Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
CONTROL DE GESTION

APRUEBASE LA ESTRUCTURA DE
RESPONSABILIDADES Y DE GESTION PARA
LA REGULARIZACION DE LOS INGRESOS NO
IDENTIFICADOS.

RESOLUCION EXENTA N°: 1153

SANTIAGO, 27-06-2025

VISTOS:

El Acta de Proclamacioén 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°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, vy,

CONSIDERANDO:

1° Que, los procedimientos establecen las actividades
que forman parte de un proceso, proporcionando instrucciones detalladas para cada paso y
son un apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas del Servicio, debido a que
contienen un conjunto de instrucciones que explican el desarrollo de las acciones y permiten
contribuir al cumplimiento de la funcién publica.

2° Que, es necesario normar, regular y estandarizar
una estructura de responsabilidades asociada al proceso de regularizacién de ingresos no
identificados, con el fin de fortalecer los procesos de control y seguimiento, y asegurar la
correcta imputacion contable y presupuestaria de los ingresos en el Gobierno de Santiago.

3° Que, los procedimientos permiten uniformar y
controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo, evitando su alteracion arbitraria, ya que
determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan las actividades y
establecen mecanismos de control frente a la complejidad del proceso de regularizacion de
ingresos no identificados.
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4° Que, los procedimientos facilitan y aportan en las
labores de auditoria, de control interno, de evaluacion y de mejora continua de los procesos
del Servicio.

5° Que, en atenciéon a lo expuesto, es necesario
aprobar una estructura de responsabilidades como un modelo que define las tareas,
funciones, y responsabilidades de cada persona para la regularizacion de los ingresos no
identificados.

RESUELVO:

1. APRUEBESE LA ESTRUCTURA DE
RESPONSABILIDADES Y DE GESTION PARA LA REGULARIZACION DE LOS
INGRESOS NO IDENTIFICADOS, en los términos referidos y que son parte constitutiva de la
presente Resolucion Exenta, la que entrara en vigor a partir de la fecha de su total tramitacion.

ESTRUCTURA DE RESPONSABILIDADES Y DE GESTION PARA LA
REGULARIZACION DE LOS INGRESOS NO IDENTIFICADOS

1.  Objetivo

Definir una estructura de responsabilidades y de gestidon para la regularizacién de los ingresos
no identificados, con tareas especificas para el andlisis de los ingresos no identificados y para
las gestiones de regularizacién del Departamento de Finanzas y la Division de Presupuesto
e Inversion Regional.

El proceso de regularizacion de ingresos no identificados tiene como finalidad determinar la
procedencia de los ingresos percibidos en las cuentas bancarias del Gobierno de Santiago
que no cuentan con antecedentes suficientes para su correcta imputacién contable y
presupuestaria.

Este proceso busca estandarizar la metodologia de analisis, asignaciéon y registro de los
ingresos no identificados, estableciendo las responsabilidades de las areas involucradas y
garantizando la transparencia en la gestion financiera del Gobierno Regional.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los ingresos percibidos en las cuentas bancarias del
Gobierno Regional Metropolitano de Santiago que no cuenten con informacion suficiente para
su correcta identificacion e imputacién contable y presupuestaria.
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Involucra a:
Divisién de Administracién y Finanzas (DAF)

Departamento de Finanzas.

Unidad de Tesoreria

Unidad de Contabilidad

Divisién de Presupuesto e Inversion Regional (DIPIR)
Departamento de Control de Programas,
Departamento de Inversiones

Departamento de Normalizacién y Gestion de Cartera
Servicios publicos o entidades que efectuen transferencias a las cuentas
institucionales

Administracién Regional

Departamento Juridico

Tipologia De Ingresos No Identificados Y Posibles Acciones Mitigatorias

Los ingresos no identificados ocurren cuando se realizan depdsitos o transferencias en las
cuentas administradas por el Gobierno de Santiago, pero éstas no tienen informacion
suficiente del concepto o naturaleza de dicho ingreso.

Las razones mas comunes de ingresos no identificados en cuentas bancarias del sector
publico, en el caso del Gobierno de Santiago, suelen relacionarse con fallas en la entrega o
registro de informacion por parte de las entidades que realizan los pagos, errores
administrativos o la naturaleza misma del proceso contable publico.

A continuacién, se indican algunas de las principales causas:

Principales razones de ingresos no identificados en cuentas del Gobierno de Santiago:

1. Depositos sin glosa clara o sin RUT del aportante: Instituciones transfieren

recursos sin especificar el motivo del abono, ni entregar datos que permitan
relacionarlo con un proyecto, multa, reintegro, entre otras.

e Accion de mitigacion: Solicitud mediante correo electronico consultando a los
Departamentos de Inversion, Control de Programas y/o Normalizacién vy
Gestion de Cartera si cuentan con antecedentes correspondiente al depdsito.

e Medio de verificacidn: Asignacion provisoria por RUT bancario. Cartola
bancaria, correo de solicitud, ficha de analisis, etc.

Transferencias realizadas desde servicios publicos sin notificacion previa:
Algunos servicios transfieren recursos sin haber enviado el oficio o comunicacion
oficial que respalde y explique el abono.

e Accion de mitigacion: Los Departamentos de Inversién, Control de Programas
y/o Normalizacion y Gestion de Cartera deben instruir a servicios externos con
el proceso para realizar transferencia o depdsito.

® Medio de verificacion: Correo de instruccién para transferencia o depdsito
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Reintegros de saldos no ejecutados sin detalle: Reintegros de recursos de
programas o proyectos devueltos por municipios o servicios publicos, sin indicar el ID
del proyecto o periodo asociado.

e Accion de mitigacion: Los Departamentos de Inversién, Control de Programas
y/o Normalizacion y Gestidon de Cartera deben instruir a servicios externos con
el proceso para realizar transferencia o depdsito.

Medio de verificacién: Correo de instruccion para transferencia o depésito

Pagos por multas o sanciones sin acto administrativo asociado: Cuando el
ingreso corresponde al pago de una multa, pero no se ha emitido aun el acto
administrativo sancionatorio o no se ha asociado contablemente.
e Accion de mitigacion: Notificar sanciones comunicando la informacién al
Departamento de Finanzas por parte de la DIPIR
e Medio de verificacion: Acto administrativo de aplicacion de multa, correo,
memo

Faltas de coordinacién entre areas internas. El area técnica que solicita la
devolucion o regularizacion a otra entidad no informa oportunamente al area financiera
sobre el abono que se generara.
e Accion de mitigacion: Notificar devolucion o regularizacion al Departamento de
Finanzas por parte de la DIPIR
® Medio de verificacion: Memo interno, flujo aprobado, historial SGD

Fallas en la documentacién digitalizada o en el flujo por SGD. Informacién de
respaldo que no llega o no queda vinculada correctamente en los flujos documentales
institucionales.
e Accion de mitigacion: devolucion del memo generado en el SGD, solicitando
los respaldos.
® Medio de verificacion: Memo de devolucion.

Ingresos por sentencias judiciales u 6rdenes externas sin vinculacién inmediata.
Cuando el Gobierno de Santiago recibe recursos por orden judicial u otra via externa,
y no se ha comunicado previamente el detalle.
e Accion de mitigacion: Coordinar comunicacion interna entre el Departamento
de Presupuesto y la Unidad de Tesoreria.
® Medio de verificacion: Oficio judicial, orden pago, memo validacion.

Responsabilidades

A continuacion, se indican las responsabilidades asociadas al Departamento de Finanzas y
la Division de Presupuesto e Inversion Regional.

Departamento de Finanzas

Revisar periodicamente las cartolas bancarias y reportes SIGFE. Detectar ingresos no
identificados.

Registrar en la conciliacion provisionalmente los ingresos no identificados en una
cuenta transitoria contable, hasta la fecha de la recepcion de la regularizacién.
Solicitar por medio digital/escrito regularizacion de los casos correspondientes a
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ingresos no identificados.

Gestionar la regularizacion del ingreso en plataforma SIGFE (Unidad de Contabilidad)
Consolidar y emitir reportes consolidados trimestrales de ingresos regularizados y
reporte de casos pendientes. (Unidad de Tesoreria)

Division de Presupuesto e Inversiéon Regional

Analizar la informacién proporcionada por el Departamento de Finanzas y
verificar naturaleza del ingreso y acciones correspondientes (reintegro por
saldos no ejecutados o rendiciones no aceptadas o devolucién de proyectos
no ejecutados, multas, etc.).

Derivar a departamentos pertinentes a fin de tomar contacto con otros servicios
publicos o entidades que efectuen transferencias a las cuentas institucionales.
Validar técnicamente asignaciones presupuestarias una vez identificados los
casos.

Departamentos Divisiéon de Presupuesto e Inversiéon Regional

Control de Programas: Analisis de reintegros y convenios.

Inversiones: Identificacion de reintegros de proyectos y Analisis de reintegros
y convenios.

Normalizacion y Gestién de Cartera: Seguimiento de casos pendientes.

Etapas de Regularizacién de Ingresos No Identificados

1. Identificacion y pre-registro contable de ingresos no identificados

Responsable: Departamento de Finanzas. Unidad de Tesoreria

Plazos: Diario/Semanal/Bimestral

Revisar periddicamente los reportes de ingresos bancarios. (Diario/Semanal)
Registrar provisoriamente los ingresos sin identificacion en la cuenta contable
correspondiente. (Diario/Semanal)

Notificar a través de un Memo por SGD a la Divisién de Presupuesto e Inversion
Regional sobre los ingresos pendientes de regularizacion. Esto se realizara una vez
efectuado el cierre mensual. (Bimestral)

2. Anadlisis y trazabilidad del ingreso

Responsable: Division de Presupuesto e Inversion Regional, Departamento Control de
Programas, Departamento de Normalizacién y Gestion de Cartera y el Departamento de
Inversiones.
Plazos: Mensual una vez recibida la informacién

Derivar la informacion recibida a cada Departamento y/o unidad interna.

Revisar los documentos enviados.

Solicitar antecedentes a la institucion o persona que realizé el depdsito.

Derivar respuesta al Departamento de Finanzas para la posterior regularizacion.
Coordinar la validacion técnica de la imputacién presupuestaria cuando corresponda.
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3. Regularizaciéon contable del ingreso

Responsable: Departamento de Finanzas. Unidad de Contabilidad
Plazos: Mensual una vez recibida la informacion

e Reclasificar el ingreso en SIGFE segun su naturaleza.
4. Reporte y cierre

Responsable: Departamento de Finanzas. Unidad de Tesoreria
Plazos: Semestral
e Reportar de forma semestral los ingresos regularizados, actualizando los
registros contables y reportando la gestion a la Jefatura Departamento de
Finanzas.
¢ Informar a la Jefatura del Departamento de Finanzas.

Antecedentes para considerar:
e Estado de regularizacion de ingresos pendientes.
e Reporte de ingresos bancarios conciliados.
e Registro actualizado en SIGFE.

CUADRO RESUMEN DE REGULARIZACION DEPOSITOS NO IDENTIFICADOS

Descripcion Actividades Reg!i§tro§{Medio de

tarea Verificacion

¢ Revision
diaria/semanal de
cartola bancaria y
SIGFE.

e [dentificacion de
ingresos sin
correspondencia
con registros
contables.

® Registro
provisional en
cuenta transitoria
SIGFE.

e Comunicacion
mensual via
Memo SGD a
Division de
Presupuesto e
Inversion
Regional.

N° | Responsable

Cartola bancaria
Identificacion y Conciliacion bancaria
pre-registro
contable de
ingresos no
identificados

Departament

o de Finanzas Reporte de ingresos no

identificados

Memo enviado por sistema
SGD
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N° | Responsable Descripcion Actividades Reg_|§tro§{Med|o de
tarea Verificacion
® Revision de
informacion
enviada por
Departamento de | Antecedentes reunidos
Division de Analisis Finanzas. (correos, oficios,
Presupuesto Sy e Derivacion interna |respaldos)
2 e trazabilidad .
e Inversion del inareso segun
Regional 9 competencia. Registro de respuesta y
e Validacion de trazabilidad en SGD
origeny
naturaleza del
ingreso.
e (Clasificacion
definitiva en
Departament R o SIGFE segun
X egularizacion .

3 |© de Finanzas contable del naturaleza del Registro contable
Unidad de inareso ingreso actualizado en SIGFE
Contabilidad 9 (transferencia,

reintegro, multa,

etc.).

e (Generacion de

reportg mensual Reporte mensual de

consolidado de e X

. conciliaciones e ingresos
Departament ingresos :
o de Finanzas | Reporte y regularizados regularizados

4
Unidad de cierre e Informe a Jefatura Reqi .

; egistro de informes en
Tesoreria del Departamento | _. U
: sistema institucional (SGD
de Finanzas sobre
u otros)
el estado de
regularizaciones

6. Control y Seguimiento

El Departamento de Finanzas sera responsable de la supervision del procedimiento y de la
comunicacion con las unidades involucradas.

La Divisibn de Presupuesto e Inversion Regional validara las reclasificaciones
realizadas y velara por la correcta asignacion presupuestaria, a través de sus
Departamentos de Control de Programas, Inversiones, y de Normalizacion y Gestion

de Cartera.
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7. Anexos
ANEXO 1: ENVIO BIMESTRAL DE INGRESOS NO IDENTIFICADOS A DIPIR (MEMO

SGD)
DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

UNIDAD DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

MEMO N°: XXXX

ANT.: Nohay

Envio Bimestral de informacion -
MAT.: Ingresos  mno identificados
[MESES)ANO]

SANTIAGO, 01-07-2025

- .
DE: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. I :
A: JEFA DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL

Junto con saludar, se informa a usted en virtud del procedimiento de regularizacion
de ingresos no identificados, se remite el detalle de los ingresos bancarios sin
identificacion registrados provisionalmente en SIGFE durante el mes de referencia.

Lo anterior, para solicitar por su intermedio la remision de los respaldos necesarios
que nos permitan regularizar la cuenta contable de dichos depésitos y poder
registrarlos contablemente de forma correcta

Documentos adjuntos:
e Detalle de ingresos no identificados.
Observaciones:

Sin otro particular, saluda atentamente,

${FIRMA)}

- Departamento de Finanzas
- Division Presupuesto e Inversion Regional

ID DOC 20000
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ANEXO 2: RESPUESTA TRAZABILIDAD DE INGRESOS NO IDENTIFICADOS (MEMO

SGD)
DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

UNIDAD DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

MEMO N°: XXXX

Envio Bimestral de informacion —
ANT.: Ingresos _ mno identificados
[MESES)/ANO]

MAT.: Respuesta trazabilidad de Ingresos no
**  identificados [MES)ANO]

SANTIAGO, 01-07-2025

. ] i
DE: JEFA DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL

A JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

En atencion al Memo recibido con fecha [fecha de recepcion], respecto de ingresos
no identificados por X$[monto], se informa lo siguiente:

e Se ha identificado que X ingreso corresponde a [tipo de ingreso: reintegro,
multa, transferencia, etc.] proveniente de [nombre institucion/persona]j, segun
antecedentes adjuntos.

e Se ha identificado que Y ingreso corresponde a...

Documentos adjuntos:
o Oficio N° [xxx] de [nombre institucion].
e Correo institucional de fecha [dd/mm/aaaal.
e Otro(s) respaldos: [describir].

Se solicita proceder a la regularizacion contable de los casos correspondientes.
Sin otro particular, saluda atentamente,

${FIRMA)}

Distribucién -
- Departamento de Finanzas
- Division Presupuesto e Inversion Regional
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ANEXO 3: PLANILLA CONSOLIDADA DE INGRESOS NO IDENTIFICADOS Y ESTADO
DE REGULARIZACION

Gs GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO
— DEPARTAMENTO DE FINANZAS
[ Fechacon D 5G0 | Fechacon® " Depdsito |
Maonta del Aha del Fecha del hAroa memo de consulta G0 de follo SIGFE Fecha reb entificado | Normabhrada en
w depdsita Concepto del depdaino ingresado depdaito no depdsito no ad hrea respectva | respuesta del Iniciad Folio SIGFE aat por el rea | estado financieros.
ngressda § dontificado | identficado P kos 10 dias hibdes rea respective (Sm0)

wla|ulalen|lslw]u]=s

= 1

(Mimr'd 3 disialod. Hirelidos A3 CHRBACAdos M {uinlTedis in W cuehld
contabis SGFE 21407 recactsctn Sel satema fnancern, dursste o sl
S

I —

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

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 434252947977786441

%70

MGS/ICHJ/JMV/JNS/RGM/CHM/VGT

Distribucidn:
—  Administracion Regional
— Jefatura de Divisién de Administracion y Finanzas
— Jefatura Departamento de Finanzas
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— Jefaturas Divisién de Presupuesto e Inversion Regional
— Jefatura y analistas Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion
— Oficina de Partes

ID DOC 224227
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