracion y Finanzas y administradores/as de fondos fijos para
operaciones menores, cabe precisar que los fondos fijos destinados a gastos menores,
podran ser utilizados sélo para gastos comprendidos en el item del subtitulo 22 del
Clasificador de Ingresos y Gastos para el Sector Publico, aprobado en el Decreto N° 854
del afio 2004 del Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuestos.
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3.Estructura Organizativa del Area que es responsable este procedimiento:
(Responsabilidades)
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3.2.- Definicion de cargos responsables:

Administrador/a Regional/Jefatura Division/secretario ejecutivo:

e Informar al/la funcionario/a de su designaciéon como administrador del fondo fijo y que en forma
mensual se le realizard 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 a la Jefatura DAF memo de designacion del/la funcionario/a de planta o contrata
como encargado/a de administrar el fondo fijo con el formulario de solicitud de pdliza.

Jefatura Division Administracion y Finanzas:

e Firmar oficio, a la CGR y compania de seguros, de solicitud de asignacién de pdliza de fidelidad
funcionaria, adjuntando memo con designacién del funcionario/a y formulario de solicitud de pdliza,
firmada por el/la funcionario/a designado/a.

e Firmar resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo fijo asignado a
la Jefatura DAF. y a las Jefaturas respectivas.

e Informar e instruir de las sanciones que seran impartidas en caso de mal uso de los fondos fijos
globales.

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 compafiia de seguros, a la Jefatura DAF, de solicitud de
asignacion de pdliza de fidelidad funcionaria, adjuntando memo con designacién del funcionario/a y
formulario de solicitud de pdliza, firmada por el/la funcionario/a designado/a.

e Recepcionar pdliza 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 pdliza de fidelidad funcionaria aceptada al Departamento de
Finanzas, para la emisién de la respectiva resolucion exenta de asignacién del/la administrador/a y
el monto del fondo fijo asignado.

Jefatura Departamento de Finanzas:

e Ejercer el control y la supervision del buen uso de los recursos entregados por concepto de gastos
menores, teniendo la obligatoriedad de efectuar arqueos aleatorios a través de la revision de
documentos de egresos que respaldan los gastos efectuados, cualquier diferencia detectada entre
la suma de dichos valores y documentos y el monto de los fondos otorgados dara origen a
responsabilidades administrativas.

e Recepcionar memo con copia de pdliza de fidelidad funcionaria aceptada y solicitar elaboraciéon 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 asignado y
derivar a la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional para generar el requerimiento y
compromiso en el SIGFE de los recursos.
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e Recepcionar por SGD la rendicidon mensual para la reposicion del fondo fijo con la planilla de gastos
firmada por Encargado/a del Fondo Fijo, adjuntando los documentos correspondientes para el
proceso de rendicion del fondo fijo y derivar a la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional
para su revision.

¢ Cuando proceda el cierre del fondo fijo (a mas tardar el dia 28 de diciembre de cada afo), debera
enviarse por SGD a la unidad de presupuesto de funcionamiento Regional, las boletas, facturas,
recibos y comprobantes, ademas del comprobante de depdsito o transferencia directamente a la
unidad de tesoreria para proceder al cierre definitivo del fondo.

Encargado/a Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional:

e Recepcionar de manera inicial el memo con copia de pdliza de fidelidad funcionaria aceptada por la
Contraloria General de la Republica y entidad aseguradora y elaborar resolucién exenta de
asignacion del/la administrador/a, el monto del fondo fijo y periodo de vigencia.

o Elaborar, visar y derivar resolucién exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo
fijo asignado a la Jefatura del Departamento de Finanzas, la cual debera definir las responsabilidades
administrativas en situacion de pérdida, mal uso y sancién en aquellos casos en que se niegue a la
realizacion del arqueo de los fondos a su cargo.

e Recepcionar resolucion de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo fijo y derivar a la
Unidad de Tesoreria para proceder con la entrega del anticipo.

e Recepcionar por SGD la rendicion mensual para la reposicion del fondo fijo con la planilla de gastos
firmada por Encargado/a del Fondo Fijo, adjuntando los documentos correspondientes para el
proceso de rendicion del fondo fijo, generar compromiso de reposicion en SIGFE y derivar a la Unidad
de Contabilidad.

e Recepcionar por SGD de la Jefatura del Departamento de Finanzas al momento del cierre del fondo
fijo, con las boletas y/o facturas, para proceder mediante SIGFE al cierre definitivo, derivando a la
unidad de contabilidad.

e Controlar los verificadores de los gastos de los recursos asignados via Fondos Fijos Globales en
Efectivo para operaciones menores.

e Cargar en Transparencia Activa la informacion financiera relativas a Gastos Menores.

e Previo a la reposicion del fondo fijo global, se revisara en SIGFE los saldos contables a cargo del
responsable del fondo fijo, los cuales no deben superar el anticipo otorgado.

Encargado/a Unidad de Contabilidad:

e Recepcionar de la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional 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 reposicidn respectiva, realizar asiento contable en SIGFE y derivar a la Unidad
de Tesoreria.

e Recepcionar por SGD de la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional, la rendicién mensual
para la reposicidn del fondo fijo con la planilla de gastos firmada por Encargado/a del Fondo Fijo,
adjuntando los documentos correspondientes para el proceso de rendicidon del fondo fijo y derivar a
la Unidad de Tesoreria para su reposicion.

e Recepcionar por SGD de la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional, memorando al
momento del cierre del fondo fijo, con las boletas y/o facturas, el depdsito respectivo (si procede) y
el compromiso presupuestario y proceder posteriormente al asiento contable de SIGFE al cierre
definitivo.
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Encargado/a Unidad de Tesoreria:

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

e Efectuar transferencia electronica al encargado/a del fondo fijo inicial y/o por reposiciones
posteriores.

e Recepcionar por SGD de la Unidad de Contabilidad, la rendicidon mensual para la reposicion del fondo
fijo con la planilla de gastos firmada por Encargado/a del Fondo Fijo, adjuntando los documentos
correspondientes para el proceso de rendicion del fondo fijo.

e Recepcionar por SGD de la Unidad de Contabilidad, memorando al momento del cierre del fondo fijo
con las boletas y/o facturas, el depdsito respectivo (si procede) y el asiento de devengo, para
proceder mediante SIGFE al cierre definitivo.

Encargado/a del Fondo Fijo:

e Aceptar la designacion de encargado/a de caja chica y completar, firmar y entregar formulario de
solicitud de pdliza a su jefatura. (Entregado por el depto. de Gestidn y Desarrollo de Personas)

e Recepcionar resolucién de designacion y asignacién de recursos del fondo fijo con el monto
asignado.

e Recepcionar la transferencia electrénica por concepto fondo fijo inicial y/o por las respectivas
reposiciones.

e Cumplir a cabalidad lo estipulado en el art. 20 de la Resolucidon N° 30 de la CGR, la cual fija normas
de procedimiento sobre rendicidon de cuentas y sus actualizaciones, debiendo prepara mensualmente
una rendicion de cuentas de sus operaciones, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al
mes que corresponda.

e La transferencia electronica sera depositada en su cuenta personal por concepto de fondo fijo, la
cual debe estar bajo su resguardo y actualizados sus movimientos, en caso de arqueos de caja
efectuados aleatoriamente por Auditoria.

e Entregar recursos al requirente en conjunto con la firma en el formulario de recepcidn de éstos para
su respaldo.

e Contar con la disposicion ante la realizacion de arqueos aleatorios realizados por el Departamento
de Finanzas, los cuales podran ser efectuados cuando lo estime conveniente.

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

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

e Derivar al Departamento de Finanzas, por SGD planilla de gastos debidamente firmada con sus
boletas y/o facturas de respaldo para proceder a la reposicion del fondo fijo respectivo.

e Cuando exista un gasto rechazado de la rendicion de la caja chica, esta sera descontada.

e Cuando proceda el cierre del fondo fijo (a mas tardar el Ultimo dia previo al feriado bancario de
diciembre de cada ano), debera enviarse al departamento de finanzas por SGD, las boletas y/o
facturas y el comprobante del deposito (del saldo disponible en caja chica si procede) efectuado en
la cuenta corriente bancaria respectiva, para proceder al cierre definitivo del fondo.

e Al producirse los faltantes de dinero determinados en los arqueos de los respectivos fondos, seran
cubiertos de inmediato por el responsable directo de su manejo, explicando dicho faltante en los
documentos que respaldan el arqueo correspondiente.
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Requirentes:

e Solicitar a la jefatura directa, mediante correo electrénico o documento, la autorizacién para el uso
de fondos fijos, sefialando expresamente el motivo, cabe precisar que el requirente no puede exigir
entrega de recursos a quien tiene la responsabilidad y administracién del fondo.

e Solicitar posteriormente recursos de caja chica al encargado/a del fondo fijo.

e Firmar formulario de recepcion del monto recibido.

e Rendir el uso de los recursos, hasta 15 dias habiles después de haberlos recibido, con los respaldos
debidamente firmados (facturas y/o boletas necesarias para la justificacién del gasto y el saldo en
efectivo, si corresponde).

Jefatura Departamento de Gestion Documental y Archivos:

e Numerar y distribuir oficio, a la CGR y compaiiia de seguros, de solicitud de asignacién de pdliza de
fidelidad funcionaria, recepcionada del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas,
adjuntando memo con designacién del funcionario/a y formulario de solicitud de pdliza, firmada por
el/la funcionario/a designado/a.

e Numerar y distribuir resolucion exenta de asignacion del/la administrador/a y el monto del fondo fijo
a la Jefatura DAF, a las Jefaturas respectivas y al interesado.

4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias (Leyes
relacionadas).

4.1.- Siglas
CGR: Contraloria General de la Republica.
SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidon Financiera del Estado.

4.2.- Abreviaturas

GORE: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
CORE: Consejo Regional Metropolitano.

DAF: Division de Administracion y Finanzas.

SGD: Sistema Gestién Documental.

4.3.- Definiciones

Arqueo de Caja: Procedimiento de verificacion y control que consiste en el conteo fisico del efectivo y
documentos valores en custodia, comparandolos con los registros contables, con el objetivo de asegurar
la correcta administracion y disponibilidad de los fondos fijos.

Cuentadante: Corresponde a todos aquellos funcionarios que tengan a su cargo la gestion 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 resolucidn exenta, cabe precisar que el
cuentadante que firme la reposicion del fondo fijo, no podra ser él encargado del fondo, exceptuando que
al momento de realizar la transferencia, exista solamente 1 cuentadante distinto al que recepciona los
fondos.
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Fondo Fijo: O caja chica, es la cantidad de dinero, fija y reembolsable, que se asigna a un
funcionario mediante cheque nominativo o transferencia electronica a su nombre, el cual debe 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, Recibos y/o Comprobantes).

Gastos Rechazados: Son aquellos que no cumplan los siguientes requisitos:
v" Aquellos no contemplados en los items autorizados como fondo a rendir.

v Boletas y/o Facturas que presenten enmendaduras.

v' Aquellas que excedan el monto de las UTM sefialadas en el presente manual.

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

Pdliza de Fidelidad Funcionaria: Este seguro ampara actos fraudulentos o improbos, tales
como desfalco, falsificacion, robo, hurto, malversacion, 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, toda rendicion de cuenta no
presentada o no aprobada por el otorgante, u observada, total o parcialmente, generara la
obligacion de restituir aquellos recursos no rendidos, observados y/o no ejecutados, sin perjuicio
de las responsabilidades y sanciones que determine la ley.

Requirente: Quien requiere, necesita o precisa recursos, cabe precisar que no tiene la facultad de exigir
entrega de recursos a quien tiene la responsabilidad y administracion del fondo.

Respaldo de los desembolsos: Todo desembolso debera estar debidamente respaldado por
su boleta, factura, recibo o comprobante a nombre del Gobierno de Santiago 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 un/una funcionario/a que se encargara de custodiar y administrar los fondos, siendo
responsable de cumplir con la normativa vigente y con las disposiciones establecidas, siendo sus
principales funciones:

Custodiar los fondos de la caja chica

Controlar los gastos y los movimientos de la caja chica

Justificar los gastos con documentos autorizados

Rendir cuentas mensuales sobre la gestion de los fondos

Mantener un registro de todos los movimientos

ANENENENEN
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Sobrantes y faltantes: Cuando se produzca un sobrante o faltante se procedera de

conformidad con las disposiciones generales del presente manual:

v Los faltantes de caja se producen cuando en el arqueo de caja chica, los valores arqueados
son menores, es decir contado, no exceden a los montos que, segun los documentos y los
registros deben estar contenidos en esa cuenta.

v Los sobrantes de caja a diferencia de los faltantes se producen cuando en el arqueo, de
caja chica la suma de los valores arqueados, es decir contado, exceden los montos, que segun
los documentos vy los registros deben estar contenidos en esa cuenta. En forma practica se
producira un sobrante de caja, cuando la suma del efectivo contado mas los vales de caja son mayores
que la suma de los recibos de caja general.

4.4.- Referencias

« Instrucciones Ley de Presupuestos del Sector Publico

o Decreto Anual de Ministerio de Hacienda respecto de austeridad y gasto publico.

e Resolucién N° 30 de 2015 (Que reemplaza la Resolucién N° 759/2003 de CGR), que fija
normas de procedimiento sobre rendicién de cuentas.

o Dictamen CGR N°8.538 de 2019, asignacién 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.

o Decreto N° 2.554 de 2022, Hacienda autoriza fondos globales en efectivo para operaciones
menores Y viaticos.

o Decreto Hacienda N° 2.340/2023, autoriza fondos globales en efectivo para operaciones
menores Y viaticos.

e Res. Exenta N° 500 (09.12.2022), del Consejo para la Transparencia.
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5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de entrada
del proceso

Salidas de servicios o

productos
Clientes externos
Usuarios

Descripcion o definicion del JEElEGE

proceso clave

TG R e e 11 Departamento de Finanzas

Division

Solicitud de uso de Fondo Fijo Global por parte de un requirente

Gastos de bajo costo

| Contraloria General de la Republica, Entidad Aseguradora

Requirentes, Encargados/as de Fondo Fijo

Proceso: Finanzas

Sub Proceso: Administracion de Fondos Globales en Efectivo para
Operaciones Menores (Caja Chica)

- Designar cuentadantes para administrar los fondos globales
- Uso de fondo fijo global

- Rendiciones mensuales de gastos de fondo fijo global

- Cierre de fondo fijo global

Division de Administracion y Finanzas
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Procesos Estratégicos:
Instrucciones Ley de Presupuestos
Decreto Ministerio de Hacienda autoriza fondos globales en
efectivo para operaciones menores
Circular N° 30 de 2015 CGR

Proceso Clave:
Proceso:
Departamento de Finanzas
Sub Proceso:
Administracion de Fondos Globales en Efectivo para
Operaciones Menores (Caja Chica)
Etapas:
- Designar cuentadantes para administrar los fondos
globales
- Uso de fondo fijo global
- Realizar las rendiciones de gastos del fondo global
- Cierre de fondo fijo global

[eqolb ofl} opuo) ap ajualinbay
oniensn o/A ajuald
[eqo|b ollj opuoy) ap ajualinbay
oniensn o/A ajuald

Procesos de Soporte o Ayuda:
Departamento de Finanzas
Departamento de Gestién Documental y Archivos
Departamento de Gestion y 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.

DESIGNACION Y ASIGNACION DE FONDO FIJO GLOBAL

ADMINISTRADORA
REGIONAL /
JEFATURAS DE
DIVISION /
SECRETARIO
EJECUTIVO

JEFATURA DEPTO
DE GESTION Y
DESARROLLO DE
PERSONAS

JEFATURA DEPTO
GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

JEFATURA
DIVISION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

JEFATURA DEPTO
DE FINANZAS

ENCARGADO/A
UNIDAD DE
PRESUPUESTO

FUNCIONAMIENTO

ENCARGADO/A
UNIDAD DE
TESORERIA

ENCARGADO/A
DEL FONDO FIJO

Informar al/la
funcionario/a

Aceptar la
designaciéon de

su designacion
como
administrador
del fondo fijo

[ encargado/a,
= firmar y
entregar

formulario de

poliza fidelidad
|

A 2

pr—
Elaborar y
remitir memo
designacion
del/la
funcionario/a
como
encargado/a

fondo

-

Recepcionar
memo con
designacion
del/la
funcionario/a a
cargo del fondo

fijoC‘
SGD

Elaborar oficio
ala CGR y Cia.

Firmar oficio a
la CGR y Cia.
de seguros,

de seguros de

asignacion de

poliza fidelidad
funcionaria

Recepcionar
poliza de
fidelidad

Numerar y
distribuir oficio
ala CGR y Cia.

asignacion
poliza fidelidad
funcionaria

funcionaria y
proceder al
descuento de
la prima

de Seguros,
asignacion de
poliza de
fidelidad
funcionaria

k 7

Elaborar y
enviar memo

Recepcionar
memo con
copia de pdliza

con podliza para
emision de la
resolucion de

Yy solicita
elaboracion
resolucion
exen

=

Recepcionar
memo con
copia de pdliza
y elaborar
resolucion
exenta de

asignagio

Numerar y
distribuir
resolucion
Administrador/a|
fondo fijoy
recursos

Firmar
resolucion
Administrador/a|
fondo fijo y
recursos

Visar y derivar
resolucion
Administrador/a|
fondo fijoy
recursos

Elaborar, visar
y derivar
resolucion
Administrador/a|
fondo fijoy
recursos

Recepcionar
resolucion de
designacion y
asignacion de
recursos del
fondo fijo

Recepcionar
resoluciéon y
Solicitar

requerimiento y
compromiso en
SIGFE

Recepcionar
resolucion de
asignacion y
generar
requerimiento y
compromiso en
SIGFE

Recepcionar
solicitud de
egreso y emitir
cheque o
preparar
transferencia
para firma

transferencia
electrénica al
encargado/a
del fondo fijo

cuentadantes
Entregar
cheque o Recepcionar
efectuar cheque o

=}

transferencia
electrénica por
fondo fijo inicial
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SOLICITUD Y REPOSICION DEL FONDO FIJO GLOBAL

ADMINISTRADORA

REGIONAL /
JEFATURAS DE
DIVISION /
SECRETARIO
EJECUTIVO

JEFATURA DEPTO
DE FINANZAS

ENCARGADO/A

UNIDAD DE

PRESUPUESTO DE
FUNCIONAMIENTO

ENCARGADO/A
UNIDAD DE
CONTABILIDAD

ENCARGADO/A
UNIDAD DE
TESORERIA

ENCARGADO/A
DEL FONDO FIJO

REQUIRENTE

Inicio

Solicita a la

ZAutoriza
uso de fondo

jefatura directa
autorizacion
para el uso de
fondo fijo

fijo/

Recepcionar la
rendicion del

v

Entrega
recursos al
requirente con
firma del
formulario
respectivo

Solicita
recursos de
caja chica al

encargado del
fondo fijo
respectivo

Firma
__ | formulario de

L recepcioén del
monto
solicitado

X

Recepcionar,
visar y validar
los

Rendir el uso
de recursos,
hasta 15 dias

comprobantes
de rendicion

habiles
despues de

haberlos

recibido

*

Elaborar
planilla de
gastos,
adjuntando los
documentos
para la
rendicion

¥

Derivar

)
fondo fijo y Il
derivar para su
revision
SGD

Recepciona la
rendicién para

reposicion del
fondo fijo y

deriva

Recepciona
solicitud de
egreso, revisa
res. Exenta del

fondo fijo,
realiza asiento
contable y
deriva

Recepciona
solicitud de
egreso del
fondo fijo, y
emite cheque o
prepara la
transferencia

x

antecedentes
para reposicion
del fondo fijo

Entrega
cheque o
efectua la
transferencia
por concepto
de reposiciéon
del fondo fijo

Recepciona
cheque o
transferencia

electrénica, por
reposicion del
fondo fijo

ul
5
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6.1.3. Rendicion del Fondo Fijo Global
IREHDICII‘JH DEL FONDO FIJO GLOBAL
Encargado/a Unidad Encargadola .
E?:I:g:d;; :'EI de Presupuesto de Unidad de Enc:'r'g::!:iaml.:‘ln;dad Jefamur: E‘::::t::‘em Cuentadante
! Funcionamiento Contabilidad
Recepalanar y revisar
Elaborar y dedvar
piania o gacios [TPY NG Ce aEiosy Ly
Recapcanar ¥
carragir planllia ge
0asios con
antecedenies
—Hﬂm— Recegclonar
atarar salls &
Bgress, aduntar selciud e egreo, Recepzionar aslenta
aniecedenies @ ngresar —- _ canlabie y elaborar
compramiss n el anlecedenies y ™ igrisa
SISFE reallzar aslenis
contatie en SIGFE
Emifir cheque para Fecepoionar cheque
rapaner y contar con Y eQrass con
&l 100% del fonda flj anbecedentes
A
#alda egres
anlecedentzs, -
Recepcionar egresd can
| e AMVECEOENIES Y EREGUE
para pago
Recepelonar egreso
con anlecedentas ¥ " — ) —
chuquae para pago y fransferanala
comeqlr glacironica?
1
1]
¥
Recepelonar ¥
Resepclonar y Archivar egresa can - cheque firmacda
antecedentes ¥ eQrEED COn
cotear cheque [ emregarmequre N én?gcedenbes
firmaca
FIN
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6.1.4. Cierre del Fondo Fijo Global

CIERRE DEL FONDO FIJO GLOBAL

Encargado del E::;:g:::‘:e:'::lild Eﬂﬁ?‘;g;'ﬂﬁa Encargado/a Unidad |Jefatura Departamento
Fondo Fijo Funcionamiento Contabilidad de Tesoreria de Finanzas
INICID
Enviar las
boletas, facturas, Solicitar la
etc_, y el saldo rendicion dellos
depasitadae si fondo/s fijo/s
aplica, para el asignadols por
cierre definitivo cierre de ano
del fondo SED
I S0

Recepcionar las
boletas, facturas,
eto., el saldo

depositado =i
> aplica. o depdsito
para el cierre
definitivo del
fondo y derivar

SGD

v

Recepcionar las
boletas, facturas y
comprobantes
para el cierre y

derivar

Recepoicnar
memarandao,
comprobante
——1 pptario y realizar
asiento contable
para el cierre y
derivar

SIGFE

Recepoionar
memarando y el
asiento contable

de compensacion

y proceder al
cierre definitivo
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:
6.2.1  Designacion y Asignacion de Fondo Fijo Global
Actividad Observaciones o Aclaraciones Responsables

A contar de la fecha de aceptacion de la Pdliza de

Elaborar oficio a la CGR y Jefatura

Compainiia de seguros de
asignacion de pdliza de
fidelidad funcionaria

Fidelidad Funcionaria por parte de Contraloria
General de la Republica, se podra proceder al
descuento respectivo de ésta al funcionario
designado.

Departamento de
Gestion y Desarrollo
de Personas

Recepcionar memo con copia
de pdliza y elaborar Resolucion

La elaboracion de esta Resolucion debe detallar el
nombre completo del funcionario, grado, calidad

Encargado/a Unidad
de Presupuesto de

de asignacion de fondos y juridica, dependencia y N° de Pdliza de fidelidad Funcionamiento
derivar Funcionaria asignada. Regional
6.2.2 Solicitud y Reposicion de Fondo Fijo Global

Actividad Observaciones o Aclaraciones Responsables

Después de autorizar y visar el Formulario de Caja
Chica, se procedera a hacer la entrega en efectivo del
dinero solicitado.

El formulario visado y firmado quedara de respaldo en
un archivo dedicado para estos efectos bajo
responsabilidad del Encargado/a de Fondo Fijo.

Entrega recursos al
requirente con firma del
formulario respectivo

Encargado/a de Fondo
Fijo

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

Recepcionar, visar y validar
los comprobantes de
rendicion

Dentro de los gastos permitidos se encuentran
los siguientes:

¢ Adquisicion de materiales de oficina e insumos
computacionales que no se tenga stock.
Adquisicion de herramientas.

Adquisicion de materiales de aseo.

Adquisicion de articulos eléctricos.

Despacho de correspondencia.
Carga de combustible
institucionales.

Encargado/a de Fondo
Fijo

para  vehiculos
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Actividad Observaciones o Aclaraciones Responsables

o Tarjetas de presentacion.

e Mantencion, revision técnica, peajes y otros
similares de vehiculos institucionales.

¢ Adquisicion de menaje.

Dentro de los gastos prohibidos, se encuentran
los siguientes:

Adelantos y/o préstamos de dinero al personal.
Cuentas de Consumos Basicos

Alimentacion, bebidas en general y cafeteria
Vestuario

Remuneraciones en general

Cambios de cheques personales.

Compras superiores a 5 UTM.

Gastos de representacion, protocolo y ceremonial.
Pago por cometidos funcionarios.

6.2.3 Rendicion de Fondo Fijo Global

Actividad Observaciones o Aclaraciones Responsables

Esta planilla debera ser comin para todos los/as
Encargados/as de Fondo Fijo, para asi evitar
inconvenientes en el proceso de rendicion, la cual
debera venir con la firma del Encargado/a del fondo fijo.
Debera adjuntar todos los comprobantes entregados

Elaborar y derivar planilla de por los requirentes a modo de respaldo.

gastos

Encargado/a de

. . "a Fondo Fijo
La rendicion de acuerdo a lo estipulado en la Resolucion )

N° 30 de la CGR, se realizara de forma mensual, la cual
debera remitirse dentro de los quince (15) primeros dias
habiles administrativos del siguiente mes al que se
informa, incluso respecto de aquellos meses en que no
exista gasto.

En caso de inconsistencia en alguno de los documentos
¢Valida egreso, recibidos, devolvera todos los antecedentes al Jefatura
antecedentes y Encargado/a de la Unidad de Presupuesto de Departamento de
transferencia? Funcionamiento Regional para una nueva revision y Finanzas
concordancia.

Los cuentadantes, en virtud de su potestad, solo
¢Autorizar transferencia procederan a la autorizacion de las transferencias

electronica? electronicas si los montos son consistentes con el
egreso y con la rendiciéon que se adjunta.

Cuentadante
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6.3 Controles de las Actividades:
6.3.1 Recomendaciones

Emision de la resolucion
gue asigna los fondos de
caja chica

Que se defina claramente las
administrativas en situacion de pérdida, mal uso y
sancion en aquellos casos que el funcionario se niegue
a la realizacion del arqueo de los fondos publicos a su
cargo.

responsabilidades

Division de
Administracion y
Finanzas

Emision de la resolucion
que asigna los fondos de
caja chica

La resolucion que asigna los fondos debe ser elaborada
antes de realizar la transferencia de recursos a los
responsables, aunque los encargados sean los mismos
del afio anterior y tengan pdliza vigente.

Division de
Administracion y
Finanzas

Arqueos aleatorios a los
fondos de caja chica

Se recomienda realizar arqueos aleatorios, evaluando
ademas la asignacion de fondos a quienes no los
utilizan regularmente.

Departamento de
Finanzas

Reposicion del Fondo
Fijo

La reposicion del fondo fijo se realizara una vez al mes

previa rendicion mensual (la cual puede no
corresponder al 100% del monto entregado
previamente).

La reposicion del Fondo fijo correspondera al monto
rendido y aprobado por la Unidad de Presupuesto
Regional

Encargado/a del
Fondo Fijo

Resguardo Fisico de los
Fondos Fijos

El encargado de la administracion del fondo fijo debera
emplear el maximo resguardo y cuidado en el manejo
de los fondos, en atencion a que es el responsable
directo de su buen uso y posterior rendicion. Por la
anterior, debera velar por contar con la implementacién
necesaria para tal efecto.

Encargado/a del
Fondo Fijo

Rendicion del Fondo
Fijo

Para el control y reposicion del fondo fijo, no seran
cursados o aceptados como correctamente las
rendiciones donde se presenten documentos que
presenten enmendaduras, que no sean Vvisibles,
borrones o correcciones y fotocopias.

Encargado/a del
Fondo Fijo
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6.3.2. Rendicién de Fondo Fijo Global

Actividad Descripcion del Control Responsable

El Encargado/a de la Unidad de Presupuesto de
Funcionamiento Regional efectuara una revision y | Encargado/a Unidad
cuadratura de las Planillas de gastos enviadas por los de Presupuesto de
Encargado/a de Fondo Fijo junto con las boletas y/o Funcionamiento
facturas para poder efectuar el compromiso Regional
correspondiente.

Recepcionar y revisar
planilla de gastos y
antecedentes

6.4 Formularios, Documentos y/o Anexos que se desprenden de este
procedimiento:

. . Tiempo de
Nombre formulario/documento/registro Responsable retencién
6.4.1 [Formulario de Caja Chica Encargado/a del Fondo Fijo 4 Afos
6.4.2 [Planilla de Gastos de Fondos Fijos Encargado/a del Fondo Fijo 4 Afos
6.4.3 Oficio enviado a CGR con solicitud de asignacion de Pdliza Depto. de Gestién y 4 Afos
o de Fidelidad funcionaria Desarrollo del Personas

Depto. de Gestion y

6.4.4 |Modelo Propuesta de Fianza Desarrollo del Personas 4 Anhos
Aceptacion de Pdliza de Fidelidad funcionaria, emanada de Depto. de Gestion y o
6.4.5 4 Anos
la CGR. Desarrollo del Personas
6.4.6 | Modelo Pdliza de Fidelidad funcionaria. PIEgie, o2 GEsitem v 4 Anos
Desarrollo del Personas
6.4.7 |Resolucion Exenta Asignacion de Fondos Fijos Globales. |Departamento del Finanzas 4 Afos
6.4.8 Dictamen N° 8.538/2019 de C.G.R. Departamento de Finanzas 4 Afos
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6.4.1 Formulario de Caja Chica

6.4.1. Formulario de Caja Chica

- - JE—.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

G OBH’:RNO DE SANTIAGO

N°00101

FORMULARIO DE CAJA CHICA
Fecha Solicitud: / /
|y e Folio:
Datos Requirente: —

Apellidos Nombres

Detalle:
Monto Solicitado: s
Monto Utllizado: s
Vuelto (Si corresponde): $ -
V*B* Encargado/a Firma Requirente
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6.4.2 Planilla de Gastos de Fondos Fijos Globales

6.4.2. Planilla de Gastos de Fondos Globales

DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL
| sosiseMo o8 3ANTIAGS |

FORMULARIO DE RENDICION DE FONDO FlJO

|cuenTADANT | [MoNTO ENTREGADO | |
[RuT | |SALDO ANTERIOR | |
|c.cosTo | [roTAL FoNDO | |

1

2

2

3

4

5

&

7

8

9

10
TOTAL GASTOS 50
SALDO EN CAIA S50

FIRMA CUENTADANTE MONTO A RESTITUIR $ D|
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6.4.3 Oficio enviado a CGR con solicitud de asignacion de Pdliza de
Fidelidad Funcionaria

Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
UNIDAD DE GESTION DE PERSONAS Y REMUNERACIONES

OFICIO N°: 5178

ANT.:  Nohay

MAYT.: Solicta Pdliza de Fidelidad para ia funcionaria que
indica

SANTIAGO, 15-10-2024

DE: JORGE NUNEZ SILVA
JEFE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO

A: DOROTHY PEREZ GUTIERREZ
CONTRALORA SUBROGANTE g
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Junto con saludar, remito a usted "Formulario de Solicitud de Pdliza de Seguro de
Fianza™ para la funcionaria que se desempefia en este Servicio que a continuacion se detalla:

Nombre Rut

Sandy Cornejo Aguilera 18.736.960-6

Los antecedentes se consignan en formulario de propuesta adjunto.
Sin ofro particular, saluda atentamente,

FrmaDO

JORGE NUNEZ SiLva

CARGO : JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERIE : 8832427467996287755

MDG / JLF / VAR / NHR
Distribucion:

- Division Administracion y Finanzas
- Departamento de Gestion y Desamolio de Persconas
- Oficina de Partes
1D DOC 170870
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6.4.4 Modelo Propuesta de Fianza

HDI

CONTRALORIA GENERAL DE LA

Seguros REPUBLICA
FORMULARIO N°
ENCOMENDEROS 113, LAS CONDES
FONO 4229000, FAX 4229399
FAX 4260846
41 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES
PROPUESTA FIANZA RIESGO  [42] PERMANENCIA
43 FIDELIDAD FUNCIONARIA CONDUCTORES
44 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES PRIVADOS
FUENTE LEGAL
1.- ANTECEDENTES GENERALES
MONEDA N° POLIZA | N°POLIZA ANTERIOR | COD. SUCURSAL| NOMBRE SUCURSAL
U.F. UNIDAD DE FOMENTO 02
.M. INGRESOS MINIMOS 08
AS.B. ANOS SUELDO BASE 30
U.T.M. UNIDAD TRIBUTARIA MENSUAL 31
OTRAS
VIGENCIA| _ CODIGO NOMBRE Y DIRECCION
£Cl EMISION
FECHADEENISIO VIGENCIA ENDIAS | INTERMEDIARIO DEL INTERMEDIARIO
DESDE | HASTA
I
Il- ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO O ALUMNO
NOMBRE (APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRES)
e[ TTTTTTTI
DOMICILIO PARTICULAR (CALLE, NUMERO, DEPTO., COMUNA) [E-MAIL
@
CODIGO UBICACION GEOGRAFICA

CIUDAD , REGION

TELEFONO [ [ T T T Juso bE LA compaRia
CARGO GRADO

suetposase [TTTTTTTTT]
EN CASO DE CURSO O BECA INDIQUE DURACION

DESDE HASTA NUMERO INTERNO FUNCIONARIO [ T T T T T TTTTT 1]

INSTITUCION O EMPRESA A QUE PERTE NOMBRE

o T TTTTT1]

DOMICILIO CALLE NUMERO COMUNA

CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
UNIDAD, REPARTICION, NOMBRE

AGENCIA, OF. ZONAL

DOMICILIO CALLE NUMERO COMUNA

CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA

lil.- ANTECEDENTES DEL BENEFICIARIO

CONTRALORIA GENERAL DE LAREPUBLICA  [__]  (MARQUE LA ALTERNATIVA QUE VISACION INSTITUCION
REPARTICION A LA QUE PERTENECE [] correspoNDE)
OO
CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
USO DE LA COMPANIA FECHA:
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IV.- MONTOS Y PRIMAS

(moneda de origen)

RESUMEN PRIMA NETA AFECTA IVA PRIMA NETA EXENTA PRIMA TOTAL
PRIMA

V.- PLAN DE PAGO

(méximo 12 cuotas) (ver factor de interés) DD/ MM/ AAAA
CANTIDAD DE MONTO DE FECHA 1ER. VIA DE PAGO
CUOTAS CADA CUOTA VENCIMIENTO

Vi.- LUGAR DE COBRANZA

RUT INSTITUCION NOMBRE INSTITUCION

DIRECION (CALLE, NUMERO, DEPTO, COMUNA)

CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
USO DE LA EMPRESA

Vil.- TIPO DE CONTRAGARANTIA

01  SIMPLE ] 05 HIPOTECA ]
02  CONAVALES ] 06 OTRO ]
03 LETRA ] 07 NOHAY [
04 PAGARE ]

DECLARACION DEL PROPONENTE:

DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES SOBRE CAUCIONES, AGRADECERE AL SR. GERENTE GENERAL DE HDI
SEGUROS S.A., SE SIRVA EXTENDER LA POLIZA DE FIANZA QUE SOLICITO, FACULTANDOLO PARA QUE LOS MONTOS EXPRESADOS
EN VALORES O TIPOS DE MONEDA REAJUSTABLE SE REACTUALICEN EN FORMA AUTOMATICA, SEGUN LAS VARIACIONES QUE ELLOS
EXPERIMENTEN YA SEA POR REAJUSTES, ASCENSOS, NOMBRAMIENTOS O CUALQUIER OTRA CAUSA Y SIN RESPONSABILIDAD
PARA LA COMPANIA EN CASO QUE NO SE EFECTUE OPORTUNAMENTE ESTA REACTUALIZACION.

ME COMPROMETO A REEMBOLZAR A LA COMPANIA TODO PAGO QUE SE VEA OBLIGADA A EFECTUAR CON MOTIVO DE ESTA FIANZA,
RECONOCIENDO DESDE LUEGO, EL DERECHO A EJERCITAR EL COBRO DE LAS CANTIDADES PAGADAS POR VIA EJECUTIVA SI NO
REEMBOLSARE ESTOS FONDOS EN SU OPORTUNIDAD.

CON LA EMISION DE LA PRESENTE PROPUESTA, NO SE OBTIENE COBERTURA ALGUNA AL RIESGO QUE SE PROCURA ASEGURAR, LA
COBERTURA COMIENZA A REGIR UNICAMENTE A PARTIR DEL MOMENTO EN QUE ESTA PROPUESTA SEA ACEPTADA POR EL
ASEGURADO Y SE INICIE LA VIGENCIA DE LA POLIZA.

FECHA'Y LUGAR FIRMA DEL FUNCIONARIO O ALUMNO

Casa Matriz: Encomenderos 113 Las Condes-Santiago Mesa Central: 4229000 Servicio al Cliente: 800 21 01 08 Pagina web: www.hdi.c| E-mail: contacto@hdi.cl
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6.4.5 Aceptacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria, emanada de la
Contraloria

. - ES W 02480 24/ABR2023
=y CONTRALORIA GEMERAL DE LA REFUBLICA

£ & & :-"II I CONTRALOR I REGIHOMAL METROPOLUITAMA DE SANTLIAGO

ﬁ_ Sdl UNIDAD DE PFERIOMAL YW RESPOMISABILIDAD ADMINISTRATIVA

ACEPTACION

DE POLIZA DE
FILAMZA.

SANTIAGO,

Esta Comntraloria Regional cumple con
remitir a Ud. la siguiente pdliza de fianza, emitida por HDI Seguros S A,
debidamente aceptada por este Organismo Contralor.

Pdaliza Mo Nombre RUN M°

Saluda atentamente a lUd.

AL SENOR .
GOBERNADOR REGIONAL DE LA REGION METROPOLITANA
PRESENTE

= rmadio Becrdnicamente en ELAPER
Bdormibre: LARLA FERKNARDA FUENTES CAETRC E.‘ T3
Cargo ENCARGADCOA, DE CONTROL DE LEQALIDMD Y DE REGISTRO DE LA UNIDAD DE FERSDMNAL 7 .
- RE SFCHEABILIDAL ADMIMIE TRATT A
URL de - Fecia de 24002023 .
et s | Isdaper. Combrat ana.el =5 e m,,..q
- y T F
F=T3A3AM .
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6.4.6 Modelo Pdliza de Fidelidad Funcionaria

OFICID RELACIONADD: ES M- 52450 24/ABR2023

SEGUROS ACEPTADO

FOR ORDEN DEL CONTRALOR
bEHER-‘?‘-L DE LA REPUBLICA

POLIFA 41-000000427 746

P 1 o e
Producto Fecha F. FUNCI. VALORES FISCALES e J ‘F
Inicio Prima Bruta 1111142022 Fecha Término B o e
Total Propuesta Moneda RE| LIO&D ADOMINISTRATIVA
Propuesta Folio Fecha de emisidn nc LA REGIONAL L
Sucursal 4320267 MET NA DE SANTIAGO
Fianzas

El asemmade debera lesr las Condiciones, analizar la Poliza y confinnar si ella contiene lo expuesto en la propussia debiendo
devolverla inmediatamente a |a Compefila para su rectificacion =i comprieba que Gene wn aor o defecto. De confonnidad con 1)
propuests presentada. | a que forma parte integrante de ls Poliza, la Comparita HDI Seguros 5.4 (en sdelante 1l amsds "La Conipafial
Aseguradora™), asegura de acuerdo con los ténnines y condiciones de la presente Poliza

Antecedentes Afisnzsdo

Pt

Hombre:

Direcciom

Asegurado

But:

MNombre: CONTERALORIA GENER AL DE LA REPUBLICA

Direccidn: TEATINGE W 56, SANTIAGD, METROPILITAMNA DE SANTIAGD

Tipo RUT Mombre Comizién Afecta  Comision Exenta

Intermediario S00022796-E SUCURSAL FIANZAS 0,00% B
Diatos del [tem

Pat Instituciom: G1923200-3

THombre Instmcion: GOBIER. O REGONAL BEEG. METROPOLITA A

Diraccid m BAMDERA M4, SAWTIAGD, METROPOLITA A DE SANTIAGO

Dependencia: UMIDAD DE BIEMESTAR

Direccion: BAMNDERA 44, SANTIAGD, METROPOLITANA DE SANTIAGD

Monto Asegurado: 200 ANOS SUELDD BASE

Prima: 0,78 % DEL SUELD BASE MEMNSUAL DEL AFTANZATHD

Inicio Vigencia: 11111 /2022 Temmino Vigencia: 01 101 /oo

Estado dal itemc Impreso
Detalle de las Coberturas del Item N7 1
Cobentura M Asas. Deducible P Metz

Condiciones de las coberturas de los Itemns

F. FUMNCL VALOEES FISCALES
SE DEJA COMNSTANCIA #QUE EL PRESENIE SEGURO HA SIDO CONTRATADD POR EL AFIANZADO POR
CUENTA DEL ASEGEADD, ¥ PORE EL 5000 HECHO DE QUE EL. ASEGURADOHAGA VATFR ESTA POLIZA
QUEDA ENTENDIDO CUE RATIFICA LA GESTION DEL AFIAMZADO EN LO COMCERMIENTE A LA CELEBRA-
CION DE ESTE CONTRATO.

ARTICULO 56 DEL DECRETO LEY N° 1.263 DE 1975

INSCRITA EN EL REGESTRO DE BOLIZAS BATO EL CODIGO POL1Z 014 0300

Fesmmen Prims

Item Prima Afects Prima Exenta Prima Meta IVA Total Hruiof

Tomlss ASH - - - -

wonrw i cl'G00 600 6010- Awda. Manguehue Morte 180, Piso 12 Las Condes, Santiago | C.P.: 7580810
La autenticidad de este documento puede ser verificada en www hdi_cl
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HDI

Pagina 2 de 2

POLIZA 41-000000427748 I

Producto F. FUNCI. VALORES FISCALES
Fecha Inicio 111112022 Fecha Termino 01/01/8282
Prima Bruta Total Moneda ASB
Fropuesta Fecha de emision 27022023
Propuesta Folio 3320207
Sucursal Fianzas

J/_ﬂ—l :l

/ L lli_*k

APODERADO
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Seguros

POLIZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES

Incorporada al Depdsito de Pélizas bajo el codigo POL120140399

REGLAS APLICABLES AL CONTRATO

ARTICULO 1°

Se aplicaran al presente contrato de seguro las disposiciones contenidas en los articulos siguientes y las normas legales de
caracter imperativo que sean pertinentes establecidas en el Titulo VI, del Libro 1I, del Cédigo de Comercio. Sin embargo, se
entenderan validas las estipulaciones contractuales que sean mas beneficiosas para el Asegurado o el Beneficiario.
COBERTURA Y MATERIA ASEGURADA

.rticulo 2°

La presente poliza garantiza al asegurado el fiel desempefio por el empleado del empleo, cargo o funcion indicados en la
poliza y solo cubre, en consecuencia, al asegurado, las pérdidas o dafios en dinero que el empleado le cause por el
incorrecto desemperio del empleo, cargo o funcion antedichos. No cubre la solvencia del empleado por actos incorrectos
extranos al desempeno del empleo, cargo o funcion.

Articulo 3°

El Asegurador cubre los riesgos que se detallan en el cuerpo de esta pdliza, siempre que los actos incorrectos o dafios
fueren causados directamente al asegurado por el empleado o los que sean de la responsabilidad directa de este ultimo en
razon de su empleo, cargo o funcion.

EXCLUSIONES

Articulo 4°

La presente poliza no contiene exclusiones, por tanto, habra cobertura en tanto se cumplan las condiciones establecidas en
la poliza.

CAMBIO DE EMPLEO
Articulo 5° Terminacion anticipada.

Las partes podran convenir que el Asegurador pueda poner término anticipadamente al contrato, con expresion de las
causas que lo justifiquen, salvo las excepciones legales.

En todo caso, la terminacion del contrato se producira a la expiracion del plazo de treinta dias contado desde la fecha de
envio de la respectiva comunicacion.

El asegurado podra poner fin anticipado al contrato, salvo las excepciones legales, comunicandolo al Asegurador.

La prima se reducira en forma proporcional al plazo corrido, pero en caso de haber ocurrido un siniestro de pérdida total
se entendera devengado totalmente.

Si durante la vigencia de esta poliza el empleado cambiase de empleo, cargo o funcién con respecto al asegurado, debera
darse aviso de este hecho por el asegurado al Asegurador, la que se reserva el derecho de continuar o no con el seguro.

VIGENCIA
Articulo 6°

Las obligaciones que garantiza esta poliza son las que se produzcan a favor del asegurado a contar de la fecha de emision
de la pdliza o desde que ella entre en vigencia, si se fijase otra fecha para este efecto.
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Articulo 7°

La caducidad del plazo de esta pdliza no extingue la responsabilidad del Asegurador para con el asegurado por los actos del
empleado ocurridos durante la vigencia de la pdliza que sea de la responsabilidad del Asegurador.

PRIMAS Y EFECTOS DEL NO PAGO DE LA PRIMA

Articulo 8°

El pago de la prima es de cargo exclusivo del empleado.

Articulo 9°

Este contrato se renovara automaticamente mientras el empleado sirva el cargo que lo obliga a rendir caucion y siempre que

el afianzado continue pagando las primas fijadas por el Asegurador. En caso contrario, se comunicara al asegurado para los
efectos de su cancelacion.

OBLIGACIONES DEL ASEGURADO

Articulo 10°

Tan pronto el tomador o afianzado incurra en una accién u omisién que pueda dar lugar a una obligacion que deba ser
cubierta por el Asegurador, el asegurado debera tomar todas las medidas pertinentes para impedir que dicha obligacion

se haga mas gravosa y para salvaguardar su derecho a reembolso, en especial, interponer las acciones judiciales
correspondientes.

El incumplimiento de estas obligaciones dara lugar, segun su gravedad, a la reduccion de la indemnizacion o la
resolucion del contrato.

DENUNCIA Y LIQUIDACION DE SINIESTROS

Articulo 11°

El asegurado estara obligado a notificar al Asegurador, tan pronto sea posible una vez tomado conocimiento, de la
ocurrencia de cualquier hecho que pueda constituir o constituya un siniestro.

Las acciones emanadas del contrato de seguro prescriben en el término de cuatro afios, contado desde la fecha en que
se haya hecho exigible la obligacion respectiva.

Fuera de otras causales legales, la prescripcion que corre en contra del asegurado se interrumpe por la denuncia del
siniestro, y el nuevo plazo regira desde el momento en que el asegurador le comunique su decision al respecto.

Articulo 12°

En caso de siniestro el asegurado hara subrogacion a favor del Asegurador de todos sus derechos y privilegios contra e
empleado, sus herederos, ejecutores o asignatarios hasta la concurrencia de las sumas de dinero que el Asegurador se
hubiere visto obligada a pagar al asegurado.

Articulo 13°

Sélo el asegurado podra cobrar la indemnizacién a que dé origen esta poliza la que no podra cederse sin la aceptacion
previa y por escrito del Asegurador.

Articulo 14°

De conformidad con lo dispuesto en los articulos N°. 81 y 84 del texto refundido de la Ley N° 10.336, Organica
Constitucional de la Contraloria General de la Republica, se conviene en que sélo corresponde al Contralor General de la
Repuiblica calificar la oportunidad y condiciones en que deba liquidarse la presente pdliza en caso de siniestro y que la
liquidacion y realizacion correspondiente se practicara por el sefior Contralor administrativamente.

Articulo 15° Efectos de la pluralidad de seguros.
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Cuando se hubiere contratado mas de un seguro que cubra la misma materia, interés y riesgo, el asegurado podra
reclamar a cualquiera de los Aseguradores el pago del siniestro, segun el respectivo contrato, y a cualquiera de los
demas, el saldo no cubierto. El conjunto de las indemnizaciones recibidas por el asegurado, no podra exceder el valor
del objeto asegurado.

Si el asegurado ha recibido mas de lo que le correspondia, tendran derecho a repetir en su contra aquellos
Aseguradores que hubieren pagado el exceso. Asimismo, tendran derecho a cobrar perjuicios si mediare mala fe del
asegurado.

Al denunciar el siniestro, el asegurado debe comunicar a todos los Aseguradores con quienes hubiere contratado, los
otros seguros que lo cubran.

El Asegurador que pagare el siniestro, tiene derecho a repetir contra los demas la cuota que les corresponda en la
indemnizacion, segun el monto que cubran los respectivos contratos.

AGRAVACION O ALTERACION DE RIESGO
Articulo 16°

Con relacion a esta materia se atendra a las normas contenidas en el articulo 526 del Codigo de Comercio: Agravacion de
riesgos asegurados.

TERMINACION

Articulo 17°

La Contraloria General de la Republica podra disponer la cancelacion del seguro, a solicitud de cualquiera de las partes.
COMUNICACION ENTRE LAS PARTES.

Articulo 18°

Cualquier comunicacion, declaracion o notificacion que deba efectuar el Asegurador al Contratante o el Asegurado con
motivo de esta poliza, debera efectuarse a su direccion de correo electronico indicada en las condiciones particulares, salvo
que éste no dispusiere de correo electrénico o se opusiere a esa forma de notificacion.

La forma de notificacion, como la posibilidad de oponerse a la comunicacion via correo electrénico, debera ser comunicada
por cualquier medio que garantice su debido y efectivo conocimiento por el asegurado, o estipulada en las condiciones
narticulares de esta poliza.

£n caso de oposicion, de desconocerse su correo electronico o de recibir una constancia de que dicho correo no fue enviado
o recibido exitosamente, las comunicaciones deberan efectuarse mediante el envio de carta certificada dirigida a su domicilio
sefalado en las Condiciones Particulares de la pdliza o en la solicitud de seguro respectiva.

Las notificaciones efectuadas via correo electronico se entenderan realizadas al dia habil siguiente de haberse enviado
éstas, en tanto que las notificaciones hechas por carta certificada, se entenderan realizadas al tercer dia habil siguiente al
ingreso a correo de la carta, segun el timbre que conste en el sobre respectivo.

La aseguradora debera facilitar mecanismos para realizar las comunicaciones, particularmente a través de medios
electronicos, sitios web, centro de atencion telefonica u otros analogos, debiendo siempre otorgar al asegurado o
denunciante un comprobante de recepcion al momento de efectuarse, tales como copia timbrada de aquellos, su
individualizacion mediante codigos de verificacion, u otros. Estos mecanismos seran individualizados en la Condiciones
Particulares de ésta poliza o en la solicitud de seguro respectiva.

Articulo 19°

Para todos los efectos de este contrato se fija como domicilio en la ciudad de residencia del beneficiario, salvo que se
estipule especialmente otro domicilio en esta misma pdliza.
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CLAUSULA DE USO GENERAL DE EXCLUSION POR TERRORISMO

Incorporada al Deposito de Polizas bajo el codigo CAD120130906

No obstante cualquier disposicion que indique lo contrario, se acuerda por la presente clausula que este seguro excluye
perdidas, danos, costos o gastos de cualquier naturaleza, directa o indirectamente causados por, resultante de, o
relacionados con cualquier acto de terrorismo, sin perjuicio de la existencia de cualquier otra causa o acontecimiento
que contribuya al siniestro en forma concurrente o en cualquier otra secuencia.

Para los efectos de la presente clausula, un acto terrorista consiste en una conducta calificada como tal por la ley, asi
como el uso de fuerza o violencia o la amenaza de ésta, por parte de cualquier persona o grupo, motivado por causas
politicas, religiosas, ideologicas o similares, con la intencion de ejercer influencia sobre cualquier gobierno o de
atemorizar a la poblacion, o a cualquier segmento de la misma.

Esta clausula excluye tambien las pérdidas, dafos, costos o gastos de cualquier naturaleza, directos o indirectos,
originados en cualquier accion ejercida para controlar, evitar o suprimir actos de terrorismo o que se relacionen con

éstos.

Cuando los hechos en que se basa la exclusion de esta clausula configuren un delito de cuya comision estén
conociendo los Tribunales de Justicia, la compafiia no estara obligada a pagar ninguna indemnizacién por siniestro,
mientras no exista un sobreseimiento judicial basado en que no concurrieron los hechos constitutivos del delito, en que
estos no son constitutivos de delito o en que no se encuentra completamente justificada la perpetracion del mismo

delito.
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6.4.7. Resolucién Exenta Asignacién de Fondos Fijos Globales

Gs DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMEMNTO DE FIMAMNZAS
=TTy UNIDAD DE PRESUPUESTO DE FUNCIDMAMIENTO

AUTORIZA FONDO FLIO PARA JOSE ZULETA
BOVE

RESOLUCION EXENTA N": B
FACULTAD DELEGADA

SANTIAGO, 02-01-2024

VISTOS:

Resoluckdn Exenta N® 3812, de 27 de noviembre de 2023, Resolucidn TRA N°815/3/2024 de
03 de ansro de 2024, ambas del Gobemo Regional; o dispuasto por al Decrato con Fuarza
de Ley N® 1-19.175, de 2005, del Ministero del Interior, Subsacretaria de Desarrollo Regional
y Administrativo, gue fijd al texto refundido, coordinado, sistematizado v actualizado de la Ley
M 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional v sus
modificacionas; Lo dispuasio an & Lay N° 21640, de Presupuesto para el Saclor Pdblico para
el ano 2024, el D. 5. N° 854, de 2004, del Ministeno de Hacienda, sobre Clasificacidn
Presupuestaria; La Lay N° 12880, que establace Bases de los procedimientos administrativos
gue rigen los actos de los Organos de la Administracidn del Estado; La Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de Sarvicios vy su
Reglamento, el Decreto Suprema N® 2502004 del Ministerio de Hacienda; Lo establecido an
el DF. L N® 119653, gue fija al texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N
18.575, Organica Constilucional de Bases Generales de la Administracidon del Estado;
Resolucdn Exanta N*1031, de 09 de junio de 2023, que aprueba al Manual de Procedimantos
para la Administracidn de Fondos Fijos en efective para operaciones menores”, Las
Resoluconeas N 30, de 2015, N° 7 de 2019 v 14 de 2022 todas de la Contraloria General de
la Republica, v

CONSIDERANDO:

1. Cue, e Deparamento de Finanzas,
posea, dentro de sus diversas funciones, la asignacion v entrega de montos fijos (caja chica),
entidndase esta como “la cantidad de dinero, fija y reembolsable, gue se asigna a un
funcionano madiante cheque nominative a su nombre, & cual debe sar cobrado y maneiado
en efectiva (._)°. Esta definicidn, se extrae del numeral 4.3 “Definiciones” del Manual de
Procedimientos para la Administracidn de Fondos Fijos globales en efectivo, para operaciones
menones, de este Soblerno Reglonal, aprobado por Resolucidn Exenta N*1031, de 09 de jurio
de 2023,

2. Cue, los gastos a rendir por quienes
tiamen a su cargo & fondo fijo que se les asigna, estan destinados para “(...) efectuiar gastos
de cualguier naluraleza y de menar cuantia, no previstos, an los que no haya stock en el
sarvicio V¥ sean requendos de forma wigente, los cuales deben ser respaldados por un
comprobante de rendicidn (boletas, facturas, efc.)”

3 Cue, respecto al uwso y rendicidn de los
fondos globales v olros, [a Contraloria General de |a Replblica s& ha pronunciado al respacio
en su Dictamen N®8538 de 2019, lo que se ha considerado por el Manual de Procedimientos
para la Administiracidn de Fondos Fijos globales en efectivo, para operacion@s meanones, de

Bandera N 48 - Sanliags de Chile - Tel. {56-2) 2250 9000 - www gobiernosaniisgo .ol
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Gs DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMEMNTO DE FINANZAS

e UNIDAD DE PRESUPUESTO DE FUNCIDMAMIENTD

este Gobieamo Regional, individualizado en &l considerando primena.

4. Que, en ese onden de ideas, &l Consejo
Regional del Gobiemo Regional Matropolitanos de Santiago, requiere manejar fondos an
efectvo, para efectuar gastos de cualguier naturaleza vy de menor cuantia, atingentes a dicho
Departameanto v que sa rigen globalments hasta & monlo autorizads de acuerdo a las
disposiciones legales vigenies.

5. Cue este gasto estd excludo de ser
informado an &l sitio www chilecompra.cl, conforme lo establecido en la ley de compras y
contrataciones publicas y en documento de politicas y condiciones de uso del sitio.

6. Que, por razones impostergables de buarn
sarvicio, la autorizacidn de estos fondos sa ha otorgado desde el 01 de febrers del presents
afia.

T. Que, &l articulo 52 de la Ley N® 19880,

gue establece Bases de los Procedimientos Administratives que rnigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado sefiala que, “los acfos adminisirativos mo tendrdn
afects retroactive, salve cuando praduzcan consecuencias favorables para las interesados
no lesionen dereachos de fercercs”, o que acurmre en la espacie, toda vez que & contrato que
por @ste acto se aprueba, tene por finalidad otorgar un fondo fijo para uso de la unidad Y7o
depariamenio pertinente, para gue pueda gestonar sus gasios en la medida que le exija el
Manual interno que rige dichos gastos. Del miemo modo, v como consacusncia da la anteror
prerogativa, y porgque tampoco produce dafo a tercercs, en virtud de las rarones ya
expuasias.

8. Cue, del mismoe modo el Srgano
Contralor, ha manifestado en el dictamen N® 34 810 de 2006, rectificando 1o dispuesto en al
conslderado anterior que, “fa excepcidn al principlo de iretroactividad antes indicada, atendida
su naturalezra, deba ser interpretada y aplicada restnclivamenta y, &n consecusncia, solo
permite a fa autoridad dictar aclos administrativos gue afecten slivaclones juridicas ya
consalidadas an fa medida en gue agueallos tralgan apargjadas consecuencias mas favorables
para los interesados y, sin gue, por clero, =& menoscaben o perudiguen los derechos de
tercens”.

L: Cue, en razdn de la necesidad de
reglamentar &l uso de diners en efectivo para financiar gastos Manores an los que Se incunra
en el funcionamienio del Consejo Reglonal previamente individualizado, es que se reguiens
dictar la presante resolucion.

RESUELVO:

1. APRUEBASE Y AUTORICESE, un gasio
rensual de hasta $100.000.- (Cian mil pasos), para atender los requardmientos del Consejo
Regional, del Gobermo Regional Metropolitano de Santiago, de acuardo a las definiciones
estableckdas an los considerandos de la preasanté resoluckdn.

2. DESIGMESE a contar del 01 de febrero v
hasta @l 31 de diciembre del 2024, como cuentadante responsable titular del fondo, a don
Josa Fulsta Bové, RUT N® 10.843.812-6. cuyo N° de pdliza es 401299, quien deberda dar
cumplimiento a ko establecido @n &l manual de procedimiento aprobado por Resslucidn Exenta
M= 1031, del 09 de junio del 2023, de este origen.

Bandera N°48 - Santiago de Chile - Tel. {56-2) 2250 3003 - wwe gobiemosaniisgo. o
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Gs DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEFARTAMENTO DE FINANZAS
T UMIDAD DE PRESUPUESTD DE FUNCIONAMIENTO
3. IMPUTESE e gasto que demande el

cumplirdento de B presente resoluckdn axenta, a “Anticipes a rendir cuentas funconaros”,
cuenta “1140302°, del programa 01, presupuesto de gastos de funcionamiento del Gobiemo
Reaglonal Matropolitano para el afko 2024 (cuenta cormienta MN° 10713506 dal Banco Crédilo &
Inversiones).

4. DISPONGASE que el funcionario
designado por la presente resolucidn, deberd rendir cuenta del gasto de los fondos que se le
han asignado, de acuerdo al procedimiento establecido al efecto en el Manual de
Procadimiento para la Administracidn de Fondos Fijos globales an efectivo, para operacionss
menones, de aste Gobiermo Regional, aprobado por Resolucidn Exenta NE1031, da 09 de junic
de 2023,

5. NOTIFIQUESE, al funcicnario designado
en al sigukente acto, an ka forma prescita én os aniculos 46 v sigulentes de la ey N® 19980,
entregandole copia integra del presente aclo.

AMOTESE, REFRENDESE ¥ COMUNIQUESE
POR ORDEM DEL GOBERNADOR REGIONAL

FiRMA DO

JorcE NUREZ SiLva

Carco : JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SERIE : BEIZ42TAGTENEZATTSS

REGMMENSCR
DISTRIBUCION:
- Inberessdo;
- Departamento de Finanzas;
- Unidad de Comabilidad;
- Unidad de Tesorsria;
- Divigadn de Adminisiracion y Finanzas.
- Oficina de Panes.
1D DOC 107524
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6.4.8 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 electrénica,
admisibilidad pagos con tarjeta de débito, requisitos

| FECHA DOCUMENTO

W  008538N19 27-03-2019
NUEVO: REACTIVADO:
NO sl
RECONSIDERADO: RECONSIDERADO PARCIAL:
NO NO
ACLARADO: AL TERADO:
MO s
APLICADO: CONFIRMADO:
s NO
COMPLEMENTADO: CARACTER:
sl MNNM
ORIGEN:

DIVISION JURIDICA DIVISION DE ANALISIS CONTABLE
CRITERIO:
GENERA JURISPRUDENCIA

DICTAMENES RELACIONADOS
Aplica dictamenes 21558/2015, 65648/2015

Aplica 021558N 2015
Aplica 065648M 2015
FUENTES LEGALES

dio 2062/2017 Hacie num/1 DTO 1978/2018 hacie num/1_ley 10336 art/85 ley 10336 art/95 dl 1263/75
art/55 dio 2062/2017 hacie num/4 DTO 1978/2018 hacie num/4 res 30/2015 Contr art/30 inc/2_ley 10336
ark/94
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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 comesponden a gastos factibles de financiar con los recursos asignados.

DOCUMENTO COMPLETO
N® 8.538 Fecha: 27-111-2019

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.

Requendo su informe, el Director de Presupuestos del Ministerioc 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 aifio 2018,
no existirian inconvenientes para utilizar 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 Administracion Financiera de Estado, en el sentido que los
gastos de los servicios deberan contar con el respaldo de la documentacion original que justifique tales
operaciones y que acrediten el cumplimiento de leyes tnbutarias, de ejecucion presupuestaria y de
cualquier otro requisito que exijan los reglamentos o leyes especiales sobre la matena.

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 pnmero del aludido decreto N® 2.062, vy 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 pablico podran, mediante cheques bancarnos, u
ofro 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 Tnbutanas 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 electronica un medio idéneo a tal fin.

Seguidamente, respecto a la posibilidad de utilizar tarjetas de débito como medio de pago con cargo a los
fondos entregados, cabe considerar que el asignatario de ese fondo y usuano de tal instrumento 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 Organo 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, afiadiendo
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dicho precepto que "se considerara auténtico sélo el documento original®.

En el mismo sentido, el citado articulo 55 del decreto ley N° 1.263, de 1975 establece que los ingresos vy

gastos de los servicios o entidades “"deberan contar con el respaldo de la documentacion onginal que
Justifigue 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 requenra comprobante o boleta de compraventa que lo justifigue, sin que sea indispensable
la presentacion de facturas. Los gastos por los cuales no exista obligacion legal de extender boleta de
compraventa yfo 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 resolucion N 30, de 2015, de la Contraloria General
de la Repiblica, que Fija Mormas de Procedimiento Sobre Rendicion de Cuentas, prescnbe que las
personas autonizadas para girar o rendir fondos de que deban rendir cuentas, seran responsables de su
oportuna rendicion y de los reparos u observaciones que estos merezcan, 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 ofros, en los dictamenes N°s
21558 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 ofro instrumento analogo.

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

respectivo recibo o comprobante de pago y 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 PUBLICOS
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7. Resumen de Indicadores de Gestion:

Riesgo Descripcion de la Indicador del Tiempo Plazo Responsable

Especifico @ estrategia a aplicar logro Medicion

No efectuar Estructura de

e Implementar U
rew_s}gnes estructura de (rjespons_gbllldades,
los fondos | responsabilidades, de | {EPRRAC | o [Reporte Jefatura
1 fijos yno gestion e instructivo || % - o fijos para Medicién 31-12-2025 | Departamento
instruir de uso de los fondos los/as Bimestral de Finanzas

respecto de | 10 para los/as administradores/as
SUS USOS administradores/as elaborada

8. Detalle de las modificaciones en cada revision:

Fecha de Autorizacion/Validacion Identificacion (nuevo o Padi
e s aginas
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 (01.03.2021) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 1.031 (09.06.2023) Modificacion Todas
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