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ADMINISTRACION REGIONAL D
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL RI

SANTIAGO

RESOLUCION EXENTA-N° U 2 U 5
SANTIAGO, (1 MAR 2021

VISTOS:

El Decreto de Nombramiento N°558 (29.10.2019) del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica; las facultades que me concede el articulo 24 letra
) de la Ley N°19.175 (08.11.2005) Organica Constitucional de Gobierno y Administracion
Regional; la Ley N°18.575 (05.12.1986) Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; la Ley N°19.880 (29.05.2003) que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; Resoluciones Nos. 6, 7 y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica;
Resolucion Exenta N° 2.679 (03.12.2018) que aprobd el “Manual de Procedimientos para la
Administracion del Fondo Fijo”; la Resolucién Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobé Formato
y vigencia de Manuales de Procedimientos, la Resolucién Exenta N°3.018 (21.12.2017),
N°1.768 (23.07.2018), N° 2.516 (09.11.2018), N° 755 (10.05.2019), N° 1.237 (18.07.2019), N°
431-432-433 (27.03.2020) y N° 1.381 (02.10.2020), que aprobaron la nueva Estructura
Organica Funcional y Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago; y

CONSIDERANDO:

1° Qué, es necesario establecer y contar con un
procedimiento asociado a la administracion, que permita normar, regular, potenciar, adecuar,
perfeccionar, fusionar, estandarizar, uso y rendicién de los fondos globales en efectivo, para
operaciones menores, con la finalidad de fortalecer los procesos de control y seguimiento
asociado a éstos, con el fin de fortalecer todas las etapas y los procesos de control y
seguimiento.

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
procedimientos asociados al Servicio.

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.

5° Que, el Departamento de Finanzas ha sefialado en
correo de fecha 23 de noviembre 2020, que el procedimiento de caja chica se mantiene
inalterable, por lo tanto, el manual no tendria modificaciones en su contenido, el cual debera
permanecer vigente.

o395 §S

- J:(')\l 39

Bandera 46 ¢ Santiago de Chile ¢ (56-2) 2250 9000 « www.gobiernosantiago.cl n U D U 0 1




. L]
Rty stasy
ADMINISTRACION REGIONAL 0w :
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL  CO0BIERNO REGIONA

METROPOLITANO DE

SANTIAGO

6° Que, el Manual de Procedimientos para la
Administracion del Fondo Fijo, mantiene vigente su operatividad y contenido, salvo el punto N°
3 “Estructura Organizativa del Area de que es Responsable del Procedimiento”, que se rige a
lo sefialado en las Resoluciones Exentas sefialadas en los vistos de la presente resolucion
exenta, que aprobaron la nueva Estructura Organica Funcional y Funciones del Servicio
Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°
2.679, de fecha 03 de diciembre 2018, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, que
aprobo el “Manual de Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo”.

2.- APRUEBESE el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA
OPERACIONES MENORES”, del Gobierno Regional Metropolitano en los términos alli
referidos y que son parte constitutiva de la presente resolucién exenta, la que entrara en
vigencia a partir de la fecha de su total tramitacion.

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

ANOTESE Y COMUNIQUESE.
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FELIPE GUEVARA STEPHENS
INTENDENTE

REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO
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Administracion Regional

Division de Administracion y Finanzas

Division de Analisis y Control de Gestion

Division de Planificacion y Desarrollo

Division de Infraestructura y Transportes
Departamento Juridico

Departamento de Finanzas
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Jaime Calderon

De: Jaime Martin

Enviado el: lunes, 23 de noviembre de 2020 17:30

Para: Jaime Calderon; Carolina Paz Hidalgo Mandujano
CC: Viviana Grandon

Asunto: RV: Actualizacibn Manuales de Procedimientos

Estimado Jaime, creo que este correo era para ti

Saludos
we\'b PR Jaime Martin Lopez
S g B ARl  Departamento Gestion de Abastecimiento
Dinvisicn de Administracion ¥ Finanzas

| Gobierno Regional Metropeitano de Santiago
Bandera 46, Piso 2.

+56 2 2250 9320

| wwwgobiernosantiago.cl

De: Viviana Grandon

Enviado el: lunes, 23 de noviembre de 2020 16:44

Para: Jaime Martin <jmartin@gobiernosantiago.cl>; Carolina Paz Hidalgo Mandujano <chidalgo@gobiernosantiago.cl>
Asunto: RV: Actualizacién Manuales de Procedimientos

Jaime de acuerdo a lo analizado con Luis el procedimiento de caja chica se mantiene por lo tanto el manual no tendria
modificaciones que agregarle. En cambio el manual de Gestién de Administracion de Terceros tiene modificaciones en

relacion al pago a 30 dias y plataforma DTE.

saludos

i de Chile

Jefe

Depattamento de Finanzas

Gebierno Regienal Metropolitane de Santiago
Bandera 48, Pizo 2

+56 2 22508420

v gobiernosantiago.cl
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De: Jaime Calderon

Enviado el: jueves, 12 de noviembre de 2020 04:35 p. m.

Para: Viviana Grandon <vgrandon@gobiernosantiago.cl>

CC: Luis Mufoz <Imunozm@gobiernosantiago.cl>; Carolina Paz Hidalgo Mandujano <chidalgo@gobiernosantiago.cl>
Asunto: Actualizacion Manuales de Procedimientos

Estimada Viviana, en virtud de la Resolucién Exenta N° 289 de fecha 28/02/2020, la cual sefiala que los Manuales de
Procedimiento tendran una vigencia de cuatro afios a contar de la fecha de su aprobacidn, se solicita tomar las medidas
necesarias para la revision de los Manuales vigentes de su responsabilidad y determinar si procedera o no su actualizacion,
ello porque su vencimiento de acuerdo a la Resoluciéon Exenta N°606/2012 que nos regia hasta agosto 2020 y que les dio
vigencia y aprobacidn, fue por 2 afios.

Estos se encuentran publicados en la Intranet Institucional y se detallan a continuacion:
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. Resolucion . Fech

Manual y/o Procedimiento Exenta Fecha Aprobacion Resolu

Manual de Procedimientos Gestién de Administracion de Fondos de N° 2.833 31-12-2018 :
Terceros

Manual de Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo N°®2.679 03-12-2018 (

La respuesta al presente correo debera realizarse por esta misma via, dentro de diez dias habiles a contar de esta fecha,
precisando claramente si se requiere actualizacion de los Manuales anteriormente sefialados, indicando asimismo quien
actuard como contraparte en cada uno de ellos para apoyarlo(s) metodolégicamente por parte de este Departamento.

En caso contrario, se solicita dar los fundamentos respectivos para mantenerlos vigentes y/o eliminarlos segln

corresponda.

Saludos,

. gW.® ARl Jaime Calderdn Olivares
P = de Chile ;
U Analista

‘ & Departamento de Planificacién y Control Institucional
Gaobierno Regional Metmpolitano de Santiago
Bandera 46, 6° piso

(562) 2250 9486
vesrw gobiemosantiagocl

GOBIERNO REGIONAL
METROPOLITANO DE

SANTIAGO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE FONDOS

FIJOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA
OPERACIONES MENORES
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ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
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Fecha Autorizacién: 15/02/2021
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ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Fecha Autorizacion: 15/02/2021

Elaboro: Aprobo: Autorizo
Metodoldgicamente:

Viviana Grandon Troncoso Daniel Wiegand Contreras
Jefa Jefe Division Administracion y

; : Jaime Calderon Olivares
Departamento de Finanzas Finanzas

Profesional
Departamento de Planificacion y

Luis Mufioz Munoz Control Institucional

Unidad de Control Interno Departamento
de Finanzas

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, dependiente de la Division de Administracion y Finanzas.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es responsable este
procedimiento: (Responsabilidades)

3.1.- Organigrama de cargos responsables:
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ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Fecha Autorizacion: 15/02/2021

3.2.- Definicion de cargos responsables:

Jefatura del Servicio:
e Firmar y derivar Oficio con solicitud de asignacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria.

Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano:

e Designar mediante memo al/la funcionario/a de planta o contrata como encargado/a de
administrar el fondo fijo.

e Reevaluar designacién de funcionario/a encargado/a de administrar fondo fijo, en el caso
de rechazo por parte de la Contraloria General de la Republica.

Administrador/a Regional:
e Visar y derivar Oficio con solicitud de asignacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria.

Jefatura Departamento Juridico:
e Visar y derivar Oficio con solicitud de asignacion de Podliza de Fidelidad Funcionaria.

Jefaturas de Division:

e Designar mediante memo al/la funcionario/a de planta o contrata como encargado/a de
administrar el fondo fijo.

e Visar y derivar Oficio con solicitud de asignacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria.

e Reevaluar designacién de funcionario/a encargado/a de administrar fondo fijo, en el caso
de rechazo por parte de la Contraloria General de la Republica.

Jefatura DAF.:
e Firmar y derivar Resolucion de asignacion de fondo fijo.

Departamento Gestion Documental y Archivo:

e Numerar, fecha y enviar Oficio con solicitud de asignacion de Pdliza de Fidelidad
Funcionaria.

e Recepcionar y derivar antecedentes con rechazo de asignacion de Pdliza de Fidelidad
Funcionaria.

o Recepcionar y derivar Pdliza de Fidelidad Funcionaria aceptada por Contraloria General de
la Republica

o Numerar, fecha y derivar Resolucién de asignacion de fondo fijo.

Jefatura Departamento Gestion de Personas:
e Recepcionar Memo con designacion del funcionario/a.

e Elaborar y enviar a visaciones correspondientes Oficio con solicitud de asignacion de Pdliza
de Fidelidad Funcionaria, adjuntando memo con designacion de funcionario/a y propuesta
de formulario de solicitud de Pdliza, firmada por el/la funcionario/a designado/a.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GF_05-2021

ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Fecha Autorizacién: 15/02/2021

Recepcionar Pdliza de Fidelidad Funcionaria aceptada por Contraloria General de la
Republica y Entidad Aseguradora y aplicar el descuento de la misma.

Enviar mediante memo copia de Pdliza de Fidelidad Funcionaria aceptada por Contraloria
General de la RepUblica al Departamento de Finanzas, para emitir la respectiva resolucion
exenta y asignacion del Fondo Fijo respectivo.

Jefatura Departamento de Finanzas:

Visar y derivar oficio con solicitud de asignacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria.
Recepcionar, visar y derivar Memo con antecedentes para la elaboracién de Resolucion de
asignacion de fondos.

Recepcionar, visar y derivar Resolucion de asignacion de fondo fijo, con antecedentes para
la firma respectiva de la Jefatura DAF.

Recepcionar y validar, segin corresponda, cheque y egreso con antecedentes de
rendicion.

Encargado/a Unidad de Presupuesto de Funcionamiento:

Recepcionar Memo conductor con antecedentes para elaborar Resolucién de asignacion de
Fondos Fijos.

Recepcionar, revisar y validar, segin corresponda, planilla y antecedentes de gastos, con
firma y timbre respectivo.

Elaborar solicitud de egreso, adjuntando los antecedentes de gastos e ingresar
compromiso en SIGFE.

Encargado/a Unidad de Contabilidad:

Recepcionar solicitud de egreso, revisar antecedentes de gastos y realizar asiento contable
en SIGFE.

Encargado/a Unidad de Tesoreria:

Recepcionar asiento contable, antecedentes de gastos y elaborar egreso.

Emitir cheque para reposicion del fondo fijo respectivo.

Recepcionar y corregir egreso con antecedentes y cheque para reposicion del fondo fijo
respectivo.

Recepcionar y archivar egreso con antecedentes y entregar cheque para reposicion del
fondo fijo respectivo.

Cuentadante (1):

Recepcionar comprobante de egreso, con cheque y antecedentes de respaldo para
revision.

Firmar cheque por concepto de reposicion del fondo fijo respectivo.

Derivar cheque firmado y egreso con antecedentes.
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Cuentadante (2):

e Recepcionar comprobante de egreso, con cheque y antecedentes de respaldo para firma
del egreso y recepcion conforme del cheque respectivo.

Encargado/a del Fondo Fijo:

e Recepcionar Resolucion de designacion y asignacion del fondo fijo con detalle del monto
asignado.

e Visar Formulario del Fondo Fijo.

¢ Autorizar, segun corresponda, el uso de fondo fijo y entregar dinero al requirente.

e Recepcionar, revisar y validar, segin corresponda, comprobantes de rendicion entregados
por los requirentes.

e Elaborar planilla de gastos, adjuntando los antecedentes correspondientes para proceso
de rendicion de fondo fijo.

e Regularizar, en caso de ser necesario, planilla de gastos por Rendicién del Fondo Fijo.

e Recepcionar y cobrar cheque por concepto de rendicion de Fondo Fijo para su reposicion.

Requirentes:

e Solicitar el uso de fondos fijos.

e Firmar Formulario de Caja Chica, recepcionar y utilizar el dinero designado del fondo fijo
para uso exclusivo de lo solicitado y reunir comprobantes para rendicion.

e Regularizar, en caso de ser necesario, los antecedentes para rendicion de fondo fijo
designado.
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4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias (Leyes
relacionadas), etc.

4.1.- Siglas

CGR: Contraloria General de la Republica

DIPRES: Direccién de Presupuestos

SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado
GORE: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

CORE: Consejo Regional Metropolitano

DAF: Division de Administracion y Finanzas

DIVAC: Division de Analisis y Control de la Gestion

DIPLADE: Division de Planificacion y Desarrollo

4.2.- Abreviaturas
e Abreviatura: Es una representacion grafica reducida de una o mas palabras en la que
se suprimen las letras finales o centrales se escriben con un punto final (ejemplo: tmb.,
Sr., dfa., etc.). Se utiliza para ahorrar espacio y escribir las palabras de una forma mas
corta. Las abreviaturas, conforman varias letras de una misma palabra, las cuales
precisan de un punto final.

e Sigla: Es aquella palabra formada por las letras iniciales de una expresion larga y
compleja. Una sigla solo acoge la primera letra de cada palabra, ejemplo: ONU, IPC,
NASA, GORE, etc. Se utiliza para ahorrar espacio y escribir las palabras de una forma
mas corta.

4.3.- Definiciones
e Fondo Fijo: 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 urgentes, las cuales
deben ser respaldadas por un comprobante de rendicion (Boletas, Facturas, etc.).

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

Pagina 8 de 30
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GF_05-2021
ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Fecha Autorizacion: 15/02/2021

Asiento Contable: Anotaciones o registros que se realizan con la finalidad de registrar
un hecho econdmico que provoca una modificacién cuantitativa o cualitativa en la
composicién del patrimonio, y por tanto, un movimiento en las cuentas.

Egreso: Documento en el cual se registran las operaciones relacionadas con salidas de
dinero.

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.

Cuentadante (1): Corresponde a todos aquellos funcionarios cuyo registro de firma en
el banco Estado de Chile, 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 (2): 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 resolucién exenta.

Referencias

Instrucciones Ley de Presupuestos del Sector Publico

Decreto Anual de Ministerio de Hacienda respecto de austeridad y gasto publico.
Circular N° 30 de 2015 (Que reemplaza la Resolucion N° 759/2003 de CGR).
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5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de entrada

del proceso Solicitud de uso de Fondo Fijo: Requirente

Salidas de servicios o

productos Dinero en efectivo para utilizar en gastos menores.

Clientes externos Contraloria General de la Republica, Entidad Aseguradora

Usuarios Requirentes, Encargados/as de Fondo Fijo

Proceso: Finanzas

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

proceso clave Etapas:

- Designar cuentadantes para administrar los fondos globales

- Realizar las rendiciones de gastos del fondo global

Unidad y/o Departamento Departamento de Finanzas

Division Division de Administracion y Finanzas

Pagina 10 de 30

nnnolé4



Stgs
g"“! ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GF_05-2021
INA ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN

e AiTin. e EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
SANTIAGU Fecha Autorizacion: 15/02/2021

Procesos Estratégicos:

e Instrucciones Ley de
Presupuestos, Decreto Anual
de Ministerio de Hacienda
respecto de austeridad y
gasto publico.

4

A 4

0 Proceso Clave: 0
-0 Proceso: -0
2 a Departamento de Finanzas e3
S m Sub Proceso: S ®
g | Administracion de Fondos Globales ]
& o g en Efectivo para Operaciones & o
o & Menores (Caja Chica) 1 o &
o@ o
o = Etapas: =
& 9.’ - Designar cuentadantes para v g_

o administrar los fondos globales )

- Realizar las rendiciones de gastos
del fondo global

3

v

Procesos de Soporte o Ayuda:
Unidad de Tesoreria, Unidad de
Contabilidad, Unidad de Presupuesto,
Cuentadantes, Departamento de Gestion
Documental, Departamento de Gestion
de Personas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES

GF_05-2021

Fecha Autorizacién: 15/02/2021

6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:

6.1.1.- Solicitud de Fondos Fijos

Solicitud de Fondos Fijos

Requirente

Cuentadante (2)

Solicitar uso de fondo

fijo

Utilizar dinero del
fondo fijo y reunir
comprobantes para
rendir

¢ Autoriza uso de
fondo fijo?

Sl

v

Entregar al requirente
el dinero
correspondiente,

Regularizar y reenviar

comprobantes

NO

previa firma de éste
en Formulario de Caja
Chica visado por el
Encargado/a

Recepcionar y revisar
comprobantes

¢Valida
antecedentes?

Si

v

Elaborar planilla de
gastos y derivarla con
los antecedentes para
proceso de rendicion

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES

Fecha Autorizacion: 15/02/2021

GF_05-2021

6.1.2.- Rendicion de Fondos Fijos

Rendicion de Fondos Fijos

Encargado/a
Unidgd de Encargadaid ENgeiadoia Cuentadante (1) |Jefatura Departamento
Cuentadante (2) | proc iesto de Unidad de Unidad de e Fingnzas
- - Contabilidad Tesoreria
Funcionamiento
N Recepcionar y revisar
Elabgrar y/derivar planilla de gastos y
planilla de gastos aritécadentes
Recepcionar y
corregir planilla de ¢ Valida planilla y
gastos con [GNO antecedentes?
antecedentes
SI
Elaborar solicitud de Recepcionar solictud
egreso, adjuntar de egreso, revisar Recepcionar
antecedentes e ingresar antecedentes y asiento contable y
compromiso en el realizar asiento elaborar egreso
SIGFE contable en SIGFE
Emitir cheque para n
reponer y contar con > Recepcionar cheque
el 100% del fondo ;’nfg:i;‘;rf;"
fijo ¥ 5
Recepcionar ;
egre§o con € 4 ahdadegreso, NO
antecedentes y antczhce; er;t:s y
cheque para pago que:
Recepcionar
egreso con
antecedentes, -@=NO ¢ Firma cheque?
cheque para pago
y corregir
SI
Recepcionar y v
R " archivar egreso Derivar cheque
ebce pcngnar y con antecedentes (< firmado y egreso
Cobrar cheque y entregar cheque con antecedentes

firmado

Pagina 13 de 30

nnne17




stg

®
° §\‘A‘.

CNE
®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES

GF_05-2021

Fecha Autorizaciéon: 15/02/2021

6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

6.2.1.- Designacion y asignacion de Fondos Fijos

Actividad

Observaciones o Aclaraciones

Responsables

ggcbiagfgi;cgecrgg Y| La elaboracién de este Oficio se realiza en base al Jetitata
2= Memo recibido por parte de la Jefatura de Division
solicitud de : ! Departamento de
et de palisg respectiva (DAF-DIVAC-DIPLADE), y se adjunta un Gestithi do
de?‘i delidad P Formulario con propuesta de Pdliza, el cual es Persiiie
fridonats completado y firmado por el funcionario designado.
Recepcionar Oficioy | A contar de la fecha de recepcién en Contraloria
analizar General de la Republica del Oficio enviado por el Jefatura
antecedentes para GORE, el funcionario designado podra comenzar a | Departamento de
asignacion de poliza | utilizar fondos fijos, sin perjuicio de que los Gestion de
de fidelidad antecedentes se encuentren en tramite de revision Personas
funcionaria por parte de este drgano.
! A contar de la fecha de aceptacion de la Pdliza de
Recepcuonar,. Fidelidad Funcionaria por parte de Contraloria Jefatura
aceptar y derivar R ; Departamento de
EiEa da fidsiidad General de la Republica, se podra proceder al Bttt
f?uncionaria descuento respectivo de ésta al funcionario Poraiiie
designado.
z:(}iegcd'%gzr iz En virtud de la fecha de aceptacion de la Pdliza de et
firEr Fidelidad Funcnonellrlg por parte dg Cont!'alorla Departamento de
PRk o B ) General de la Republica, se procedera a realizar el Gestiénde
desguentoypo?' descuento por planilla respectivo de ésta al Deraniiae
planilla respectivo funcionario designado.
Elabbrat Resaiition La elaboracion de esta Resolucion debe detallar el Encargado/a
05 St o nombre completo del funcionario, grado, calidad Unidad de
fon dos? At juridica, dependencia y N° de Pdliza de fidelidad | Presupuesto de
X Funcionaria asignada. Funcionamiento
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6.2.2.- Solicitud de Fondos Fijos

Actividad

¢Autoriza uso de
fondo fijo?

Observaciones o Aclaraciones

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 fijos para operaciones
menores, podra autorizar la solicitud del requirente
y entregar el dinero solicitado o no, segun
corresponda.

Dentro de los gastos permitidos se encuentran los
siguientes:
¢ Adquisicion de materiales de oficina e insumos

computacionales que no se tenga stock.

e Adquisicion de herramientas.

e Adquisicion de materiales de aseo.

e Adquisicion de articulos eléctricos.

¢ Despacho de correspondencia.

e Carga de combustible para vehiculos
institucionales.

¢ Tarjetas de presentacion.

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

e Adquisicion de menaje.

Dentro de los gastos prohibidos, se encuentran los

siguientes:
e Adelantos y/o préstamos de dinero al
personal.

e  Pago de honorarios profesionales.

e Cuentas de Consumos Basicos

e Alimentacion y Cafeteria

e  Gastos pagados con tarjetas de créditos

e Cambios de cheques personales.

e  Compras superiores a 2 UTM.

e  Gastos de representacion, protocolo y
ceremonial.

e Reembolso de transporte y/o pago por
cometidos funcionarios.

Responsables

Encargado/a de
Fondo Fijo
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Después de autorizar y visar el Formulario de Caja
Entregar al Chica, se procedera a hacer la entrega en efectivo
requirente el dinero | del dinero solicitado en un plazo méaximo de 2 dias
correspondiente, | habiles, sélo cuando éste también sea firmado por | Encargado/a de
previa firma de éste | el requirente. El Formulario visado y firmado Fondo Fijo
en Formulario quedara de respaldo en un archivo dedicado para
visado estos efectos bajo responsabilidad del Encargado/a
de Fondo Fijo.
Posterior a la utilizacion del dinero para lo solicitado
Utilizar dinero del | en el Formulario de Caja Chica, el requirente
fondo fijo y reunir | debera reunir y entregar al Encargado/a de Fondo Requirente
comprobantes para | Fijo los comprobantes (Boletas, facturas, etc.)
rendir respectivas para ingresarlos a Planilla de Gastos y
derivar para iniciar proceso de rendicion
6.2.3.- Rendicién de Fondos Fijos
Actividad Observaciones o Aclaraciones Responsables
Esta planilla debera ser comin para todos los/as
Encargados/as de Fondo Fijo, para asi evitar
Elaborar y derivar | inconvenientes en el proceso de rendicion. Debera | Encargado/a de
planilla de gastos | adjuntar todos los comprobantes entregados por Fondo Fijo
los requirentes a modo de respaldo. La rendicion se
realizara de manera mensual.
En caso de que la Jefatura Departamento de
bl Finanzas encuentre alguna inconsistencia en alguno
;\r/‘?gg: dZ?ﬂr:Z:o;; d;a Io; docun:jentos reqi(jbic(jjos,dregreF’saré todos éstgs De p;:;?;:':t & e
cheque? :: .ncarg_a o/a Unida 3 resupue§t_q 5 Finanzas
uncionamiento para una nueva revision vy
concordancia.
Los cuentadantes, en virtud de su potestad, solo
procederan a firmar los cheques si éstos son
¢Firma cheque? consistentes con el egreso y rendicion que se le Cuentadante
adjunta, y si los montos coinciden con los
antecedentes.
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6.3.- Controles de las Actividades:

6.3.1.- Solicitud de Fondos Fijos

Actividad Descripcion del Control Responsable

Entregar al
requirente el dinero | Se contard con un archivo con los Formularios de

correspondiente, Caja Chica visados por los encargados/as de Fondo | Encargado/a de
previa firma de éste | Fijo y firmados por los Requirentes, a modo de Fondo Fijo
en Formulario respaldo de las solicitudes efectuadas por éstos.
visado

6.3.2.- Rendicion de Fondos Fijos

Actividad Descripcion del Control Responsable

El Encargado/a Unidad de Presupuesto de

; Funcionamiento efectuara una revision y cuadratura
resicaerpcl'::ﬁ};tle de las Planillas de gastos enviadas por los Eﬂf\?(;g:dg/ 2
gasiosy Encargado/a de Fondo Fijo junto con los Presupuestoe i
ot comprobantes y otros antecedentes para poder b aians

efectuar la rendicion correspondiente, mediante su
visacion y visto bueno.

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

Nombre Tiempo de
formulario/documento/registro Respensable retencion
6.4.1 Formulario de Caja Chica Encargado/a de Fondo Fijo 4 Anos
6.4.2 Planilla de Gastos de Fondos Fijos Encargado/a de Fondo Fijo 4 Anos
Oficio enviado a CGR con solicitud
6.4.3 | de asignacion de Pdliza de Fidelidad Depto. Gestion de Personas 4 Afios
Funcionaria
6.4.4 | Modelo Propuesta de Fianza Depto. Gestion de Personas 4 Afos
Aceptacion de Pdliza de Fidelidad L o
6.4.5 Funcionaria, emanada de la CGR. Depto. Gestion de Personas 4 Ahos
6.4.6 MOd?IO . Poliza  de “Hiesiter Depto. Gestion de Personas 4 Afios
Funcionaria.
6.4.7 Resolucién Exenta Asignacion de Departamento de Finanzas 4 Afos

Fondos Fijos.

Pagina 17 de 30

nnno2l



&
100 )
S g-"‘!' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA &F_ 952021
co ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN

EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Fecha Autorizacion: 15/02/2021

6.4.1. Formulario de Caja Chica.

: : stg&s

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g“!
DEPARTAMENTO DE FINANZAS .

ANTIAGO

EORMULARIO DE CAJA CHICA

Fecha Solicitud: ! /
) ST Folio:
Datos Requirente:

Apellidos Nombres

Detalle:

Monto Solicitado: $
Monto Utilizado: $

Vuelto (Si corresponde): $

V® B° Encargado/a Firma Requirente
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6.4.2. Planilla de gastos de Fondos Fijos.

Gobierno
de Chile GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

FORMULARIO DE RENDICION DE FONDO FUO

correspondiente al mes de

WONTO ENTREGADO l

i |
[Rur ][ j‘ [sALDO EN cAIA

[c. cosTo [ToTAL FonDO |

FONDO FIJO MENSUAL AUTORIZADO

ICUENYADANTE

stgs

DETALLE RENDICION
TOTAL GASTOS RENDICION/

SOLICITADO A RESTITUIR
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6.4.3. Oficio enviado a CGR con solicitud de asignacion de Pdliza de Fidelidad
Funcionaria.

Gobierno
de Chile

SION DE TRACION Y FINANZAS Stg:€“':;

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

GORIERNO RECHONAY
METROPGLITAND DY

e ——— SANTIAGC

)
OFICION ST
1 1

MAT.:  Solicita  Poliza de  Fidelidad
Funcigparia.

A: SR. RAMIRO MENDOZA ZUNIGA
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

De: CLAUDIO ORREGO LARRAIN
INTENDENTE REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO

unto con saludar, solicito dar curso a las Pdlizas de fidelidad correspondientes a los

functonarios que se desempenan en este Servicio en cargos de jefaturas v que a continuacion se
detallan

_ __ FUNCIONARIO/A T O Rur ]
| Freddv Diaz Fernandez | 10526036-9
lorge Caro Fernandez 09030782-7
Los antecedentes se consignan en formulario de propucsta adjunto. N

Sinotro particular, saluda atentamente,

i .‘:J',l-,::",:‘:‘, v = ]
- " "CLAUDIO ORREGO LARRAIN
< . INTENDENTE
REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO

\
1i -
U~ vﬂ s 4
/ 1/{‘(‘R/k4§/ ?}'/\I]Ff?/ma
STRIBUCION: ’
-'Contraloria General de la Republica
- Departamento Gestion de Personas (Jessica Arancibia)
- Departamento Finanzas

Remuneraciones (Luis Munoz)
- Ofictna de Partes

z >

Bandera 46 + Santiago de Chile « Tel (56-2) 2509000 « www gobiernosantiago.cl
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6.4.4. Modelo Propuesta de Fianza.

HDI
x CONTRALORIA GENERAL DE LA
Se guros i REPUBLICA
| FORMULARIO N°
ENCOMENDEROS 113, LAS CONDES |
FONO 4229000, FAX 4229399 i
FAX 4260846
41 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES
PROPUESTA FIANZA RIESGO a2 A
43 FIDELIDAD FUNCIONARIA CONDUCTORES
44 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES PRIVADOS
FUENTE LEGAL
I.- ANTECEDENTES GENERALES
MONEDA N°POLIZA | N° POLIZA ANTERIOR | COD. SUCURSAL | NOMBRE SUCURSAL
U.F UNIDAD DE FOMENTO 02]
.M INGRESOS MINIMOS 08
ASB  ANOS SUFLDO BASE 30}
UTM.  UNIDAD TRIBUTARIA MENSUAL [31
OTRAS
VIGENCIA| ~ CODIGO NOMBRE Y DIRECCION
FECHA DE EMISI! Vi 1,
N IGENCIA ENDIAS | INTERMEDIARIO DEL INTERMEDIARIO
DESDE [ HASTA
[ T T T 1 7
Il.- ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO O ALUMNO
NOMBRE (APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRES)
v [T
DOMICILIO PARTICULAR (CALLE, NUMERO, DEPTO., COMUNA) E-MAIL
@
CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
TELEFONO ] [T] USO DE LA COMPANIA
CARGO GRADO

EN CASO DE CURSO O BECA INDIQUE DURACION

DESDE HASTA NUMEROINTERNO FUNCIONARIO [ [ TT T T T T T T 1]

INSTITUCION O EMPRESA A QUE PERTE NOMBRE

AUT [ I D

DOMICILIO CALLE NUMERO COMUNA

CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
mssovo [TTTTTT] LLLT] Josooeircoumn

UNIDAD, REPARTICION, NOMBRE

AGENCIA, OF. ZONAL

DOMICILIO CALLE NUMERO COMUNA

CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA

lll.- ANTECEDENTES DEL BENEFICIARIO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA  [__] (MARQUE LA ALTERNATIVA QUE VISACION INSTITUCION |
REPARTICION A LA QUE PERTENECE [] CORRESPONDE) i

i
RUT BENEFICIARIO EENENNEEEE |

CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
USO DE LA COMPANIA

FECHA i
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ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS GLOBALES EN

EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES

GF_05-2021

Fecha Autorizacién: 15/02/2021

IV.- MONTOS Y PRIMAS

MONTO ASEGURADO [ ] Tasa: | PRIMA: |
(moneda de origen)
RESUMEN PRIMA NETA AFECTA VA 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 —]
06 OTRO [
07  NOHAY ]

02 CON AVALES
03 LETRA

04 PAGARE

JUbL

DECLARACION DEL PROPONENTE:

DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES SOBRE CAUCIONES, AGRADECERE AL SR. GERENTE GENERAL DE HDI
SEGUROS SA, 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 cl E-mail: contacto @ hdi.cf
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6.4.5. Aceptacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria, emanada de la C.G.R.

L CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
> \. DIVISION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO
= AREA DE BENEFICIOS PREVISIONALES Y REMUNERATORIOS

AﬁREF Ne  227.477/15 ACEPTACION DE POLIZA DE
P FIANZA. o
SANTIAGO,

20.00T15%0)83334

Esta Contraloria General cumple con
remitir a Ud. la siguiente poliza de fianza, emitida por HDI Seguros SA.,
debidamente aceptada por este Organismo Contralor.

RUN N° o

Poliza N°  Nombre _— .
P68.462 LDario Salinas Vargas 15.335.784-6

Saluda atentamente

FONSECA CASTIL

Subcontralor General de la Republica
Subrogante
: LY iV : )
pleciwont |8
| T
L Ekmns- T————— foz ==
R e RTE 1
ANTECED
AL SENOR
INTENDENTE
DE LA REGION METROPOLITANA
PRESENTE
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6.4.6. Modelo Pdliza de Fidelidad Funcionaria.

Sequros
CUIM;;:DN;UL:A;!FERII!G A;S'Ds NI;MENDS - o - o N o
POLIZA DE FIANZA (41)
F. F. VALORES FISCALES
EMITIDA EN ANOS SUELDO BASE
POLIZA ENDOSO CERTIF DECLARACION
368462 ASEGURADO
VIGENCIA DESOE VIGENCIA HASTA PROPUESTA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
20/08/2015 3214244 60.400.000-9
CORREDOR . 2744 DIRECCION
OSCAR ANDRADE CORREDORES DE SEG. LTDA TEATINOS N° 56, SANTIAGO
% COMISION 25,00 REGION METROPOLITANA
CASA MATRIZ - SANTIAGO TEATINOS N° 56 SANTIAGO
VIGENCIA POLIZA:
DESDE EL 20/08/2015 HASTA QUE EL AFIANZADO CESE EN SU OBLIGACION DE
RENDIR FIANZA e Uk Repusiica
S OF ICINA GENERAL DE PARTES
::Trzceoemss AFIANZA[:Cs).s s e IGENERM: DX
NOMBRE SALINAS VARGAS, DARIO EDUARDO . 22am 16 SEP 2015
ANTECEDENTES EMPLEADOR: CONTRALCRIA GENW BLIC.
RUT 61.923.200-3 1320 [
NOMBRE GOBIERNO REGIONAL REG. METROPOLITANA A C E P ? noﬁz,ﬁfn
DIRECCION BANDERA N°46, SANTIAGO, REGION METROEOLITANA.
DEPENDENCIA i
DIRECCION  SANTIAGO, REGION METROPOLITANA 2 0 OCT, 20
MONTOS Y PRIMAS:
MONTO ASEGURADO 2,00 ANOS SUELDO BASE SUBCONTRALOR GEXER
PRIMA 0.78% DEL SUELDO BASE MENSUAL DEL AFIANZADO S QGAN /£
FORMA DE PAGO: POR ORDEN P Ml i bR Y

DESCUENTOS POR PLANILLA

FECHA PRIMER DESCUENTO 20/08/2015
SE DEJA CONSTANCIA QUE EL PRESENTE SEGURO HA SIDO CONTRATADO POR EL
AFIANZADO POR CUENTA DEL ASEGURADO, Y POR EL SOLO HECHO DE QUE EL
ASEGURADO HAGA VALER ESTA POLIZA, QUEDA ENTENDIDO QUE RATIFICA LA

GESTION DEL AFIANZADO EN LO CONCERNIENTE A LA CELEBRACION DE ESTE

CONTRATO

SE INCLUYE CLAUSULA DE USO GENERAL DE EXCLUSION POR TERRORISMO, INSCRITA
EN LA SV.S. BAJO EL CODIGO CAD120130906

INSCRITA EN EL REGISTRO DE POLIZAS BAJO CODIGO POL120140399

=S

p.p.. HDI SEGUROS S.A.
04 DE SEPTIEMBRE DE 2015
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Seguros

POLIZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES

Incorporada al Deposito 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 VIIi, del Libro |1, del Codigo de Comercio. Sin embargo, se
entenderan validas las estipulaciones contractuales que sean mas beneficiosas para el Asegurado o el Beneficiario.
COBERTURA Y MATERIA ASEGURADA

Lrticulo 2°

La presente poliza garantiza al asegurado el fiel desempefio por el empleado del empleo, cargo o funcién indicados en la
poliza y solo cubre, en consecuencia, al asegurado, las pérdidas o dafos 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 desempeio del empleo, cargo o funcion.

Articulo 3°

El Asegurador cubre los riesgos que se detallan en el cuerpo de esta poliza, siempre que los actos incorrectos o dafos
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 pdliza 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 totaimente.

Si durante la vigencia de esta poliza el empleado cambiase de empleo, cargo o funcion 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 poliza 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 contintie 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, segin 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 comunigue 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 €'
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 solo corresponde al Contralor General de la
Republica calificar la oportunidad y condiciones en que deba liquidarse la presente pdliza en caso de siniestro y que la
liquidacion y realizacién correspondiente se practicara por el sefior Contralor administrativamente.

Articulo 15° Efectos de |a pluralidad de seguros.
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Cuando se hubiere cantratado 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 aguellos
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 electrénico indicada en las condiciones particulares, salvo
que éste no dispusiere de correo electronico o se opusiere a esa forma de notificacion.

La forma de notificacion, como la posibilidad de oponerse a la comunicacion via correo electronico, debera ser comunicada
por cualquier medio que garantice su debido y efectivo conocimiento por el asegurado, o estipulada en las condiciones
sarticulares 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
senalado 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 poliza.
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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 también las pérdidas, danos, 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 compafia 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
éstos 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. Resolucion Exenta Asignacion de Fondos Fijos.

X Gabierno
N de Chile

GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO
FINANZAS

Sy

RESOLUCION EXENTA N* 1 0 2 b

santaco, 2 5 ABR 2016

VISTOS:

Lo dlm en el D. L N* 1263 DE 1975, Las facultades que concede

el articulo 24 y 27 de Ia Ley N* 19.17S, Orgdnica C

los di en

YA cién Regi

la Ley N° 20.882, de presupuesto del sector publica para el afo 2016; el D.S. N* 1.256, de 1990, del Ministerio de
Hacienda; lo dispuesto en la Ley N* 19.896 y la Resolucién N* 30, del 11 de Marzo del 2015, de |a Contraloria General de la
Repubnca la Resolucién Exenta N° 1888, de 15 de Septiembre de 2014, que delega facultades en el Jefe de Divisién de

yF La
de Divisién de Administracién y Finanzas.

6n N* 75, de 11 de Marzo 2014, que designa a Dofia Mayuri Reyes Torres como Jefe

‘CONSIDERANDO:
Que el Depar de F del i Regional
poli de Santiag: i jar fondos en efectivo, para ef gastos de naturaleuydemenov

cuantia, atingentes al depammento y que se rigen globaimente hasta el monto autorizado de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes.

www.chilecompra.cl, conforme lo establecido en I3 ley de

y condiciones de uso del sitio.

Que este gasto estd exclmdo de ser informado en el sitio
y en di de pol

y contr

RESUELVO:

APRUEBESE y AUTORICESE, un gasto mensual de hasta $200.000.-

(Doscientos mil pesos), para atender los req
Region Metropolitana de Santiago.

del Depar de , del Gobierno Regional de la

NOMBRASE a contar de esta fecha y hasta el 31 de Diciembre del

2016, como cuentadante responsable titular del fondo, a Don DARIO SALINAS VARGAS, RUT. 15.335.784-6, cuyo N* de

poliza de

fidelidad es 368462, quien deberd dar cumplimiento a lo establecido en el manual de procedimiento aprobado

por Resolucion Exenta N* 1760, del 16 de Noviembre de 2013.

resolucién exenta, 3

IMPUTESE el gasto que el

de la pr

“Anticipos a terceros”, cuenta “1140302", del programa 01, presupuesto de gastos de

funcionamiento del Gobierno Regional Metropolitano para el afo 2016 (cuenta corriente N* 9020179 del Banco Estado)

Jconﬂ

Cunudanle
Dwision de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas
- Unidad de Presupuesto Funcionamiento
- Oficina de Partes

bl /.»\\
ANOTESE, m% Y COMUNIQUESE K
; ' &‘}»ﬁx
i\
L MA R TORRES
F DIVISION CION Y FINANZAS

\\\ /

000001 1S?BZ30y
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7. Resumen de Indicadores de Gestion:

Nombre
Indicador e :
i z S Tiempo Responsable del
Actividad I::tlc';:r:ttiez;o Unidad de Medida Meta Medicién et
Asociado
Realizar 3 arqueos en el Plan de -
afio de las rendiciones Tratamiento Maarr;ulgl :grziﬁ:g?éingzs Tﬁﬁwp:;ttgl Jefatura
1 | de los Fondos Globales Riesgos P . 1 e Departamento de
- ~ Fondos Globales en Efectivo y Medicion 4
en Efectivo para Senales de . | Finanzas
Operaciones Menores Alerta para Operaciones Menores Anua

8. Detalle de las modificaciones en cada revision:

Autoriz:;g';?\?:Ii dacion Identificacion (nuevo o modificacion) Paginas
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
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