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RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, (7 JUL 20%%

VISTOS:

La ley N° 18.993, que crea el Ministerio Secretaria General de
la Presidencia de la Republica; el decreto supremo N°7, de 1991, que aprueba el reglamento organico del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la Republica; lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°
1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.575, orgdnica 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 6rganos
de la Administracién del Estado; las resoluciones exentas N°s 749, de 2020 y 997, de 2021; el decreto supremo
N° 008, de 2025, de este ministerio, que designa al Subsecretario General de la Presidencia; la resolucion N° 36,
de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre sobre exencion del tramite de toma de
razon.

CONSIDERANDO:

1. Que, de conformidad con la ley N° 18.993, que crea el
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, corresponde a dicho Ministerio prestar asesoria al Presidente de
la Republica, al Ministro del Interior y a cada uno de los Ministros, en materias politicas, juridicas y
administrativas, como también asesorarlos en lo que se refiera a las relaciones del Gobierno con el Congreso
Nacional, los Partidos Politicos y otras organizaciones sociales e instituciones de la vida nacional.

2. Que, conforme lo dispone el articulo 3 de la referida ley
N° 18.993, el Ministerio estara compuesto por el(la) Ministro(a), el(la) Subsecretario(a) y las Divisiones Juridico-
Legislativa, de Relaciones Politicas e Institucionales y de Administracion General.

3. Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 10 de la
norma citada precedentemente, a la Division de Administracién General le corresponde obtener y proveer los
recursos humanos, financieros y materiales para la normal operacion del Ministerio, y ejecutar las acciones
tendientes a optimizar su aprovechamiento.

4. Que, envirtud de la necesidad de mantener actualizados
los instrumentos normativos que regulan los procedimientos internos, y considerando que las resoluciones
exentas N°s 749, de 2020 y 997, de 2021, junto con sus respectivas modificaciones, han quedado desactualizadas
respecto de las exigencias técnicas, operacionales y normativas actualmente vigentes, resulta procedente
dejarlas sin efecto. Esto, con el propdsito de asegurar la coherencia del marco regulatorio interno del Ministerio,
evitando la coexistencia de normativas contradictorias o superpuestas, y dotando a la gestidn financiera y
presupuestaria de reglas claras, actualizadas y concordantes con los estandares establecidos por la Direccién de
Presupuestos, la Contraloria General de la Republica.

5. Que, conforme a lo dispuesto en la ley N° 21.180 sobge'-‘
transformacion digital del estado, los procedimientos administrativos deben ser gestionados preferenteméhf%
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en formato electrénico, utilizando expedientes digitales firmados electrénicamente, lo que exige la digitalizacion
de los procesos internos, garantizando la trazabilidad documental y la eficiencia en la gestién publica.

6. Que, de acuerdo con lo establecido en el DFL N° 1-
19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.575, la funcién administrativa del Estado debe desarrollarse con arreglo a los
principios de eficiencia, eficacia, control y responsabilidad, velando por una gestion moderna, orientada a
resultados y a la mejora continua.

7. Que, en virtud de los cambios normativos, tecnoldgicos
y operacionales experimentados en los dltimos afios, y considerando la necesidad de actualizar los
procedimientos internos para una adecuada ejecucién presupuestaria, contable y financiera del Ministerio, se
hace necesario actualizar el Manual de Procedimiento de la Unidad de Presupuesto y Contabilidad. Esta
actualizacion permite consolidar las mejores practicas vigentes, integrar los lineamientos técnicos de la Direccion
de Presupuestos y de la Contraloria General de la Republica, y asegurar la correcta trazabilidad de las
operaciones, en cumplimiento con los principios de legalidad, transparencia y rendicién de cuentas que rigen la
gestion de los recursos publicos.

8. Que, atendido lo anterior, y en armonia con lo dispuesto
en el articulo 3 de la ley N° 19.880, a través del presente acto administrativo, el Ministerio Secretaria General de
la Presidencia viene a aprobar un nuevo Manual de Procedimiento de la Unidad de Presupuesto y Contabilidad
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia y a dejar sin efecto las resoluciones exentas N°s 749, de 2020
y 997, de 2021.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el Manual de Procedimiento de la Unidad de
Presupuesto y Contabilidad del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que se adjunta a este acto
administrativo, formando parte integrante del mismo.

2° DEJASE sin efecto las resoluciones exentas N°s 749, de 2020
y 997, de 2021.

3° PUBLIQUESE la presente resolucion exenta, una vez que se
encuentre totalmente tramitada, en el sitio electrénico del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica.

FACUSE VASQUEZ
pneral de la Presidencia
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1. MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario)

2. MINSEGPRES (Unidad de Fiscalia Interna)

3.MINSEGPRES (Unidad de Control de Gestion)

4, MINSEGPRES (Division de Administraciéon General:
- Departamento de Gestidn Estratégica y Operaciones
- Unidad de Compras y Contrataciones

- Departamento de Administracién y Finanzas)
5. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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1 REFERENCIAS
1.1 OBIETIVO

Establecer un marco normativo y procedimental claro y uniforme que regule las operaciones
presupuestarias, contables y financieras realizadas por la Unidad de Presupuesto y Contabilidad,
garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la trazabilidad de los procesos, y la eficiencia en el
uso y resguardo de los recursos publicos del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

1.2 ALCANCE

El presente manual de procedimientos es aplicable a la totalidad de las operaciones presupuestarias,
contables y financieras ejecutadas por la Unidad de Presupuesto y Contabilidad del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia. Su cumplimiento es de caracter obligatorio para todas las unidades
organizacionales que administren, controlen, gestionen o resguarden recursos publicos dentro del ambito
ministerial.

En concordancia con las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP), este manual
tiene por finalidad asegurar:

¢ Laintegridad y fiabilidad de la informacién financiera y presupuestaria, conforme a los principios
de devengo, transparencia fiscal y rendicion de cuentas.

e La consistencia en el registro, control y presentacion de las transacciones presupuestarias y
contables.

* La uniformidad en la aplicacion de criterios técnicos para la elaboracion, ejecucidn, seguimiento
y cierre presupuestario.

e La adecuada segregacion de funciones, trazabilidad documental, y control interno conforme a lo
establecido en las normativas nacionales vigentes y en los lineamientos técnicos emitidos por
DIPRES y la Contraloria General de la Republica.

Este instrumento procedimental se constituye como una herramienta de soporte técnico-normativo que
orienta a los distintos actores involucrados en la gestion financiera, contribuyendo al cumplimiento de los
principios de eficiencia, eficacia, legalidad y responsabilidad fiscal en la administracién de los recursos
publicos.

En la lectura de las descripciones de procesos, cuando estos se describen y se repiten los numeros de
actividad, es debido a que en terminologia de BPMN son actividades paralelas. Por ejemplo, cuando
comienza un proceso por un requerimiento, y en paralelo se generan dos actividades, estas seran
enumeradas 2 y 2, porque obedecen a diferentes actividades que se originan en un mismo paso.
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1.3 DEFINICIONES

ACEPTA: Sistema que interopera las transacciones y operaciones de Mercado Publico, SIGFE y Sil.
BPMN: Business Process Model and Notation, traducida al espafiol Notacion y Modelo de Procesos
de Negocio, es un estandar global para representar visualmente los procesos empresariales. Sirve
para modelar, documentar y comunicar la secuencia de actividades y el flujo de informacién dentro
de un proceso, desde su inicio hasta su finalizacion.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

CGR: Contraloria General de la Republica.

CIAF: Control de Inventario y Activo Fijo.

DAG: Divisién de Administracion General.

Devengo: Ejecucion del presupuesto una vez recepcionado conforme el servicio o producto
adquirido por la Institucién.

DGDP: Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

DGEOQ: Departamento de Gestidn Estratégica y Operaciones.

DGTI: Departamento de Gestion de Tecnologias de la Informacion.

DIPRES: Direccion de presupuestos.

DTE: Documentos tributarios electrénicos.

Dupla correspondiente: corresponde a funcionario que subroga las actividades de un analista o
coordinador en lo que respecta a transacciones SIGFE, tales como crear, ajustar y/o aprobar
devengo. Esto con el fin de dar continuidad operacional.

FF: Fondo fijo.

GEO: Gasto Estado de Operaciones que corresponde a el gasto neto menos Subt. 23, items 01,
Asignacion 003; Subt. 25, items 02, 03 y 99; Subt. 230, 32 y 35; Subt. 34, items 01, 02 y 07. El GEO
sirve para evaluar el esfuerzo fiscal real de cada institucién en su operacion normal, aislando
componentes que no reflejan gasto recurrente o controlable por la entidad.

Gestor Documental: Sistema Gestor Documental, provisto por el Ministerio.

Herramientas MS: Conjunto de aplicaciones disefiadas para diversas tareas de productividad, tales
como Word, Excel, PowerPoint, Qutlook, OneNote, OneDrive entre otras.

NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.

OC: Orden de compra.

PMG: Programa de Mejoramiento de la Gestion, este programa busca mejorar la gestion de los
servicios publicos y, por ende, la calidad del servicio a la ciudadania.

PPC: Proceso de pago centralizado.

PPT: Presentacion de PowerPoint.

SGD: Sistema Gestor Documental, provisto por el Ministerio.

SIAPER: Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion del Estado.

SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del Estado.
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e SlI: Servicio de Impuestos Internos.

e SIL: Subsidio de Incapacidad Laboral.

e SP: SharePoint, un servicio basado en la nube, hospedado por Microsoft, se puede usar como un
lugar seguro donde almacenar, organizar y compartir informacion desde cualquier dispositivo, asi
como acceder a ella.

¢ TGR: Tesoreria General de la Republica.

e UAM: Unidad de Auditoria Ministerial.

e UCC: Unidad de Compras y Contrataciones.

e Ucompra: Unidad de Compras y Contrataciones.

e UPC: Unidad de Presupuesto y Contabilidad.

e UT: Unidad de Tesoreria.

1.4 EJECUTANTES DE LOS PROCESOS

e Jefatura DAG.

e Jefatura DAF.

e Coordinadores de UPC.

e Analista Contable.

e Unidad de Compra y Contrataciones.
s DGTIL

e DGDP.

e Gestion Financiera de Personas.

e Unidad de Tesoreria.

e Analistas contables y presupuestarios.

1.5 DOCUMENTOS

Procedimiento administrativo aprobado por Rex. 180 del 2023 que fija la asignacion, administracion y
control del Fondo Fijo de la SEGPRES.

1.6 SISTEMAS

e Sistema de informacidn para la gestién financiera del estado, https://sigfe.dipres.gob.cl/590/w3-
channel.html, proporciona manual de usuario y definiciones técnicas del SIGFE.

e https://ciaf.minsegpres.gob.cl/FrmLogin.aspx, Sistema de control de inventario y activo fijo.

e https://doc.digital.gob.cl/login Plataforma de comunicaciones oficiales del estado. Se podra cargar,
visar, firmar electrénicamente, enumerar y distribuir documentos internamente.

e https://sgd.minsegpres.gob.cl/ Sistema de Gestion Documental provisto por el Ministerio para
procesar y mantener en expedientes la documentacion respectiva.
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1.7

https://sga.minsegpres.gob.cl/FrmLogin.aspx?ReturnUrl=%2f Sistema de Gestion Administrativa,
provista por el Ministerio.

https://www.mercadopublico.cl/Home Plataforma transaccional administrada por ChileCompra a

través de la cual mas de 850 organismos publicos compran productos y servicios a empresas de todos
los tamanios y de todo el pais.

https://dte.dipres.gob.cl/ Plataforma que interopera los devengos respecto a los DTE emitidos desde
el Sll, administrada por DIPRES.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley N2 20.212, que modifica las leyes N2 19.553, N2 19.882, y otros cuerpos legales, con el objeto de
incentivar el desempefio de funcionarios publicos.

Ley N2 20.948, que otorga una bonificacion adicional y otros beneficios de incentivo al retiro para los
funcionarios de los servicios publicos que se indican y modifica el titulo Il de la ley N2 19.882.

Decreto ley N2 1.939, de 1977, que aprueba normas sobre adquisicidn, administracion y disposicion de
bienes del Estado, y su reglamento, aprobado mediante decreto supremo N2 577, de 1978, ambos del
Ministerio de Tierras y Colonizacion, actualmente Ministerio de Bienes Nacionales.

Decreto ley N2 1.263, de 1975, Organico de Administracién Financiera del Estado (en adelante,
“Decreto Ley Orgdnico de Administracién Financiera del Estado”).

Resolucion exenta N2 16 de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que establece normativa
del sistema de contabilidad general de la nacién y sus modificaciones.

Oficio N2 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que establece procedimientos
contables para el sector publico.

Instrucciones para la ejecucion de la ley de presupuesto del sector publico, de la Direccion de
Presupuestos.

DFL 1-19.653 del 2000, fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N2 18.575, organica
constitucional de bases generales de la Administracion del Estado.

Ley N® 21.634, modifica la ley N° 19.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios, modernizando el sistema de compras publicas del Estado.

Decreto supremo N° 661 del 2024 del Ministerio de Hacienda, aprueba el nuevo reglamento de la ley
N°® 19.886, detallando procedimientos y requisitos para las contrataciones publicas.

Ley N° 20.285, ley de transparencia y acceso a la informacién publica, en la medida que los datos
presupuestarios y contables deben estar disponibles a la ciudadania.

Ley N° 21.180, ley de transformacion digital del Estado, afecta directamente la digitalizacién y firma
electrdnica de procesos administrativos y contables, como los expedientes digitales, interoperabilidad,
automatizacion, etc.

Ley N°21.131, establece pago a treinta dias.
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia | Version: 01
Procedimiento Cédigo: S-FIN-01
2 PROCESO
2.1 Ficha de Procesos y Subprocesos.
e Ficha de Proceso:
Nombre del Proceso: Cédigo: S-FIN-01

Garantizar la correcta formulacion, ejecucion, control, registro y cierre de las
operaciones presupuestarias, contables y financieras del Ministerio, bajo estandares
técnicos de integridad, transparencia fiscal y trazabilidad, en cumplimiento con la
normativa nacional y las NICSP.

Obijetivo del Proceso

Presupuesto anual formulado, distribuido y ejecutado; registros contables auditables
en SIGFE; estados financieros y reportes presupuestarios consolidados; compromisos
y devengos validamente constituidos; conciliaciones bancarias; informes de gestion y
respaldo documental digital.

Producto del Proceso

Subsecretaria, autoridades ministeriales, DIPRES, CGR, UAM, UAF, Division de

Clientes del Proceso . L : ; . , .
Administracion General, unidades de linea, ciudadania (transparencia).

Informacion financiera oportuna y veraz; ejecucidn presupuestaria eficiente;
cumplimiento normativo; respaldo documental digital completo; trazabilidad y
control de recursos publicos; informes para auditoria y toma de decisiones.

Requerimientos de
Clientes

Duefio del Proceso Coordinador(a) de la unidad de presupuesto y contabilidad.

Jefatura DAG, jefatura DAF, Coordinadores de UPC, UCompra, UTI, DGDP, gestidn

Participantes del Proceso , . . , . :
P financiera de personas, unidad de tesoreria, analistas contables y presupuestarios.

Inicio: Recepcidn de instrucciones presupuestarias DIPRES / datos contables o
documentos tributarios.

Fin: Consolidacion del ciclo contable-presupuestario anual y validacién de
conciliaciones e informes de cierre.

Limites del Proceso

Formatos DIPRES; anexos presupuestarios; expedientes digitales; DTE; planillas
Datos del proceso suplementarias; conciliaciones bancarias; SIGFE; SGD; archivos formato TXT;
certificados; resoluciones; libro de remuneraciones y honorarios.

Datos del indicador Ejecucion presupuestaria por subtitulo; tiempo devengo facturas.

St SIGFE; plataforma DIPRES; Sistema de Gestién Documental; planillas de control
Fuentes del indicador

internas.
Insumos y Proveedores Insumos Proveedores
Ley de Presupuestos; instrucciones DIPRES, CGR, DGDP, UCompra, Tesoreria,
DIPRES; contratos; DTE; informes de proveedores externos, SlI, unidades
actividades; resoluciones; datos de ejecutoras ministeriales, area de Tl,
remuneraciones; libros contables; Mercado Publico, SIGFE, ACEPTA.
ordenes de compra.
Indicadores del Proceso
SEGUN PMG o CDC Concentracién del Gasto (PMG)

Informe Pago 30 Dias
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Ministerio
Secretaria § i . . " 4 TP e
General de la Ministerio Secretaria General de la Presidencia | Version: 01

Presidencia o .
Procedimiento Cadigo: S-FIN-01

Gobiesno de Chile

2.2 INDICADORES DEL PROCESO

2.2.1 Concentracion del Gasto (PMG)

Se evaluara el indicador de acuerdo con el instrumento anual del PMG, buscando mejorar la planificacién
y eficiencia en el gasto publico, con el objetivo de no concentrar los gastos de operacién en los Gltimos
meses del afio.

2.2.2 Informe Pago 30 Dias

Se evaluara mensualmente la gestion realizada por la Unidad, identificando e informando oportunamente
si se presentaron pagos fuera del plazo establecido, con el fin de analizar cada caso y adoptar las acciones
correctivas necesarias. En anexo 4, se presenta el formato que debera utilizarse para este efecto, debiendo
remitirse mensualmente dicho informe a las jefaturas de la DAF y la DAG.

Fecha de Emision Fecha de ltima actualizacion Pagina 11 de 74
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General de ta Ministerio Secretaria General de la Presidencia | Version: 01
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Procedimiento Cddigo: S-FIN-01

Gobierno de Chile

2.4 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

2.4.1  Formulacién De Presupuesto De La Partida 22

Nombre del Proceso: Formulacién de Presupuesto de la Partida 22 Versién: 01
Documentos o Sistemas
a 5 v : B . :
N Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Asoctadon
Recibir Se recibird oficio desde gabinete subsecretario con las e Oficio DIPRES
1 Jefe (a) DAG | Instrucciones instrucciones y claves de acceso al sistema de formulacion | 2 |e Correo Electrénico DIPRES
presupuestaria otorgado por DIPRES. ® https://www.dipres.gob.cl
Planificar Dentro de los dos primeros dias habiles de haber sido
Actividades notificado respecto a las instrucciones definidas

anteriormente, el jefe DAG debera solicitar una reunién
con equipo de formulacidn los cuales son la jefatura de
los siguientes departamentos: Gestidn de Administracion
y Finanzas; Gestion de Desarrollo de Personas; Gestidn de
Tecnologias de la Informacidén y Gestién Estratégica y

2 Jefe (a) DAG Operaciones. Ademas de profesionales técnicos que 35y Presentacion PPT
complementen y sean parte de las actividades a planificar.
(Coordinadores de U. Contabilidad y Presupuesto, U. de
Compra y U. de Desarrollo de Personas).
En esta planificacion se definiran plazos, pautas, formatos
y responsables de complementar la informacion necesaria
para la formulacidn.
Entrega de | Se entregard al Coordinador UPC las instrucciones, » Oficio DIPRES
3 Jefe (a) DAG | Informacion formatos y claves de accesos a la plataforma para procesar | 4 e Correo Electrénico DIPRES
la completitud de informacién en la plataforma de DIPRES.
Cargar Formatos | Se debera cargar los formatos para la formulacién en @ Sitio SP Formulacién de
. aspP carpeta  SharePoint llamada  “Formulacién de Presupuesto.
4 COOI’SIPYE:BdOI' Presupuesto”, y dar invitacion al sitio SP con opcién de 79y  https://www.dipres.gob.cl
edicion, solo a los participantes del proceso de ls Claves de Acceso DIPRES

formulacién, definidos en paso 2.

Solicitar Nuevos | El Jefe DAF deberd comunicarse con sectoralista de
Formatos DIPRES, solicitando el detalle del marco Presupuestario
(GEO) y si existen nuevos formatos para justificar
iniciativas de gasto en la formulacidn.

5 lefe (a) DAF 6 | Correo Electrénico

Enviar Formatos |Si existen nuevos formatos, se deberd enviar al
6 Jefe (a) DAF | del periodo Coordinador UPC, ademas del detalle del marco

comunicado (GEOQ). Formatos DIPRES

': Correo electrénico
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Procedimiento

Version: 01
Cédigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Formulacion de Presupuesto de la Partida 22 Version: 01
Documentos o Sistemas
o ! 2 Lt ivida !
N Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Asieialin
T—— Realizar Se generara una presentacién de los plazos definidos por
7 ngc Presentacion DIPRES, evidenciar las restricciones de DIPRES e informar| 8 e Formato PPT
el marco informado y adicional del presupuesto.
Exponer Deberd exponer a las autoridades del Ministerio, para asf
8 Jefe (a) DAG | Presentacidn definir con las autoridades la prioridades programéticasy | 9 » PPT
ejes estratégicos de la formulacion.,
Informar Se informard al Equipo de Formulacién las prioridades 10
. . e I ; r 3 .
9 Jefe (a) DAG prlorldad'et.s programatisas a formulat 11 e Correo Electrénico
programaticas a
yl
formular
Formular  Subt. |Se deberd proyectar de acuerdo con los instructivos y . L
y . . ® Sitio SP Formulacion de
10 Coordinador |21y 23 formatos el gasto, siempre dentro del marco informado.
. - . L 13 | Presupuesto.
(a) UDP De existir una solicitud adicional se debe justificar de b Fortiates BibRES
acuerdo con los instructivos dispuestos por DIPRES.
Formular  Subt. |Se deberd proyectar de acuerdo con los instructivos y
22,29 formatos el gasto, siempre dentro del marco informado.
. De existir una solicitud adicional se debe justificar de ® Sitio SP Formulacién de
Coordinador ; : )
11 acuerdo con los instructivos dispuestos por DIPRES. De ser | 13 | Presupuesto.
(a) UCompra , i :
necesario se deberd coordinar con referentes ® Formatos DIPRES
Ministeriales para dar énfasis a las prioridades
programaticas (DGTI, Divisiones o Programas respectivos).
Se debera proyectar de acuerdo con los instructivos y
formatos el ingreso y gasto, siempre dentro del marco Sitio SP Formulacién de
Encargado (a) |Formular resto |, - - 4 o |.
12 UPC Sk informado. De existir una solicitud adicional se debe | 13 | Presupuesto.
’ justificar de acuerdo con los instructivos dispuestos por ® Formatos DIPRES
DIPRES.
. , ; ; 10, | ... . ;
Se verificara que las proyecciones estén de acuerdo con 1 ® Sitio SP Formulacién de
13 Encargado (a) Validar las definiciones programéticas y que sean en el marco 12’ Presupuesto.
UPC establecido por DIPRES, de existir diferencia se debe 0’ * Formatos DIPRES
devolver al coordinador correspondiente para editar. 14 [ Correo Electrénico
@ Sitio SP Formulacién de
ia Encargado (a) Boradilda Se consolidard la propuesta de formulaciéon de acuerdo 15 Presupuesto.
UPC con los instructivos y marco informado por DIPRES. fe Formatos DIPRES
Presentar Se realizara presentacién a Jefe DAG en conjunto al
15 Encargado (a) | Propuesta de |Equipo de Formulacién, con la consolidacién de 16 " Formato PPT
UPC Formulacion informacidn resaltando las Prioridades Programaticas del
Consolidada Ministerio.
) " . . y 14
Validar De existir cambios se debera solicitar modificar propuesta ® Formato PPT
16 Jefe (a) DAG ., - o
Presentacion de formulacién y PPT. 17

Fecha de Emision
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Procedimiento

Version: 01
Cadigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Formulacion de Presupuesto de la Partida 22

Version: 01

N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Docum::;:isa::;stemas
17 Jefe (a) DAG Presentar. ’ Debera exponer‘a las autoridades del Minister.ir?, para que 18 e PPT
Formulacidn ellos puedan validar la propuesta de formulacion.
18 Subsecretario | Validar De existir cambios se debera solicitar modificar propuesta j: o PPT
(a) Propuesta de formulacion y PPT. 19
19 Jefe (a) DAG Infcl>rm;.ar’ Debera informar al Equipo de Formulacién la validacién 20 o Correo Electrénico
Validacion de la propuesta de formulacidn.
Cargar Propuesta | Se cargara propuesta validada por autoridad a la ® Sitio SP Formulacién de
de Formulacién |plataforma  dispuesta, siempre respetando las Presupuesto.
Encargado (a) : ; ) :
20 instrucciones de DIPRES. 21 | https://www.dipres.gob.cl
upc Claves de Acceso DIPRES
Formularios DIPRES
Validar Carga en | Se debera realizar el proceso de validacién dentro de la le Sitio SP Formulacién de
Sistema plataforma, previo envio. 20 | Presupuesto.
Encargado (a) ) .
21 UPC o [ https://www.dipres.gob.cl
22 @ Claves de Acceso DIPRES
» Formularios DIPRES
Informar estado | Deberd informar a jefe DAG estado de la plataforma ® Sitio SP Formulacidn de
validado previo envio, informando y evidenciando la correcta carga Presupuesto.
22 Encargado (a) de informacidn, respaldos vy justificaciones cargadas en| 23 Je https://www.dipres.gob.cl
e sistema.  Claves de Acceso DIPRES
® Formularios DIPRES
Validar Carga Si estd todo cargado segun instrucciones de DIPRES y los ® Sitio SP Formulacidn de
montos cuadran con la propuesta de formulacion, con sus | 20 | Presupuesto.
23 lefe (a) DAG respectivos formularios, justificaciones y anexos se| o |e https://www.dipres.gob.cl
debera validar. 24 |e Claves de Acceso DIPRES
l» Formularios DIPRES
Ereargat (4] Enviar By Seleccionar envio de formulacidn segun instrucciones de | 25 |e https://www.dipres.gob.cl
24 - Formulacién de | DIPRES. y (e Claves de Acceso DIPRES
Presupuesto 26 (e Formularios DIPRES
Cargar copia en |Descargar copia de todos los certificados de carga, anexos, ® Sitio SP Formulacion de
Encariado () SP formularios, justificaciones cargadas en plataforma Presupuesto.
25 upC DIPRES. 27 @ https://www.dipres.gob.cl
@ Claves de Acceso DIPRES
Encargado (a) | Ajustar Deberd ajustar presentacion (paso 17), resaltando los ejes ® Formato PPT
26 . e i . N 27
UPC Presentacion estratégicos y prioridades programaticas del Ministerio.
sefeDAGy | L apor platafomma DIPRES y entregar respaido de ta| P77
27 Gabinete - |e Pendrive con Informacidn a

Subsecretario

DIPRES

formulacion (paso 25) incluyendo de ser necesario
informe de las iniciativas programaticas.

DIPRES.
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Procedimiento
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Cadigo: S-FIN-01

rsién: 01

2.4.2 DISTRIBUCION DE PRESUPUESTO
Nombre del Proceso: Distribucién de Presupuesto Versién: 01
= Eh e Documentos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira 2
Asociados
Recepcionar ey il .
Se recibird la ley de Presupuesto anual desde diversas
1 Jefe (a) DAF Presupuesto ¥ P 2 (e Ley de Presupuesto
fuentes.
anual
Enviar Ley de . .
2 Jefe (a) DAF Enviar ley de presupuesto a todo el Equipo DAF. 3 [ Ley de Presupuesto
Presupuesto e Correo electrénico
o Ley de Presupuesto
: . . @ Sitio SP Formulacidén de
Se debera analizar y corregir anexo generado en PresiipiSsts
. proceso de formulacién de presupuesto solo si existen - o
Encargado (a) |[Corregir anexo| ', ’ g @ Sitio SP Finanzas
3 UPC resupuestario diferencias en relacion con la Ley de presupuesto| 4y5 b hitps://sb.sigf b.cl/
P P emitida. Luego debera el encargado generar un anexo = — I 5_'5'R SEO0.L
presupuestario y cargarlo en SP Finanzas. i ————— -anexo
presupuestario
. e o Ley de Presupuesto
Analista de Se distribuira el presupuesto anual en SIGFE (excepto o .
e . . . . e Sitio SP Finanzas
Presupuesto o | Distribuir Subt. 21) segin Formulario en modulo Funcionalidades ;
4 . . 6 [e https://sb.sigfe.gob.cl/
Dupla Presupuesto Complementarias, siempre que se halla cargado en el _—
Correspondiente sistema y seguir las instrucciones definidas por DIPRES. OREXD PEstpHEsiatio
Coordinador (a) Se distribuira el presupuesto anual del Subt. 21 segln e Ley de Presupuesto
Gestidn Distribuir formulario indicado en modulo funcionalidades e Sitio SP Finanzas
5 Financiera de EO—— complementarias de SIGFE, siempre que se halla 6 e https://sb.sigfe.gob.cl/
Personas. o Dupla P cargado en el sistema y seguir las instrucciones ® anexo presupuestario
Correspondiente definidas por DIPRES.
Encargado (a) ; Verificar que la distribucidn esta de acuerdo con el e Sitio SP Finanzas
Validar : . . z - 4,50 .
6 UPC o Dupla distiibicidn anexo presupuestario. Si existen diferencias solicitar 78 [ https://sb.sigfe.gob.cl/
Correspondiente correccion al responsable correspondiente. ’ o anexo presupuestario
Analista de i G s ; e Sitio SP Finanzas
Creacion de | Una vez distribuido el presupuesto, se generaran los .
Presupuesto o " o . o https://sb.sigfe.gob.cl/
7 Requerimientos | requerimientos presupuestarios por Programas vy 9 -
Dupla . ® anexo presupuestario
. Presupuestarios | Centros de Costo exceptuando el subt. 21.
Correspondiente
. Una vez distribuido el presupuesto en Funciones
Coordinador (a) . L, " .
., ., Complementarias en SIGFE, se distribuirda el e Sitio SP Finanzas
Gestion Creacion de . :
; ; . requerimiento en un anexo Subt. 21, con sus lo https://sb.sigfe.gob.cl/
8 Financiera de Requerimientos . : 10 :
. respectivos programas, centros de costo y unidades. En o anexo presupuestario
Personas. o Dupla | Presupuestarios

Correspondiente

este anexo se identificaran cada uno de los subtitulos
para luego cargar en SIGFE.

J- anexo Subt. 21

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacion
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Procedimiento

Version: 01
Codigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Distribucién de Presupuesto Versién: 01
; e G Gy Documentos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira
Asociados
s 5 CDP { refleio de la f lacié Sitio SP Finanzas
nerar n rar a rormu 1on A
Analista de < BENClaia u GueSera FEneio ae . https://sb.sigfe.gob.cl/
crear CDP | presupuestaria, detallando los montos por clasificador :
Presupuesto o ; i e anexo presupuestario
9 (excepto  Subt. | presupuestario y detallando las iniciativas de compra. 11
Dupla ; CDP
; 21) El CDP se procesard en el Gestor Documental o
Correspondiente : o Gestor Documental o
DocDigital. o
DocDigital
Para los casos de remuneracion (Contrata y Planta) no
se realiza el compromiso, se ejecuta el presupuesto
citando siempre el folio de requerimiento. De existir
ajustes para personal de Contrata y Planta se deberd
Caotdinadnn 4} ajustar solo los requerimientos. | Sitio SP Finanzas
) Creacion de o https://sb.sigfe.gob.cl/
Gestion : " ;
; ; Compromisos Para el caso de HSA, se realizard un compromiso por l anexo Subt. 21
10 Financiera de ; ; - 13
Presupuestarios |contrato, en donde se debe identificar a la persona e CDP
Personas. o Dupla o .
OSBRI GRT Subt. 21 natural como el principal, ademas de la fecha de e Gestor Documental o
P ingreso y termino del contrato. En el caso de existir DocDigital
ajuste en el compromiso, se debe ajustar siempre al
compromiso identificado por el contrato. Se debe crear
un CDP por Contrato, que sera procesado en el Gestor
Documental o DocDigital.
Analicts de Creacién . de | Otorgado el CDFI',‘se generara un compr9m|50 ;:fo‘r cada e Sitio SP Finanzas
Compromisos uno de los clasificadores presupuestarios definidos vy )
Presupuesto o A ; ; ; o https://sb.sigfe.gob.cl/
11 Presupuestarios, | detallados en anexo presupuestario. Este insumo sera| 12 ;
Dupla . e anexo presupuestario
; exceptuando el|para que la Unidad de compra pueda procesar las
Correspondiente D ; s l» CDP
Subt. 21 adquisiciones e interoperar con Mercado publico.
) e Sitio SP Finanzas
. El o la analista de presupuesto entregara el detalle de )
Analista de A lo https://sb.sigfe.gob.cl/
los compromisos de acuerdo con el anexo y CDP, para :
Presupuesto o | Entregar Detalle : 13y e anexo presupuestario
12 ; que UCompra pueda gestionar el proceso del PAC y de
Dupla de Compromisos > o ; i 14 o CDP
Corrasaatitionts Adquisicion. La emision sera a través del Gestor |
P Dociimaital. o Gestca.r.Documenta o}
DocDigital
Se informara a las diferentes unidades de
responsabilidad ue s ncuentr r I
Encargado (a) Informar P 9 e encuentra ca gaf:!o € o
13 UPC Distribucidn presupuesto en SIGFE para poder comenzar a ejecutar - e Correo electronico
el gasto. Se citard los numero de expedientes para que
puedan tener acceso a la informacion procesada.
Si existen modificaciones, se deberd informar todas las
. — modificaciones presupuestarias, ya sea internas o
14 Jefe (a) DAF decretadas. Y se solicitara ajustar distribucion, 3 e Correo electronico

Modificaciones

requerimiento, y/o compromisos en conjunto a su
respectivo CDP.

Fecha de Emisién
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243

DEVENGOS DE INGRESOS

Nombre del Proceso: Devengos de Ingresos

Versién: 01

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Documentos o Sistemas

Asociados
Analista de Crear Debera crear y enviar expediente de Ingreso desde el Correo electrénico
Tesoreria Expediente gestor documental provisto por el ministerio, respecto Herramientas de MS
al ingreso de aporte fiscal a la cuenta bancaria de la (Excel, Word, Sharepoint,
1 institucion. 2 onedrive, teams, entre
otros)
Je Sistema de Gestidn
Documental
Analista de Crear Debera crear y enviar expediente de ingreso desde el Correo electrénico
Tesoreria Expediente gestor documental provisto por el Ministerio, [ Herramientas de MS
integrando la documentacién correspondiente al (E"CEL. Word, Sharepoint,
1 ingreso por devoluciones o reintegros de proveedores € g?rii;we‘ teams, antre
por pagos en exceso o pagos duplicados de facturas. b Sistema de Gestién
Documental
Analista de Crear Debera crear y enviar expediente de Ingreso desde el Correo electrdnico
Tesoreria Expediente Gestor Documental provisto por el Ministerio, una vez Herramientas de MS
recibido el ingreso en cuenta corriente banco por venta (Excel, Word, Sharepoint,
de vehiculo ministerial, adjuntando toda |Ia onedrive, teams, entre
documentacién respectiva que respalda la venta, tales o.tros) s
1 como resolucion de baja del bien, comprobantes de 2 [P SHEma A Setian
: Documental
depésito, informe de subasta y otros que sustenten la Resolucién de baja
venta y el monto de la transferencia recibida. Comprobantes de
deposito
Informe subasta
I: Detalle venta.
Analista de UGP | Crear Debera crear y enviar expediente de ingreso desde el Base de célculo SIL.
Expediente gestor documental provisto por el Ministerio, Correo electrénico
integrando resolucién de reconocimiento de licencia Herramientas de MS
médica, anexo 2 base de célculo SIL. De ser necesario (Excel, Word, Sharepoint,
_ ; onedrive, teams, entre
1 complementar por Correo electrénico o Herramientas ) ot
de MS (Excel, Word, Sharepoint, Onedrive, Teams, entre o sictama de Gestidin
otros). Documental
o Resolucién

Reconocimiento Licencia
Médica.

Fecha de Emision
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Version: 01
Cadigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Devengos de Ingresos Version: 01
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Documento.s o Ssames
Asociados
Unidad de Crear Informard resolucion de aplicacion de multa, Correo electrénico
Compra Expediente identificando los motivos de la multa, OC, Contrato, Herramientas de MS
plazos a aplicar, montos a aplicar, Principal (RUT, (Excel, Word, Sharepoint,
nombre empresa o persona natural). onedrive, teams, entre
| 1 2 otros)
| @ Sistema de Gestion
Documental
:1 ® Resolucién Aplicacion de
Multa
Deberd analizar y verificar si existe toda la e Correo electrénico
documentacién necesaria para el devengo. De lo e Herramientas de MS
Encargado () Analizar contrario, se solicita a ejecutante correspondiente (EXCEL‘ Word, Sharepoint,
2 UPC documentacién | (enviar por Correo) complementar. En el caso que este| 103 | onedrive, teams, entre
errénea se devuelve el expediente a la unidad otros) )
. e Sistema de Gestion
correspondiente. Dociisenitsl
e Correo electrénico
| El coordinador de UPC analizara la procedencia del e Herramientas de MS
| Encargado (a) | DeAver ingreso, y si es ingresos por temas laborales debera (EXCEL_ Word, Sharepoint,
‘ 3 UPC Expediente enviar a equipo de gestion financiera de personas, delo| 4 onedrive, teams, entre
: contrario a analista contable. otros)
o Sistema de Gestion
Documental
Analista Contable | Generar Se generara el devengo o ajuste de ingreso en SIGFE y se e Sitio SP Finanzas
o Dupla Devengo envia para su aprobacién. Para la descripcion del titulo ® https://sb.sigfe.gob.cl/
‘ Correspondiente del devengo, deberd ser en relacién con el Anexo 1y se |» Documento “Frases para
| 4 debe aplicar el procedimiento contenido en el Oficio N°| > Devengo”
96.016, de 2015. j Procedlm'lento contenido
en el Oficio N°96.016, de
, 2015
| c Encargado (a) Revisidn de [ Se revisara que coincida los datos proporcionados en g I Sitio SP Finanzas
UPC Antecedentes SGD y lo que se contabilizo. o hitps://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) o Si estan todos los antecedentes y cuadra la informacion Sitio SP Finanzas
| Dupla con la contabilizacién, debera aprobar. De lo contrario, https://sb.sigfe.gob.cl/
'; 6 Correspondiente | Aprobacién de | se solicitara ajustar devengo. 407 e Herramientas de MS
;‘ Devengo (Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)

Fecha de Emision

Fecha de Gltima actualizacion
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Version: 01
Coédigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Devengos de Ingresos Versién: 01
! Y B e Documentos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira .
Asociados
Enviar Debera enviar notificacion, respecto a la aprobacion. @ Correo electrdnico
Encangade ta) Notificacion o Herramientas de MS
7 UPC 8 (Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)
e Correo electrénico
e Herramientas de MS
Cargar , Excel, Word, Sharepoint,
. & Se cargard antecedentes del devengo en SGD para el ( . P
8 Analista Contable | antecedentes al . - 9 onedrive, teams, entre
. comprobante de ingreso digital.
Expediente otros)
Sistema de Gestion
Documental
® Correo electrénico
® Herramientas de MS
Enviar (Excel, Word, Sharepoint,
9 | Analista Contable ] Debera enviar expediente a unidad de tesoreria. 10 onedrive, teams, entre
Expediente
otros)
® Sistema de Gestidn
Documental
: ; ; Gz i ® Correo electrdnico
Debera verificar si son errores de la institucién "
e Herramientas de MS
(devengo, calculo, entre otros) o son errores de factores .
g (Excel, Word, Sharepoint,
Verificar Ingreso | externos, tales como Rex Multa, SIL calculado por .
10 Tesorero _ 3 ofin | onedrive, teams, entre
Banco Institucion de Salud, Documento de Ingreso, etc.).
; o : ; ; ; otros)
identificado la diferencia comunicar a analista contable Sist dé Gestid
]
para corregir devengo. I3L5A9. E Bl
Documental
2.44 COMPROMISOS DE GASTOS
Nombre del Proceso: Compromisos de Gastos Version: 01
5 " S 5% Documentos o Sistemas
N Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira
Asociados
Encargado (a) UPC | Informar En relacién con la informacién de la formulacion de Ley de Presupuesto
Contratos de | presupuesto y ejecucion presupuestaria del afio Sitio SP Formulacién de
Continuidad anterior, debera informar cuales son los contratos y Presupuesto.
1 montos de continuidad para realizar los compromisos 2 |e Sitio SP Finanzas

respectivos.

® https://sb.sigfe.gob.cl/
 Formulario o anexo
presupuestario

Fecha de Emision
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Nombre del Proceso: Compromisos de Gastos

Versién: 01

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Documentos o Sistemas

Asociados
Ley de Presupuesto
En relacién con la informacién de la formulacién de Sitio SP Formulacion de
Encargado (a) Informar Nuevas | presupuesto debera informar cuales son los contratos y P.F?SUP'-‘?STO-
1 UPC Compras montos nuevos para realizar los compromisos| 2 Sitio SP Finanzas
respectivos. https://s?.stgfe.gob.cl/
Formulario o anexo
presupuestario
El o la analista debera analizar el anexo presupuestario
previo compromiso, verificando que este correcto la
; ia S GE * Ley de Presupuesto
imputacion presupuestaria. Si existen errores de forma o .,
. L . e Sitio SP Formulacién de
. tales como formatos, redaccidn, ortograficos, corregir e
salivra il analizar ) o Presupuesto.
nalista ae , informar. Si existen errores de fondo tales como montos - .
2 Pr t subtitulos 103 p Sitio SP Finanzas
CRlpuca no concordantes con los saldos de afios anteriores E https://sb.sigfe.gob.cl/
evidenciar y enviar a Coordinador para realizar ajuste Formulario o anexo
correspondiente. De no existir errores generar presupuestario
compromiso.
Analista de Deberd generar un compromiso por la sumatoria de - ;
: : ; - e Sitio SP Finanzas
Presupuesto o | Generar cada asignacidn o sub-asignacion. .
3 . 4 e https://sb.sigfe.gob.cl/
Dupla Compromiso :
Correspondiente * Anexo presupuestario
Analista de Generar CDP Se generara CDP identificando las iniciativas y cada una i ;
. . . . @ Sitio SP Finanzas
Presupuesto o de las asignaciones y subsanaciones a ejecutar. .
4 Dupla 6 e https://sb.sigfe.gob.cl/
Correspondiente e Anexo presupuestario
Analista de , - .
Registro en , . . . @ Sitio SP Finanzas
Presupuesto o Debera Registrar los compromisos y CDP en auxiliar .
6 anexo : 7 o https://sb.sigfe.gob.cl/
Dupla . presupuestario. .
Correspondiente presupuestario ® Anexo presupuestario
Se debera verificar que el compromiso realizado cumpl e ;
Encargado (a) e e @ compia o Sitio SP Finanzas
Aprobar con los criterios definidos, se ajuste al CDP, que las )
7 UPC o Dupla . : ; . . 8 e https://sb.sigfe.gob.cl/
Carvespondiante Compromiso asignaciones y subasignaciones este correctamente | Arecirssupiiostano
registradas, y que lo montos cuadren. P P
AREIEES e e Sitio SP Finanzas
" - ; o https://sb.sigfe.gob.cl
Presupuesto o | Crear Se creard y enviara expediente de CDP desde el Gestor - ps:// b F, [
8 . ; e 9 [ Sistema de Gestion
Dupla Expediente Documental provisto por el Ministerio. b al
Correspondiente DEUmERta
e CDP
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Nombre del Proceso: Compromisos de Gastos

Version: 01

NO

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Documentos o Sistemas
Asociados

Jefe DAF

Firmar CDP

Debe firmar si posee la totalidad de la documentacidn y
que cuadre la informacién con los compromisos, CDP y
antecedentes del expediente. De lo contrario solicitar
que entreguen informacién para complementar.

10

® Sitio SP Finanzas

e https://sb.sigfe.gob.cl/

® Sistema de Gestion
Documental

e CDP

® Herramientas de MS

(Excel, Word, Sharepoint,

onedrive, teams, entre

otros)

10

Jefe DAF

Enviar
Expediente

Se enviara expediente a unidad de compra copiado al
equipo UPC.

11

e Sistema de Gestidn
Documental

e CDP

® Herramientas de MS

(Excel, Word, Sharepoint,

onedrive, teams, entre

otros)

11

UCOMPRA

Solicita Ajuste

La unidad de compra solicitara ajustes en el CDP dado lo
siguiente: Modificacion del PAC, liberacidn de saldos por
no utilizacién, Compra fuera del PAC por priorizacion.

2012

fo Sistema de Gestion
Documental

CcDP
I: Herramientas de MS
(Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)
i Mercado Publico.

12

UCOMPRA

Procesar
Compra

La Unidad de compra al poseer los CDP de continuidad y
nuevas iniciativas podra ejecutar su proceso de compra
realizando los compromisos por interoperabilidad SIGFE
Mercado Publico.

® Sistema de Gestidn
Documental

jo CDP

® Herramientas de MS
(Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)

e Mercado Publico.
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245

COMPROMISO DE CONVENIO A HONORARIOS A SUMA ALZADA

Nombre del Proceso: Compromiso de Convenios a Honorarios a Suma Alzada

Versién: 01

N°® | Ejecutante Actividad Descripcidn de la actividad Ira e e o
Asociados
Analista de DGDP. | Enviar La informacion de los contratos aprobados por la CGR se @ Correo electrénico
Antecedentes enviara mediante Sistema de Gestién Documental l Herramientas de MS
vigente o similar. Este debe traer numerero de (Excel, Word, Sharepoint,
1 identificacion para comprometer en SIGFE. 2 onedrive, teams, entre
otros)
r Sistema de Gestidn
Documental
Coordinador (a) | Revisar Deberd verificar la disponibilidad presupuestaria y de . .
Gestion » ; 3 @ Sitio SP Finanzas
antecedentes dotacién, considerando los montos y el periodo a .
Bhanders de L L . . . ® Herramientas de MS
2 digitales y fisicos | comprometer en SIGFE. Se registra en planilla auxiliar 3 (Excel, Word, Sharepoint,
Personas. cada uno de los convenios. Por programas y centro de onedrive, teams, entre
costos. otros)
Coordinador (a) | Generar Debera ingresar los datos en el médulo “compromisos” @ Sitio SP Finanzas
Gestion compromiso del SIGFE, seleccionando el programa presupuestario y https://sb.sigfe.gob.cl/
Financiera de el centro de costo que corresponda, comprometiendo el Sistema de Gestion
Personas o dupla monto total del periodo solicitado. Documental
3 correspondiente. 4 |e CDP
® Herramientas de MS
(Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)
Coordinador (a) | Aprobar Aprobara compromisos por cada contrato a honorario. Sitio SP Finanzas
Gestidn Compromiso https://sb.sigfe.gob.cl/
Financiera de Sistema de Gestidn
Personas o dupla Documental
4 correspondiente. 5 leCDP
e Herramientas de MS
(Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)
Coordinador (a) | Generar CDP Deberd crear expediente de CDP desde el gestor Sitio SP Finanzas
Gestidn documental provisto por el Ministerio. E https://sb.sigfe.gob.cl/
Financiera de Sistema de Gestién
Personas o dupla Documental
5 correspondiente. 6 |eCDP
* Herramientas de MS
(Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)
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Nombre del Proceso: Compromiso de Convenios a Honorarios a Suma Alzada

Versién: 01

Documentos o Sistemas

N° Ejecut Activid Descripcién de la actividad Ira
jecutante ctividad scripcidn de la activida r PR
Jefe DAF Firmar CDP Debera verificar los antecedentes, de existir diferencias Sitio SP Finanzas
se solicita corregir, de lo contrario firmar. o https://sb.sigfe.gob.cl/
e Sistema de Gestion
Documental
6 207 P CDP
e Herramientas de MS
(Excel, Word, Sharepoint,
onedrive, teams, entre
otros)
Jefe DAF Enviar Enviara expediente de CDP desde el Gestor Documental e Sitio SP Finanzas
Expediente provisto por el Ministerio, a la unidad de Gestion de o https://sb.sigfe.gob.cl/
Personas. e Sistema de Gestion
7 8 Documental
e CDP
Herramientas de MS (Excel,
\Word, Sharepoint, onedrive,
teams, entre otros)
Analista de DGDP | Solicita En el caso de que el HSA renuncie o se dé termino e Sitio SP Finanzas
Correccion CDP | anticipado, el analista informara para que se pueda o https://sb.sigfe.gob.cl/
ajustar el compromiso y liberar presupuesto. o Sistema de Gestidon
8 2 o fin Documental
e CDP
Herramientas de MS (Excel,
\Word, Sharepoint, onedrive,
teams, entre otros)
2.4.6 DEVENGO DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS ELECTRONICOS (DTE)
Nombre del Proceso: Devengo de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) Versién: 01
N°® Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Documento:'. e
Asociados
Analista Contable | Recepcidn de | Desde la plataforma ACEPTA y Sll descargara los DTE ® Sll.cl
1 DTE recibidos 2 e Acepta.cl
> | Analista Contable | Registrar DTE Deberd registrar DTE en planilla colaborativa 3 e Planilla “colaborativa”

Fecha de Emisién
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Nombre del Proceso: Devengo de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) Versién: 01
N° Ejecutante Actividad Descripcidn de la actividad Ira Documento_s D SERmas
Asociados
Analista Contable | Control DTE Controlar que los DTE no superen los 8 dias sin ® Planilla “colaborativa”
Recepcion Conforme, esto previene que los DTE que se @ Correo electrénico
3 pagan por PPA no sean pagados incorrectamente y asi| 4 o5 [* Herramientas de MS
evitar pagos en excesos. {Excel, Word, Shatepolnt,
onedrive, teams, entre
otros)
Analista Contable | Reclamar DTE Se debera realizar la accion de reclamar si se cumplen e Sll.cl
una o ambas de las siguientes condiciones: ® Acepta.cl
. . ’ L ) ® Planilla “colaborativa”
. i. EIDTE he! cumplido 7 dias desde su emision o si el s Cotreo electrénico
octavo dia corresponde a un fin de semana, y que 6 e Sitio SP Finanzas
el proveedor no se encuentra en la lista blanca.
ii. EIDTE fue o es parte de un proceso informado por
FF y no se encuentra marcado como 'al contado'.
Analista Contable | Solicitar Se debera solicitar a Unidad de Compra si el DTE debe ® Sll.cl
5 Pronunciamiento | ser reclamado. e Acepta.cl
respecto al DTE 6 |e Planilla “colaborativa”
e Correo electrénico
@ Sitio SP Finanzas
Analistadela | Aceptar 0 | La Unidad de Compras deberd notificar la aceptacién u
Unidad de reclamar DTE reclamo de cada DTE, si acepta debe considerar tener a
Compras mano siempre la recepcién conforme de la contraparte »  Flandl "colattmjativa”
6 técnica, de lo contrario y llegando al limite de 7 dias| 7y 8 * C-o-rreo el_ectromco
T e  Sitio SP Finanzas
debera solicitar el reclamo del DTE.
Analistadela | Crear Expediente | Crear expediente con la documentacion indicada en e Sitio SP Finanzas
2 Unidad de Check List del Anexo 2, antecedentes necesarios para| g @ Sistema de Gestién
Compras armar egreso digital. Documental
Analista Contable | Generar En la plataforma Acepta se debe realizar la accién de e Sll.cl
Aceptacion o | Aceptacion o Reclamo del DTE. ® Acepta.cl
8 Reclamo 90 10 |e Planilla “colaborativa”

e Correo electrénico
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Nombre del Proceso: Devengo de Documentos Tributarios Electronicos (DTE) Versién: 01
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Docum::;:;:::stemas
Plataforma Devengo Con la Aceptacion del DTE, y si no es lista blanca, e Sll.cl
ACEPTA Automatico procede la interoperabilidad SIGFE Acepta.cl, generando e Acepta.cl
9 el devengo automatico. 15  |e Planilla “colaborativa”
 Correo electronico
Analista Contable | Revisar Se verificard que los antecedentes del expediente estén e SiLcl
antecedentes del | de acuerdo con check list identificado en anexo 2, segun R —
10 DTE el tipo de gasto. En caso contrario se solicita a la Unidad | 11 o 7 |e planilla “colaborativa”
de Compras completar los antecedentes. e Correo electrénico
Analista Contable | Devengo Manual | Los DTE que no sean devengados automaticamente,
Acepta deberan ser ingresados manualmente en la Plataforma o Sil.cl
ACEPTA. Este proceso deberd realizarse dentro de un R
11 plazo maximo de 20 dias corridos contados desde la| 15 . -
fecha de emision del DTE, entendiéndose por dias > Planilia colab'oratlva
corridos aquellos que incluyen sabados, domingos y P Correoelectronico
festivos.
Analista Contable | Realizar Devengo | Los DTE que no son posibles Devengar en la Plataforma e Sll.cl
o dupla Manual SIGFE ACEPTA, deben ser devengados manualmente en SIGFE. ® Acepta.cl
correspondiente Para esta opcidn existe un usuario generador y un ® Planilla “colaborativa”
i usuario aprobador. proceso para realizar antes del dia 13 @ Correo electrdnico
20 corrido desde la emision del DTE. e https://sb.sigfe.gob.cl/
Analista Contable | Generar Devengo | Se generard un devengo manualmente en SIGFE y se ® Sil.cl
o dupla enviara a aprobacion. ® Acepta.cl
13 correspondiente 14 e Planilla “colaborativa”
® Correo electrénico
® https://sb.sigfe.gob.cl/
Analista Contable | Aprobacion  de | Se revisara el Devengo generado y si estd correcto se ® Sll.cl
o dupla Devengo Aprueba en SIGFE, en caso contrario se solicita su ® Acepta.cl
correspondiente modificacidn al usuario generador. e Planilla “colaborativa”
14 13 » Correo electrdnico
@ https://sb.sigfe.gob.cl/
Complementar Debera ingresar el comprobante de devengo en el Skt SF Fnanies
15 | Analista Contable | Expediente . 16 e Sistema de Gestion
expediente de egreso.
Egreso Documental
shylar Enviara comprobante de egreso a tesoreria, copiando a  Sltio 5P Finanzas
16 | Analista Contable | Expediente  de : @ Sistema de Gestidn
UCOMPRA.
Egreso Documental
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2.4.7 DEVENGO DE OTRO TIPO DE DOCUMENTO
Nombre del Proceso: Devengo de Otro Tipos de Documentos {No DTE) Versién: 01
. X 2 i Documentos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira <
Asociados
UCompra Crear Expediente | Creard expediente de egreso con el gestor documental
provisto por el Ministerio, este tipo de documentos e Sitio SP Finanzas
1 estan asociados a cobro de Arriendos, Gastos Comunes, 2 @ Sistema de Gestion
Reembolsos y Transferencias. Para el caso de Documental
Rendiciones de FF, el o la encargada del FF creard el
expediente.
Analista Revisar Se verificard que los antecedentes estén de acuerdo con
Contable Antecedentes check list segun el tipo de gasto. En caso contrario se le Sitio SP Finanzas
5 solicita a la Unidad de Compras completar los 301 [ Sistema de Gestion
antecedentes. Documental
Analista Devengo Manual | Los Documentos de cobro que no son DTE, son i -
Featln . ® Planilla “colaborativa
3 nls SIGFE Devengados manualmente en SIGFE. Para esta opcién 4 bicoico slectronieo
existe un usuario generador y un usuario aprobador. ] .
correspondiente I' https://sb.sigfe.gob.cl/
Analista Generar Devengo | Se generara devengo manualmente en SIGFE y se envia le Planilla “colaborativa”
4 Contable o a aprobacion. s Correo electrénico
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Analista Aprobacion de | Se revisara el devengo generado vy si estd correcto se - i
Contable o ) - e Planilla “colaborativa
g s Devengo aprueba en SIGFE, en caso contrario se solicita su 466 kCorteoelectidnico
modificacién al usuario generador. ; ;
cotrespondients l- https://sb.sigfe.gob.cl/
Ryvaiists Complementar Deberd ingresar el comprobante de devengo en el Sitio SP Finanzas
6 Contable Expediente Egreso | expediente de Egreso. 7 Sistema de Gestion
Documental
Aniliéta Enviar Expediente | Enviar comprobante de Egreso a Tesoreria, copiando a Sitio SP Finanzas
7 Contable de Egreso UCOMPRA. 4 Sistema de Gestién

Documental
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2.4.8

DEVENGO DE GASTO EN PERSONAL

Nombre del proceso: Devengo De Gasto En Personal

Versién: 01

NQ

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Documentos o Sistemas

e Asociados

Unidad de
remuneracion

Crear Expediente
Egreso para HSA

Se creara expediente de Egreso con el Gestor
Documental provisto por el Ministerio, 5 dias habiles
previo al pago. Para ello se deberd ingresar
memorandum, boletas de honorarios, planilla auxiliar
(detallando run, nombre persona, centro de costo,
programa, N° boleta, fecha boleta, valor bruto, desglose
retencién, liquido y observacidn pertinente), libro de
honorarios (separando programa y centro de costo) y
txt.

jo Sistema de Gestidn
2 Documental

Unidad de
remuneracion

Crear Expediente
Egreso para HSA,
variacion.

Crear expediente de Egreso con el Gestor Documental
provisto por el Ministerio, ingresando Memorandum
evidenciando el ajuste, ingresando Memorandum,
Boletas de Honorarios, Planilla auxiliar (detallando RUN,
Nombre Persona, Centro de Costo, Programa, N° Boleta,
Fecha Boleta, Valor Bruto, Desglose Retencidn, Liquido y
observaciéon  Pertinente), Libro de Honorarios
(separando programa y centro de costo) y TXT. Las
variaciones HSA solo se podrdn enviar hasta 4 dias
habiles antes del ultimo dia habil del mes. Si las
variaciones son enviadas posterior al periodo indicado,
se procesardan en el mes posterior a la ejecucion,
exceptuando el dltimo mes del afio.

o Sistema de Gestion
2 Documental

Analista de
DGDP

Crear Expediente
Egreso para
Viaticos

Integrar en el expediente Resoluciones de Viaticos y los
Antecedentes (con solicitudes de viaticos autorizada por
respectivas Excel “Costos
resolucidon”), mediante sistema de gestion documental o
similar. Los viaticos se deben enviar al menos dos veces

jefaturas, Anexo en

al mes, un grupo en la quincena del mes y el segundo 5
dias habiles antes del dltimo dia habil del mes.

jo Sistema de Gestion
2 Documental

Unidad de
remuneracion

Crear Expediente
Egreso
Remuneracion
Normal

5 dias previo al pago de remuneracidn, crear expediente
de Egreso con el gestor documental provisto por el
Ministerio, ingresando memorandum, libro de
remuneracion (con las respectivas tablas dindmicas que
reflejan los resimenes a pago) y archivo Txt para
procesar nomina a banco.

Sistema de Gestidn
Documental
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Nombre del proceso: Devengo De Gasto En Personal

Version: 01

Documentos o Sistemas

N Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Benckodig
Unidad de Crear Expediente | Crear expediente de Egreso con el gestor documental
remuneracion |Egreso Variacién | provisto por el Ministerio, ingresando memorandum
Remuneracion evidenciando el ajuste, Libro de Remuneracion (con las
respectivas tablas dindmicas que reflejan los resimenes
1 a pago) y archivo Txt para procesar nomina a banco. Las 5 Sistema de Gestidn
variaciones solo se podran enviar hasta 4 dias habiles Documental
antes del ultimo dia habil del mes. Si las variaciones son
enviadas posterior al periodo indicado, se procesaran en
el mes posterior a la ejecucion, exceptuando el dltimo
mes del afio.
Coordinador (a) | Revisién Libro de | Se revisaran los antecedentes recibidos y en casos de le sitio sP Finanzas
Gestion Remuneraciones y | detectarse alguin error se devolveran, solicitando la . 5
2 ; Z i o . . 3 e Sistema de Gestion
Financiera de |Antecedentes emision de un nuevo Libro de Remuneraciones, y nuevo
; Documental
Personas archivo TXT.
Coordinador (a) | Revision de | Debera recibir mediante sistema de gestion documental
Gestion Antecedentes provisto por el Ministerio, y verificar los documentos
Financiera de que respaldan el Libro de Honorarios y las planillas
Personas o elaboradas por la Unidad de Remuneraciones.
dupla separadas por programa y centros de costos, adjuntado
correspondiente el respectivo archivo TXT. En casos de detectarse algun
error se devolveran los antecedentes, solicitando la
emision de un nuevo Libro de Honorarios.
La UPC sélo incluird dentro del proceso Contable
aquellos antecedentes que hubieran sido remitidos Sitio SP Finanzas
3 4 Sistema de Gestion

hasta el dia 25 de cada mes. En caso de que el envio de
la boleta de honorarios y/o informe de actividades sea
enviado en forma posterior a esa fecha. La
contabilizacidn sera gestionada a partir del dia 8 del mes
siguiente, es decir, con posterioridad al cierre contable
mensual. En debidamente
autorizados por la Jefatura DAG, podran incluirse dentro
del proceso contable del mes, boletas de honorarios

recibidas posteriormente al plazo antes establecido.

casos excepcionales

Documental
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Nombre del proceso: Devengo De Gasto En Personal

Versién: 01

Documentos o Sistemas

N°® Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira :
Asociados
Coordinador (a) | Generar Devengo | Se separard la informacion por programa y centro de
Gestion costo, revisando el requerimiento presupuestario para . _
Financiera de cada uno de ellos en SIGFE. [ Sftlo i Flnanzas. .
4 Personas o 5 Sistema de Gestion
dupla Se realizaran cuadraturas de los haberes y auxiliares por Documental
correspondiente programa y centro de costo para posterior devengo en o https://sb.sigfe.gob.cl/
SIGFE.
Coordinador (a) | Aprobacidn de | Se revisara el Devengo generado y si esta correcto se e Sitio SP Finanzas
Gestion Devengo aprueba en SIGFE, en caso contrario se solicita su e Sistema de Gestién
5 Financiera de modificacién al usuario generador. Se ingresa el| o2 | Documental
Pe?fglzs ° comprobante de devengo en el expediente. » https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Enviar expediente
Gestion a Tesoreria o, , ) e Sitio SP Finanzas
; Filiahcisrg di Se enviara complr‘obante de egreso a tesoreria, copiando ~ le Sistema de Gestion
Personas o a U. Remuneracion. Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente l.
2.4.9 FONDO DE INCENTIVO AL RETIRO (FIR)
Nombre del Proceso: Fondo de Incentivo al Retiro (FIR) Version: 01
N°
de Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Ducysmentos.o Staterns
Paso Asociados
Jefe (a) DGDP | Enviar Provisién En el mes de diciembre, la Jefatura de DGDP deberd ; ;3
. . - o Sistema de Gestion
1 enviar un Mem?randum‘ con la nomlvna de las personjas ) i
que se acogeran a retiro voluntario durante el afio
siguiente, junto con el cdlculo estimado del beneficio.
Coordinador | Generar Provision | Se debera realizar la Provision de fondo de retiro en e Sitio SP Finanzas
5 UPC o Analista |en SIGFE. SIGFE, segln informacion enviada por DGDP. 3 e Sistema de Gestion
Contable Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/
Jefe (a) DGDP | Crear Expediente | Deberd enviar resolucién que acredita el beneficio, o Sitio SP Finanzas
4 de Egreso FIR mediante sistema de gestién documental que provee el a I Sistema de Gestién

ministerio.

Documental
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Nombre del Proceso: Fondo de incentivo al Retiro (FIR) Version: 01
il Documentos o Sistemas
de Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira
Asociados
Paso
Jefe DAF Revisar Si estd todo de acuerdo con normativa, solicita Sitio SP Finanzas
g antecedentes contabilizar. De lo contrario, solicita corregir 305 [ Sistema de Gestidn
expediente. Documental
Coordinador | Devengar FIR Se debera realizar el Devengo de fondo de retiro en j Sitio SP Finanzas
5 UPC o Analista SIGFE, segun Resolucion otorgada por DGDP. 6 [ Sistema de Gestion
Contable Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) |Aprobar devengo | Se revisara el Devengo generado y si estd correcto se e Sitio SP Finanzas
6 UPC o dupla Aprueba en SIGFE, en caso contrario se solicita su| 507y e Sistema de Gestion
correspondiente modificacién al usuario generador. 8 Documental
o https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) | Gestionar Al ser un presupuesto excedible el Subt. 23, si no existe e Sitio SP Finanzas
; UPCodupla | presupuesto a la fecha del devengo presupuesto, se gestionara| _ Sistema de Gestion
correspondiente aumento de presupuesto con DIPRES. Documental
jo https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) | Enviar expediente ) , . Sitio SP Finanzas
3 UPCodupla |aTesoreria Enviar comprt?t‘:ante de egreso a tesoreria, copiando a ] Sistoma de Gestitn
correspondiente U. Remuneracidn. Documental
[ https://sb.sigfe.gob.cl/
2.4.10 CONSTITUCION DEL DEUDOR ANO EN CURSO — SUBTITULO 21
Nombre del Proceso: Constitucién del Deudor Afio en Curso — Subtitulo 21 Versién: 01
: i W= s entos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira gt =
Asociados
Analista de Notificacion  de | La DGDP notifica a la UPC mediante Sistema de Gestion Sitio SP Finanzas
1 DGDP pago en Exceso | Documental o similar la existencia de un pago en exceso ) Sistema de Gestidn
afio en curso dentro del afio en curso. En notificacién se debera Documental
adjuntar los respectivos respaldos del caso. e https://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) | Recibe Se recibe en UPC mediante Sistema de Gestidn
Gestion Notificacién Documental o similar notificacion del pago en exceso en ® Sitio SP Finanzas
, | Financierade el afio en curso con relacion a remuneraciones,| 3 [*Sistema de Gestin
Personas o ; sires . ; s g Documental
honorarios, viaticos y licencias médicas. )
dupla e https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente

Fecha de Emision

Fecha de ltima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Version: 01
Codigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Constitucion del Deudor Afio en Curso — Subtitulo 21 Versién: 01
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Docum::;::a::;stemas
Coordinador (a) | Revisidn Se revisara la informacidén enviada por DGDP donde
Gestion Documentos también se debe identifica el Programa Presupuestario e Sitio SP Finanzas
3 Financiera de y Centro de Costo. vaa I Sistema de Gestidn
Personas o Documental
dupla jo https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Notificacion Pago | Se informara y solicitara a la Unidad de Tesoreria ajustar
Gestion en Exceso en SIGFE el pago del devengo asociado por pago en [ Sitio SP Finanzas
4 Financiera de exceso enviando la informacién entregada por DGDP. 5 Sistema de Gestion
Personas o Documental
dupla lo https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Analista Unidad | Constituciéon del | La Unidad de Tesoreria realiza el ajuste al pago en SIGFE Sitio SP Finanzas
5 de Tesoreria | Deudor lo cual originara la cuenta 11498 Deudores por Gastos 6 Sistema de Gestién
Pagados en Exceso. Documental
j https://sb.sigfe.gob.cl/
Analista Unidad | Notificacién Debera notificar a la UPC el ajuste al pago realizado en tSitio SP Finanzas
6 de Tesoreria | Ajuste de Pago SIGFE por el pago en exceso. 7 Sistema de Gestion
Documental
e https://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) | Ajuste Devengo Se ajustara el devengo en SIGFE correspondiente al pago
Gestion en exceso segun la informacién enviada por la DGDP. Sitio SP Finanzas
5 Financiera de 8 Sistema de Gestidn
Personas o Documental
dupla lo https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Registro Deudores | Se actualizarad e identifica en planilla suplementaria el
Gestion saldo de las cuentas de deudores en SIGFE. e Sitio SP Finanzas
3 Financiera de g [ Sistema de Gestidn
Personas o Documental
dupla jo hitps://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Envio Planilla | Al cierre de mes contable en SIGFE se enviara planilla e Sitio SP Finanzas
Gestion Suplementaria a | suplementaria actualizada a DGDP para sus gestiones de fe Sistema de Gestion
9 Financierade | pgpp cobro y retroalimentacion. . Documental
Personas o https://sb.sigfe.gob.cl/
dupla

correspondiente

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacién
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Procedimiento

Version: 01
Codigo: S-FIN-01

2.4.11 CONSTITUCION DE DEUDOR POR PAGO EN EXCESO DE FUNCIONARIOS O EXFUNCIONARIOS
ANO ANTERIOR

Nombre del Proceso: Constitucion de Deudor Por Pago en Exceso de Funcionarios o Exfuncionarios

Afio Anterior

Versién: 01

N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira
Asociados
Analista de Notificacion  de | La DGDP notifica a la UCP mediante sistema de gestién
DGDP pago en Exceso|documental o similar la existencia de un pago en exceso * Sitio SP Finanzas )
1 afio anterior dentro del afio en curso. En la notificacién se debera| , [* Sistema de Gestion
adjuntar los respectivos respaldos del caso. Documental
l- https://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) | Recibe Se recibira en UPC mediante Sistema de Gestidn
Gestidn Notificacion  de | Documental o similar notificacion del pago en exceso de Sitio SP Finanzas
5 Financiera de Deudor afios anteriores en relacion con remuneraciones, 3 Sistema de Gestion
Personas o honorarios, vidticos y licencias médicas. Documental
dupla le https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Revisién Se revisard la informacién enviada por DGDP donde
Gestion Documentos también se debe identifica el programa presupuestario ® Sitio SP Finanzas
3 Financiera de y centro de costo. s I Sistema de Gestion
Personas o Documental
dupla lo https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Constitucion del | Se generara en SIGFE Asiento Contable que constituye el fe Sitio SP Finanzas
Gestion Deudor deudor de afios anteriores, en la cuenta 12101 e Sistema de Gestion
4 Financiera de Deudores. 5 Documental
Personas o https://sh.sigfe.gob.cl/
dupla
correspondiente
Coordinador (a) | Registro Deudores | Se registrara e identifica en planilla suplementaria el
Gestion saldo de las cuentas de deudores en SIGFE. @ Sitio SP Finanzas
5 Financiera de g I Sistema de Gestién
Personas o Documental
dupla ® https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Analista de Notificacion  de | Se recibird por parte de la UT la notificacién de ingreso . .
. . : i i ; ; ® Sitio SP Finanzas
Unidad de reintegro en la cuenta bancaria del Ministerio por reintegro del . .
6 Tesoreria deudor. 7 [ Sistema de Gestion

Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/

Fecha de Emisiéon

Fecha de ultima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Procedimiento

Version: 01
Codigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Constitucion de Deudor Por Pago en Exceso de Funcionarios o Exfuncionarios

Afio Anterior

Version: 01

Nn

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Asociados
Coordinador (a) | Genera Asiento de | Se generard devengo de ingreso en SIGFE segun
Gestion Devengo de | antecedentes recibidos. ® Sitio SP Finanzas
7 Financiera de Ingreso g Sistema de Gestion
Personas o Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Notificacion a|Se notificard a la UT la generacidon del devengo de
Gestion Devengo a Unidad | ingreso para su gestion. @ Sitio SP Finanzas
8 Financierade | 4o Tesoreria g Sistema de Gestion
Personas o Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Actualizacion Se actualizara planilla suplementaria con los saldos en
Gestion Planilla las cuentas de Deudores de SIGFE. @ Sitio SP Finanzas
9 Financiera de Suplementaria 10 [ Sistema de Gestion
Personas o Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Envio Planilla | Al cierre de mes contable en SIGFE se enviara planilla
Gestion Suplementaria a | suplementaria actualizada a DGDP para sus gestiones de @ Sitio SP Finanzas
10 Financierade |pgpp cobro y retroalimentacién. _ | Sistema de Gestidn
Personas o Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
2.4.12 TRASPASO CUENTA 11498 DEUDORES POR GASTOS PAGADOS EN EXCESO
Nombre del Proceso: Devengo Traspaso Cuenta 11498 Deudores Por Gastos Pagados en Exceso (Gasto
en Personas) Versién: 01
N°® Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira ElaeerRon & 36
Asociados
Encargado (a) | Analizar Cuenta Debera analizar cuenta 11498 o Sitio SP Finanzas
UPC o Analista o Sistema de Gestién
1 2
Contable Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) | Enviar Planilla | Se enviara a analista contable planilla suplementaria con e Sitio SP Finanzas
5 Gestion Suplementaria el detalle y los saldos en la cuenta 11498 deudores por 3 le Sistema de Gestidén
Financiera de gastos pagados en exceso segun SIGFE. Documental
Personas https://sb.sigfe.gob.cl/

Fecha de Emisién

Fecha de ultima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Versién: 01
Cadigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Devengo Traspaso Cuenta 11498 Deudores Por Gastos Pagados en Exceso (Gasto

en Personas) Version: 01
. - e 5 Documentos o Sistemas
N Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Rsnctides
Analista de Comprometer en | Analista Contable generara compromisos Sitio SP Finanzas
3 Presupuesto | SIGFE presupuestarios en SIGFE seglin planilla suplementaria. 4 Sistema de Gestidn
Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/
Analista de Notificar Se notifica coordinador (a) gestion financiera de @ Sitio SP Finanzas
§ Presupuesto | Compromisos personas la generacion de compromisos 5 @ Sistema de Gestidén
presupuestarios segtn planilla suplementaria. Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) | Devengar Se tomara los compromisos y se devengard en SIGFE los
Gestion Obligacién deudores que se encuentran en la cuenta 11498 Sitio SP Finanzas
B Financiera de |Deudor Deudores por Gastos Pagados en Exceso. 6 Sistema de Gestidn
Personas o Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Notificar a UT Se notificara y envian a UT planilla suplementaria y
Gestion devengos con detalle de la cuenta 11498 Deudores por Sitio SP Finanzas
6 Financiera de Gastos Pagados en Exceso para la realizacién de su B Sistema de Gestidn
Personas o compensacion en SIGFE y dejar sin saldo la cuenta. Documental
dupla https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Analistadela | Notificar a UPC UT notificara a la UPC la realizacion de las o Sitio SP Finanzas
4 Unidad de compensaciones en SIGFE. s I Sistema de Gestidn
Tesoreria Documental
https://sb.sigfe.gob.cl/
Coordinador (a) | Reclasificar Se contabilizara en SIGFE el saldo compensado de la
Gestion Cuenta cuenta 11498 deudores por gastos pagados en exceso a [ Sitio SP Finanzas
8 Financiera de la cuenta 12101 deudores para su reclasificacion. 9 Sistema de Gestion
Personas o Documental
dupla o https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondiente
Coordinador (a) | Actualizar Planilla | Se actualizarad planill lementaria con los sal n " .
Gestion ? Suplementariz las czentas de Zeudoaressungistradas en SIGFE s L S_|t|o >P Flnanzas_ :
. ) : o Sistema de Gestion
9 FiNGREIraT, 10 Documental
Personas o
dupla

correspondiente

https://sb.sigfe.gob.cl/
F Planilla Suplementaria

Fecha de Emisién

Fecha de ultima actualizacién
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Versidén: 01
Cédigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Devengo Traspaso Cuenta 11498 Deudores Por Gastos Pagados en Exceso (Gasto

en Personas)

Version: 01

N°® Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Aiadtatos
Coordinador (a) | Enviar Planilla | Al cierre de mes contable en SIGFE se enviara planilla |» Sistema de Gestién
Gestion Suplementaria suplementaria actualizada a DGDP para sus gestiones de Documental
10 Financiera de cobro y retroalimentacion. Pasado la anualidad se| ;. i [° Planilla Suplementaria
Pe;son]as ° debera aplicar intereses respectivos a cada uno de los
corres::n?:i'rente documentos morosos.
2.4.13 TRASPASO DE CUENTA 12101 DEUDORES Y CASTIGO
Nombre del Proceso: Traspaso Cuenta 12101 Deudores y Castigo (Gasto en Personal) Versién: 01
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira DOfVmSREDs O SiEsemes
Asociados
Coordinador | Reclasificar cuenta | En caso de quedar deudores pendientes por no pago y Sitio SP Finanzas
(a) Gestion transcurrido un afio desde su creacién y/o Sistema de Gestion
1 Financiera de reclasificacion a la cuenta 12101 Deudores, los saldos 2 Documental
Personas deben traspasarse a la Cuenta 12401 Deudores de j» https://sb.sigfe.gob.cl/
Dudosa Recuperacion. e Planilla Suplementaria
Coordinador | Contabilizar y | Se contabilizard en SIGFE reclasificacion de la cuenta Sitio SP Finanzas
(a) Gestién | Reclasificar cuenta | 12101 Deudores a la cuenta 12401 deudores de dudosa I:Sistema de Gestion
2 Financiera de recuperacion. 3 Documental
Personas https://sb.sigfe.gob.cl/
F Planilla Suplementaria
Coordinador | Actualizar Planilla | Se actualizara planilla suplementaria con los saldos en fe Sitio SP Finanzas
(a) Gestion | suplementaria las cuentas de deudores registradas en SIGFE. Pasado la ® Sistema de Gestion
3 Financiera de anualidad se deberd aplicar intereses respectivos a cada| 4 Documental
Rersonas uno de los documentos morosos. * https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Castigar Deuda Una vez transcurrido, a lo menos 5 afios desde que se e Herramientas MS
UPC hicieron exigibles, y verificando que se realizaron las e Sistema de Gestion
4 respectivas gestiones de cobro, se debera aplicar el ) Documental

procedimiento contable segin NICSP de deterioro y
castigo de la deuda y aplicar circular 24 del 2008 del SII.

jo https://sb.sigfe.gob.cl/
e Planilla Suplementaria

Fecha de Emision

Fecha de Gltima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Procedimiento

Version: 01
Cddigo: S-FIN-01

2.4.14 CONSTITUCION DEL DEUDOR ANO EN CURSO - (EXCEPTO CONCEPTOS POR INGRESO O GASTO
DEL PERSONAL)

Nombre del Proceso: Constitucion del Deudor Afio en Curso — (Excepto conceptos por Ingreso o Gasto

del Personal)

Versién: 01

NO

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Asociados
Unidad de Notificar Exceso La Unidad de Compra o Analista Contable notifica la ® Herramientas MS
Compra o existencia de un pago en exceso dentro del afio en curso. e Sistema de Gestion
1 Analista En notificacion se deberd adjuntar los respectivos 2 Documental
Contable respaldos del caso. e https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Revisar Se revisara la informacién donde también se debe ® Herramientas MS
UPCo Analista | pocumentos identifica el programa presupuestario y centro de costo. ® Sistema de Gestion
2 Contable De no contar con los antecedentes debera solicitar a| 103 | Documental
quien corresponda complementar informacién. https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Notificar Pago en |Se informard y solicitara a la UT ajustar en SIGFE el pago ® Herramientas MS
UPC o Analista | Exceso del devengo asociado por pago en exceso enviando la ® Sistema de Gestion
3 Contable informacién entregada por UCC. 3 Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Analistade | Constitucion  del | La UT realizara el ajuste al pago en SIGFE lo cual originara ® Herramientas MS
Tesoreria Deudor la cuenta 11498 deudores por gastos pagados en exceso. ® Sistema de Gestion
4 4 Documental
o https://sh.sigfe.gob.cl/
® Planilla Suplementaria
Analista Notificar Ajuste de | La UT notifica a la UPC el ajuste al pago realizado en /o Herramientas MS
Unidad de Pago SIGFE por el pago en exceso ® Sistema de Gestion
5 Tesoreria 5 Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Ajustar Devengo Se ajustard el devengo en SIGFE correspondiente al pago ® Herramientas MS
UPC o Analista en exceso segun la informacidn proporcionada. ® Sistema de Gestion
6 Contable 6 Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Registrar Deudores | Se deberd actualizar e identificar en planilla * Herramientas MS
UPC o Analista suplementaria el saldo de las cuentas de deudores en e Sistema de Gestidn
7 Contable 7 Documental

SIGFE.

e https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Version: 01
Cadigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Constitucion del Deudor Afio en Curso — (Excepto conceptos por Ingreso o Gasto

del Personal)

Versién: 01

Ejecutante

Actividad

Descripcién de la actividad

Ira

Asociados
Encargado (a) | Enviar Planilla | Al cierre de mes contable en SIGFE se enviara planilla e Herramientas MS
8 UPC o Analista | Suplementaria suplementaria actualizada a UCC para sus gestiones de | _ e Sistema de Gestidn

Contable

cobro y retroalimentacion.

Documental
e Planilla Suplementaria

2.4.15 TRASPASO DE CUENTA 11498 DEUDORES POR GASTOS PAGADOS EN EXCESO (EXCEPTO
CONCEPTOS POR INGRESO O GASTO DEL PERSONAL)

Nombre del Proceso: Traspaso Cuenta 11498 Deudores por Gastos Pagados en Exceso (Excepto

conceptos por Ingreso o Gasto del Personal)

Version: 01

N° |Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira
Asociados
Encargado (a) | Término del |En caso de quedar deudores en la cuenta 11498 fe Herramientas MS
UPC o Analista | Ejercicio deudores por gastos pagados en exceso pendientes al ® Sistema de Gestion
1 Contable término del ejercicio, se deberd generar una 2 Documental
reclasificacidn y traspasar el deudor al afio siguiente, @ https://sb.sigfe.gob.cl/
abonando los saldos a la Cuenta 12101 Deudores Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Enviar Planilla | Se enviard a Analista Contable planilla suplementaria ® Herramientas MS
UPC Suplementaria con el detalle y los saldos en la cuenta 11498 Deudores ® Sistema de Gestion
2 por Gastos Pagados en Exceso segun SIGFE. 3 Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
@ Planilla Suplementaria
Analista de Comprometer en | Analista Contable generara compromisos ® Herramientas MS
Presupuesto o | SIGFE presupuestarios en SIGFE segtin planilla suplementaria. ® Sistema de Gestién
3 dupla 4 Documental
complementaria ® https://sb.sigfe.gob.cl/
® Planilla Suplementaria
Analista de Notificar Se notificara a analista de UPC Subt.22 la generacion de ® Herramientas MS
Presupuesto 0 | Compromisos compromisos  presupuestarios  segln  planilla e Sistema de Gestion
4 dupla suplementaria. 5 Documental
complementaria ® https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Devengar Se tomaran los compromisos y se devengara en SIGFE ® Herramientas MS
UPC o Analista | Obligacion los deudores que se encuentran en la cuenta 11498 ® Sistema de Gestién
5 Contable Deudor deudores por gastos pagados en exceso. 6 Documental

® https://sb.sigfe.gob.cl/
| Planilla Suplementaria

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Version: 01
Codigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Traspaso Cuenta 11498 Deudores por Gastos Pagados en Exceso (Excepto

conceptos por Ingreso o Gasto del Personal)

Version: 01

Documentos o Sistemas

N° | Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Aciitados
Encargado (a) | Notificar a UT para | Se deberd notificar y enviar a UT planilla suplementaria ® Herramientas MS
UPCo Analista | compensar y devengos con detalle de la cuenta 11498 deudores por e Sistema de Gestion
6 Contable gastos pagados en exceso para la realizacién de su| 7 Documental
compensacion en SIGFE y dejar sin saldo la cuenta. N https://sb.sigfe.gob.c‘l/
Planilla Suplementaria
Analistadela |Notificar UT por | UT notifica a la UPC la realizacién de las compensaciones ® Herramientas MS
Unidadde | compensacion en SIGFE. e Sistema de Gestion
7 Tesoreria 8 Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Reclasificar Se contabilizard en SIGFE el saldo compensado de la ® Herramientas MS
UPCo Analista | cuenta 11498 cuenta 11498 Deudores por Gastos Pagados en Exceso a ® Sistema de Gestion
8 Contable la cuenta 12101 Deudores para su reclasificacion. 9 Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) |Actualizar Planilla | Se actualizard planilla suplementaria con los saldos en ® Herramientas MS
UPCo Analista | Suplementaria las cuentas de deudores registradas en SIGFE. @ Sistema de Gestion
9 Contable 10 Documental
i https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Enviar Planilla | Al cierre de mes contable en SIGFE se envia planilla * Herramientas MS
UPC o Analista | suplementaria a U | suplementaria actualizada a UCC para sus gestiones de e Sistema de Gestion
10 Contable de compra cobro y retroalimentacion. - Documental

e https://sh.sigfe.gob.cl/

Planilla Suplementaria

2.4.16 TRASPASO DE CUENTA 12101 DEUDORES Y CASTIGO (EXCEPTO CONCEPTOS POR INGRESO O
GASTO DEL PERSONAL)

Nombre del Proceso: Traspaso Cuenta 12101 Deudores y Castigo (Excepto conceptos por Ingreso o

Gasto del Personal)

Versidn: 01

No

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Documentos o Sistemas

Asociados
Analista Reclasificar cuenta | En caso de quedar deudores pendientes por no pago y Herramientas MS
Contable 12101 Deudores transcurrido un afio desde su creacion vy/o Sistema de Gestidn
1 reclasificacion a la cuenta 12101 deudores, los saldos 2 Documental

deben traspasarse a la Cuenta 12401 deudores de
dudosa recuperacion.

https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria

Fecha de Emisién

Fecha de ultima actualizacién
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Version: 01
Codigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Traspaso Cuenta 12101 Deudores y Castigo (Excepto conceptos por Ingreso o

Gasto del Personal) Version: 01
5 ¥ Yo %) e Documentos o Sistemas
N Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira Asociadas
Analista Contabilizar Se contabilizara en SIGFE reclasificacién de la cuenta e Herramientas MS
Contable Reclasificacion 12101 deudores a la cuenta 12401 deudores de dudosa o Sistema de Gestion
2 cuenta 12101 | recuperacion. 3 Documental
Deudores o https://sb.sigfe.gob.cl/
Planilla Suplementaria
Analista Actualizar Planilla | Se actualizara planilla suplementaria con los saldos en [ Herramientas MS
Contable Suplementaria las cuentas de deudores registradas en SIGFE. e Sistema de Gestion
3 4 Documental
e https://sb.sigfe.gob.cl/
 Planilla Suplementaria
Encargado (a) | Castigar de Deuda | Una vez transcurrido, a lo menos 5 afios desde que se  Herramientas MS
UPC o Analista hicieron exigibles, y verificando que se realizaron las |e Sistema de Gestidn
Contable respectivas gestiones de cobro, se debe aplicar el Documental
4 procedimiento de deterioro y castigo de la deuda segun " | https://sb.sigfe.gob.cl/
NICSP y aplicar circular 24 del 2008 del SlI. Circular N°24 del 24 de
r Abril del 2008
2.4.17 CONTABILIZACION DE ACTIVOS FIJOS
Nombre del Proceso: Contabilizacion de Activos Fijos Versién: 01
N°® Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira Deeumetias Jetemas
Asociados
Encargado (a) | Analizar devengos | Se revisaran aquellos devengos asociados bienes de uso @ Herramientas MS
1 UPC o Analista o intangibles susceptibles de ser activados. @ Sistema de Gestion
Contable Documental
L- https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) | Corroborar con |Se wverificara la informacién cargada en CIAF vy L .
. ) o o Herramientas MS
UPC o Analista | sistema CIAF comparando con SIGFE, si existen diferencia, solicitar a . ot
Cortabla . ) ) - ) ® Sistema de Gestion
2 unidad de inventarios modificar registro, con el 304 | Documental
propdsito de que el sistema pueda generar los calculos l» https://sb.sigfe.gob.cl/
correspondientes. o CIAF
Encargado (a) |Notificar a U |Se informara a la unidad de Inventarios si existen o no ® Herramientas MS
3 UPC o Analista | |nventario diferencias en el registro. [ Sistema de Gestion
Contable Documental
® https://sb.sigfe.gob.cl/
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Nombre del Proceso: Contabilizacién de Activos Fijos

Version: 01

Ejecutante

Actividad

Descripcién de la actividad

Ira

Documentos o Sistemas

Asociados
Encargado (a) | Verificar criterios | Se verificard que, el Bien cumpla los criterios de
UPCo Analista | de Activacion Activacién: o Herramientas MS
Contable ; .
4 Umbral de 3 UTM para bienes de uso y umbral de 30 5 [ SDlstema df IGestlon
. . ) , . ocumenta
UTM .[?ara ’b.lenes |ntan§|btes, y con una vigencia o e —
duracidn minima de un afio.
Encargado (a) | Generar Asientos | Si el bien cumple los criterios de activacion, se genera el l» Herramientas MS
UPC o Analista | de Activacién asiento de activacion. le Sistema de Gestidn
3 Contable 6 Documental
l® https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) | Aprobar Asiento de | Se revisara el asiento y en caso de estar correcto sera '* Herramientas MS
6 UPC o Analista | Activacidn aprobado. _ |* Sistema de Gestion
Contable. Documental
lo https://sb.sigfe.gob.cl/
2.4.18 CONTABILIZACION DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS
Nombre del Proceso: Contabilizacion de Baja de Activos Fijos Versién: 01
. Documentos o Sistemas
de Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira ;
Asociados
Paso
Encargado (a) | Recepcion de | Se recibira la resolucién que autoriza la baja de bienes, o Herramientas MS
i UPC o Analista | Informacion mediante la cual se identifican los cddigos de inventario e Sistema de Gestidn
Contable y el centro de costo asociado a cada uno de los bienes. Documental
o https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) |Revision de la|Se verificard que la informacién viene completa y que e Herramientas MS
UPC o Analista | |nformacién permite generar los asientos de Baja. e Sistema de Gestion
= Contable 30l Documental
o https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) | Generar Asientos | Después de revisar la documentacion, se debera generar
3 UPCo Analista | de Baja el asiento de baja en SIGFE. 4 [fHerramientas MS
Contable ® https://sb.sigfe.gob.cl/
Encargado (a) | Aprobar Asiento de | Se revisara el asiento y en caso de estar correcto serd # Herramientas MS
3 UPC o Analista | Baja aprobado. s I Sistema de Gestidn

Contable

Documental
o https://sb.sigfe.gob.cl/
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Nombre del Proceso: Contabilizacién de Baja de Activos Fijos

Version: 01
n: Documentos o Sistemas
de Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira
Asociados
Paso
Encargado (a) | Registrar en libro | Se deberd registrar la baja en libro auxiliar. fe Herramientas MS
5 UPC o Analista | guxiliar - » https://sb.sigfe.gob.cl/

Contable

® Libro auxiliar de AF

2.4.19 CONTABILIZACION DE HORAS PERSONAS POR DESARROLLOS INFORMATICOS INTERNOS

Nombre del Proceso: Contabilizacién de Horas Personas por Desarrollos Informaticos Internos

Version: 01

Documentos o Sistemas

N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad iIra Aseclsras
Encargado (a) | Solicitar detalle de | Trimestralmente y en diciembre se solicitard informar e Herramientas MS
1 UPC Desarrollos si existen horas personas asociadas a desarrollos de |7 |o petalle desarrollos de Bienes
bienes intangibles. Intangibles.
Profesional Enviar detalle | Si existen Horas Personas, asociadas a desarrollos de
DGTI Horas Hombre Bienes Intangibles, Se debera informar detalle
identificando lo siguiente: Herramientas MS
, e Cantidad de horas; 30 ;istema de IGestién
g ; s ocumenta
 Gocige alprentaio | CHIE), a5 o Detalle desarrollos de Bienes
e Nombre desarrollador; Intangibles.
e Valor Hora (informacién de remuneraciones)
e Valor total.
Analista Revision de la|Se verificard que la informacidn viene completa y que Herramientas MS
Contable o Informacion permite generar los asientos de activacidon de las Horas L Sistema de Gestion
3 Encargado (a) Hombres. De existir errores o falta de completitud de | , Documenta!
WP informacién, se solicitard al equipo DGTI complementar e https://sb.sigfe.gob.cl/
o corregir. . Detal[e: desarrollos de Bienes
Intangibles.
Analista Generar Asientos | Después de revisar la documentacién, se debera e Herramientas MS
Contableo | de Activacion Generar el Asiento de Activacién en SIGFE. e Sistema de Gestion
" Encargado (a) s Documental
UPC

fo https://sb.sigfe.gob.cl/
e Detalle desarrollos de Bienes
Intangibles.
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Nombre del Proceso: Contabilizacién de Horas Personas por Desarrollos Informaticos Internos

Versién: 01

Documentos o Sistemas

N Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Aeoclsilios
Analista Aprobar Asiento de | Se revisara el asiento y en caso de estar correcto sera e Herramientas MS

Contable o Activacién aprobado. fo Sistema de Gestidn

5 Encargado (a) Documental
UPC e https://sb.sigfe.gob.cl/
e Detalle desarrollos de Bienes
Intangibles.
2.4.20 CONCILIACIONES BANCARIAS
Nombre del Proceso: Conciliaciones bancarias Versién: 01

Documentos o Sistemas

N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira
: P Asociados
Analista de | Sereciben Insumos | El analista de tesoreria subira a una Carpeta Compartida
Tesoreria para Elaborar la|de Conciliaciones Bancarias. La que contendra: _
1 Conciliacion cuadratura mediante archivo Excel, Cartolas Bancarias y 2 o Herramientas M5
Bancaria Certificados de saldo bancario.
Analista Generar informe | Con los antecedentes alojadas en la carpeta compartida
Contable de conciliacién | de conciliaciones bancarias, se generara la revision de e Herramientas MS
bancaria los movimientos y creacion la caratula conciliacién en su o https://sh.sigfe.gob.cl/
2 : oy ¢ P 3 : : =
version final. El formato en relacién con la resoIL.lflon N e Sistema de Gestidn
966, de 24 de octubre de 1977 de la CGR o versidén mas Documental
actualizada.
Jefatura DAF | Firma Jefe DAF. Debera revisar la informacion de conciliacién bancaria y le Herramientas MS
3 firmara el documento. . https://sb.sigfe.gob.cl/
e Sistema de Gestion
Documental
Jefatura DAG | Firma DAG. Debera revisar y firmar la conciliacidon bancaria. le Herramientas MS
4 i o https://sb.sigfe.gob.cl/

Sistema de Gestion
Documental
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2.4.21 REPORTABILIDAD

Nombre del Proceso: Reportabilidad

Version: 01

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Documentos o Sistemas

Asociados
1 Encargado (a) | Informar Cierre | Informa cierre contable. 5 Herramientas MS
UPC. Contable https://sb.sigfe.gob.cl/
Analistade | Generar reporte e Transparencia (Estado de situacion presupuestaria
Presupuestoy PO1; Reporte respecto a la ley N°19.862 subt. 24;
Contabilidad gatos de representacién Ceremonial y protocolo;
Gasto de Publicidad y Avisaje; Modificaciones
Presupuestarias; Consultar a UAM si existen
2 Auditorias). 3 e Herramientas MS
jo https://sb.sigfe.gob.cl/
® Publicacion Banner presupuestario.
e Enviar Oficio Cierre Mes Contable a DIPRES vy
Contraloria adjuntando Balance de Comprobacion de
Saldos y Libro Banco).
Analista Generar Reporte e Conciliacion bancaria. Herramientas MS
2 Contable 3 https://sb.sigfe.gob.cl
e Andlisis de cuenta. tps://sbsigfe.gob.cl/
Coordinador | Generar Reporte | e Estado ejecucion Glosas presupuestarias. Herramientas MS
(a) Gestion ) . https://sb.sigfe.gob.cl/
Financiera de e Resumen de Ejecucidn Subt. 21.
Personas e Reporte de vidticos.
* Reporte Licencias médicas.
2 3
e Informe de Deudores (por pago en exceso, dudosa
recuperacion).
e Informe PreviRed (DGDP y Tesoreria).
e Deudores por Pagos a Terceros (Subt. 21).
Encargado (a) | Generar Reporte |e Informe pago 30 Dias. ® Herramientas MS
UPC » ® https://sb.sigfe.gob.cl/
2 * Reporte concentracion de Gasto. 4
e Reporte de Activos.
Encargado (a) | Revisar y Validar Revisar si existen diferencias o errores solicita corregir. ® Herramientas MS
3 upPC 204 |e https://sb.sigfe.gob.cl/

Fecha de Emision

Fecha de Gltima actualizacién

Pagina 63 de 74




Ministerio

Secretaria
General de la
Presidencia

Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Procedimiento

Version: 01
Cédigo: S-FIN-01

Nombre del Proceso: Reportabilidad

Version: 01
Documentos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcién de la actividad Ira .
Asociados
Jefe (a) DAF | Revisar y Validar Revisar si existen diferencias o errores solicita corregir. 230 Herramientas MS
4 ’fin  https://sb.sigfe.gob.cl/
2.4.22 ARQUEO DE FONDO FlJO
Nombre del Proceso: Arqueo Fondo Fijo Versién: 01
. L - S cumentos o Sistemas
N° Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira Do u i sara
Asociados
Analista Planificar Arqueo | Se verificard los fondos fijos otorgados en el periodo Herramientas MS
1 Contable para generar la planificacién mensual, donde si o si se 5 Planilla auxiliar
debera realizar un arqueo mensual por cada fondo fijo Sistema de Gestidn
entregado. Documental
2 Responsable FF | Entregar Insumos | Debera entregar todos los insumos necesarios para 3
generar arqueo.
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Nombre del Proceso: Arqueo Fondo Fijo

Version: 01

N° | Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad Ira :
Asociados
Analista Generar Arqueo El Analista Contable deberda acudir al lugar del
Contable funcionario responsables del FF a realizar el arqueo,
donde debera llevar la siguiente documentacion:
e Acta de Arqueo de Caja, indicando al menos lo
siguiente la persona asignada en el FF, Monto
Asignado, Resolucién de Asignacion de FF vy
Observaciones.
Se verificard los siguientes aspectos:
* Donde se custodian los recursos asignados (debe ser
un lugar seguro, donde se pueda evitar robos). .
& € P ) Herramientas MS
3 * Ladocumentacién que respalda el gasto se encuentre |, Planilla auxiliar
a la vista y en un orden adecuado, esto implica que Sistema de Gestion
debe ser entregada los documentos que no han sido Documental
rendidos y que cuadren con el saldo a presentar.
e Que cuente con el diferencial a la vista respecto al
fondo otorgado, en donde el responsable del FF
evidenciara al Analista Contable el saldo respectivo
(en ningun caso el Contara el saldo a presentar).
En el caso que, si el funcionario responsable del FF no
puede atender al Analista Contable, deberd excusarse
por algun medio dejando evidencia al respecto. El
Analista Contable debera replanificar.
Analista Preparar Reporte | Generar reporte por cada arqueo realizado. e Herramientas MS
4 Contable ¢ | Planilla auxiliar
Sistema de Gestidn
Documental
Encargado (a) | Revisar y Validar El coordinador deberd revisar y validar si procede de ® Herramientas MS
c UPC acuerdo con las normas vigentes. 306 " Planilla auxiliar
Sistema de Gestién
Documental
Jefe (a) DAF | Revisar y Validar debera revisar y validar si procede de acuerdo con las ® Herramientas MS
6 normas vigentes. s Planilla auxiliar

Sistema de Gestion

Documental
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2.5 CONSIDERACIONES Y/O EXCEPCIONES DEL PROCESO

2.5.1 Firma o autorizacion de Transferencias o Documentos de valor

El equipo de la unidad e UPC solo podra firmar y autorizar transferencias, giros, emisién de cheque u otro
instrumento de valor, siempre y cuando tenga los permisos necesarios, esto es si 0 si ser apoderado banco
autorizado por la CGR.

2.5.2 Segregacion de funciones

La segregacion de funciones se considerara esencial para el desarrollo de los procesos de la UPC, pues su
finalidad es establecer una adecuada separacion de los deberes y dreas de responsabilidad en conflicto,
para reducir |las oportunidades de modificacién o uso indebido o no autorizado.

En ese sentido, la UPC procurara mantener la segregacion de funciones en las operaciones que se generen
en el modulo de contabilidad de SIGFE, estableciendo las duplas de trabajo y designando subrogantes. Se
organizaran y estructuraran los equipos de trabajo, con el fin de permitir la segregacion de funciones, y de
acuerdo con las necesidades del Servicio.

A pesar de lo anterior, existiran casos en que no sera posible la segregacion de funciones, situacién que
podria presentarse en periodos que no se cuenta con el personal necesario, debido a feriados legales,
permisos, licencias médicas, renuncias, inasistencias o reduccion de personal. En estos casos, lo que debe
primar es la continuidad del Servicio.

Por ultimo, es preciso sefialar, que la segregacion de funciones no serd posible implementar en los
devengos, automdticos o manuales, generados a través de la plataforma ACEPTA (SGDTE), donde los
comprobantes contables quedan elaborados y validadores por un Unico usuario genérico.

Cuadro de Roles SIGFE:

Rol

Aprobar
Asientos

Banco de
Datos

Visor
Auditoria

Procesos

Contabilidad TR
Técnicos

Requerimiento | Compromiso | Devengo Tesoreria F. Compl.

Report

Analista
Gestion

Financiera e

Personas

S S S| S Sl NO NO NO NO Sl

Sl

Analista

Presupuesto

S Sl Sl Sl Sl NO NO Sl NO Sl

Sl

Analista
Contable

S S S S Sl NO S NO NO Si

S

Coordinadora

Gestion

Financiera de

Personas

Sl S| Sl S| Sl NO Sl Sl NO SI

SI

Encargado
Unidad

Presupuesto y
Contabilidad

S| Sl S

S|

Sl

S

Sl

Sl Sl

Sl

Sl

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacion

Pagina 66 de 74




Ministerio
Secretaria

- Generaldela
Presidencia

Ministerio Secretaria General de la Presidencia | Version: 01

Procedimiento

Cédigo: S-FIN-01

3 MANTENCION DE INFORMACION

Nombre Almacenado Tiempo de Medio de Lugar de Disposicidn Final
Documento por Retencion soporte almacenamiento
Manual del Unidad de 1 afo Digital Carpeta Actualizar segun
Procedimiento Contabilidad y SharePoint normativa y
de Presupuesto Presupuesto dictamenes
y Contabilidad vigentes

4 ANEXOS

4.1 ANEXO 1 FRASES TIPO PARA REGISTRO CONTABLE

La presente tabla contiene una recopilacién de frases tipo disefiadas para estandarizar los registros
contables y presupuestarios que deben ingresarse en los sistemas institucionales, tales como SIGFE y el
Sistema de Gestién Documental. Su propdsito es facilitar la homogeneidad en la descripcion de
operaciones, mejorar la trazabilidad de la informacién financiera, y asegurar un ordenamiento coherente
de los datos que permita su uso posterior en procesos de validacidn, auditoria, conciliacién y anélisis. Esta
estandarizacion contribuye directamente al fortalecimiento del control interno, la transparencia fiscal y la
eficiencia operativa de la Unidad de Presupuesto y Contabilidad:

Tipo de - ; = v
Contabilizacién Subtipo / Categoria Frase Tipo Sugerida Observaciones
Vidticos Nationalas DEV.nombre funcionario (dias/mes/afio) lugar Requiere resolucion y anexo de
REX.xx fecha de rex costos
- . “DEV.nombre funcionario (dias/mes/afio) lugar Adjuntar autorizacion de RR.EE.
Viaticos Internacionales

REX.xx fecha de rex

si aplica

Remuneraciones

Contrata / Planta

“Remuneraciones de personal contrata/planta,
libro correspondiente a [mes/afio]”

Reflejado en archivo TXT

Honorarios
compromiso

Suma alzada

HONORARIOS - PROG. xxx.

01-01-2025 AL 31-12-2025

21 - Nombre funcionario- COMPROMISO

CONTRATO DE HONORARIQOS PERIODO DESDE EL

Fecha de Emision

Fecha de Gltima actualizacién

Pagina 67 de 74




Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Version: 01
Caédigo: S-FIN-01

Tipo de
Contabilizacion

Subtipo / Categoria

Frase Tipo Sugerida

Observaciones

Honorarios
devengo

Suma alzada

“Honorarios mes de xxx expediente N° [XXX],
20xx

Se debe indicar el RUT

Servicios Basicos

Agua / luz / internet

“Servicios bdsicos segun factura N° [XXX],
proveedor [empresa], mes de consumo
[mes/afio]”

Cruzar con contratoy OC

Arriendo

Inmuebles

“Arriendo inmueble conforme contrato N° [XXX],
mes de arriendo [mes/afio]”

Asociado a subtitulo 22

Gastos Comunes

Edificios publicos

“Gastos comunes edificio institucional segin
factura N° [XXX], proveedor [nombre]”

Verificar cumplimiento de
contrato

Multas a Hailienciin desancidn “Multa a proveedor [nombre], resolucién de -
Proveedores P multa N° [XXX], OC asociada [XXX]” )
g “Garantia fiel cumplimiento contrato N° [XXX],
, Recepcidn fiel ) ’ .
Garantias . proveedor [nombre], tipo documento: boleta Custodia Tesoreria
cumplimiento 55

bancaria

“Descontabilizacidn garantia fiel cumplimiento Verificacién de cumplimiento
Garantias Devolucién contrato N° [XXX], devolucidn autorizada P

mediante memo N° [XXX]”

previa

Reintegros SIL

Licencias médicas

“Nombre Isapre o FONASA” - RECUPERACION DE
LICENCIA MEDICA MEMO “N°...” - RES.” N°...”

Validar base SIL y resolucién

Ingresos por Ventas

Venta de activos

“Venta de vehiculo [patente o cddigo inventario],
segun resolucién de baja N® [XXX]”

Adjuntar comprobantes

Ajustes Contables

Reclasificacion

“Reclasificacion contable asiento N° [XXX], por
error en codificacidn presupuestaria en gasto
[detalle]”

Justificacion del ajuste

Conciliacidn
Bancaria

Diferencia

“Ajuste conciliacién bancaria, comprobante N°
[XXX], diferencia por [motivo] detectada en
[mes/afio]”

Informe conciliacién debe
respaldar
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Tipo de ! 3 . .
Subtipo / Categorfa Frase Tipo Sugerida Observaciones

Contabilizacién

“Activacién bien de uso [tipo], OC N° [XXX], valor
Activos Fijos Activacidn superior a 3 UTM, cumple criterios de Adjuntar ficha CIAF
capitalizacién NICSP 17"

“Baja contable de activo segln resolucion de baja
Bajas de Activos Desincorporacion N° [XXX], bien inventariado con cédigo CIAF Requiere respaldo oficial
[XXX]"

4.2 ANEXO 2 CHECK LIST - DOCUMENTOS DE PAGO

Con el fin de establecer los documentos de respaldo que deben acompafiar a los Comprobantes de
Devengo, se incorpora el presente Check List, el cual busca estandarizar los antecedentes que deben ser
adjuntados por la Unidad de Presupuesto y Contabilidad (UPC) en cada proceso de contabilizacion. Este
listado tiene como finalidad asegurar la trazabilidad documental, facilitar la revision de antecedentes y
cumplir con las exigencias normativas y de control establecidas por la Contraloria General de la Republica
y la Direccién de Presupuestos.

MODALIDAD DE COMPRA

Actualmente, todas las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por esta Institucion se encuentran
reguladas por la Ley N° 21.634, que moderniza el sistema de compras publicas, y por su correspondiente
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 661/2024 del Ministerio de Hacienda. Esta
normativa establece los principios y procedimientos que rigen la contratacién en el sector publico, tales
como eficiencia, probidad, transparencia, y trato justo a los oferentes, aplicables a todas las modalidades
de adquisicion y sus respectivas fases: planificacion, ejecucion, pago y control. En este contexto es posible
establecer adquisiciones de bienes y servicios mediante los convenios marcos disponibles en la plataforma
de Mercado Publico, derivados de las licitaciones realizadas por la Direccion de Compras Publicas.

Adicionalmente a dicha opcidn, se encuentran las adquisiciones mediante compra &gil, tratos directos y
licitaciones publicas. También existen Convenios realizados entre instituciones publicas, compras por
cotizacion, contratos para la innovacion, didlogo competitivo, subasta, licitaciones privadas, inversa
electronica y otros Convenios de Colaboracion con Instituciones Internacionales.

Los Convenios entre Instituciones Publicas e Instituciones Internacionales, tienen la caracteristica que no
se generar orden de compra.

DOCUMENTO DE PAGO

En ciertos casos el documento de pago puede ser diferente a un DTE, como por ejemplo una boleta de
venta, boleta de honorarios, y en casos como el arriendo o gastos comunes, un recibo.

Debido a los antes expresado, el Check List puede ir variando de un caso a otro, siendo mas simple o
completo, dependiendo de cada caso.
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CHECK LIST SEGUN MODALIDAD DE COMPRA

Convenio Marco Compra Agil Acuerdo

Complementario

*Orden de Compra *Orden de Compra *Orden de Compra
*Recepcion Conforme sCotizaciones sAcuerdo
*Recepcién Conforme Complementario

*Recepcion Conforme

Licitacion Publica /

Privada 3
Trato Directo Conpv ?t:‘l!ic():salsns'['
*Orden de Compra -
*Orden de Comrpa +CDP Decreto
«CDP *Cotizaciones «CDP
*Resolucién *Resolucion de +Clausula de Pago
«Clausula de Pago Adjudicacion «Certificado
*Decreto Aprueba Conformidad
Contrato
*Clausula de Pago
*Certificado Conformidad
*Form. F-30
Convenios Colaboracion Sanicios Basicos Arriendos y Gastos
Internacional : Comunes
*Decreto *CDP *CDP
*CDP *Certificado Conformidad *Certificado Conformidad
*Clausula de Pago
*Certificado Conformidad

Fondo Fijo
e Documentos originales o microcopia®
Caratula de rendicion identificando monto a rendir segin anexo 3
e Sise presentan Boleta de Honorario Suma Alzada, la retencion de
impuesto debe ser de cargo del emisor.
Seran parte del check list los formularios F30 y F30-1, solos a aquellos que sean requerido por contrato o
acuerdo complementario.

' Segun dictamen N° 34.050, de 2016, precisd que a la luz de los principios de eficiencia, eficacia e idénea administracién de los
medios publices, contemplados en los articulos 3° y 5° de la ley N° 18.575, los 6rganos de la Administracion del Estado pueden
aprovechar las ventajas que les ofrece la aplicacion de las leyes N°s. 18.845 -que establece sistemas de microcopia o micrograbacion
de documentos-, y 19.799 -sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma
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4.3 ANEXO 3 RENDICION FONDO FlIO

% RENDICION DE FONDO FIJO N2 XX

Programa:

Centro de Costo:

N2 Fecha

Ne Boleta / Recibo | Detalle
/ Factura Descripcion
Gasto

o
del

Monto ($)

01

02

03

04

05

RESUMEN:

TOTAL, RENDIDO: $

Fecha de Rendicidn: /

VALOR INICIAL DEL FONDO FlJO: §
SALDO A REINTEGRAR / DEVOLVER: $

/20__

Nombre y Firma del Responsable del Fondo Fijo:

Fecha de Emision
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4.4 ANEXO 4 INFORME PAGO 30 DIAS

Control de Riesgos

Proceso

Reporte pago 30 Dias
Periodo (indicar mes y afio) de la Partida 22

Detalle
Gestion presupuestaria y operacion financiero-contable

Riesgo Especifico [

Incumplimiento de plazo en pago a COMpromiso vigenties

Indicador

Tiempo de pago de factura en los plazos legales (DTE pagados sobre 30 cias/DTE recibidos y

Aceptados)

Calculo Tiempo de Pago a 30 dias

Detalle DTE Cantidad de DTE
DTE Recibidos del afio N
DTE Pagados sobre 30 dias en el mes n
Resultado e

(firma Digital Jefatura DAF y DAG)

Fecha de Emision
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5 CONFIDENCIALIDAD

Este documento contiene material confidencial y de propiedad exclusiva del MINSEGPRES, por lo que
queda estrictamente prohibida su reproduccion y su distribucién fuera del Ministerio sin la autorizacion

escrita del Jefe del Servicio.

6 VIGENCIA

publicacién.

La vigencia de este documento es a partir de la fecha de emisién, que corresponde también a la fecha de

El tener este documento impreso no garantiza que se cuente con la Gltima versidn.

| La ultima versién de este documento sera siempre la que mantenga publicada en SharePoint de Finanzas.

Fecha de Emision
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7 VALIDACION DEL PROCESO

Valida Equipo Gestion de Procesos

Valida Responsable de los Proceso

Presupuesto.

Encargado UPC, Coordinador (a) Gestién Financiera de Personas, Analista Contable (a), Analista de

Aprueba Jefatura

Jefe (a) Departamento de Administracion y Finanzas

Aprueba Jefe DAG

Jefe (a) Division de Administracion

Espacio para firmas digitales

Fecha de Emisién

Fecha de Ultima actualizaciéon
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APRUEBA MANUAL ACTUALIZADO DE PROCEDIMIENTO
CONTABLE DEL MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA Y DEJA SIN EFECTO NORMA QUE INDICA.

£
75 / j2021

SANTIAGO, 39 NV 2021

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N2 18993, que crea el Ministerio
Secretaria General de ia Presidencia de la Republica y su Reglamento Orgdnico, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 7, de 1991; en el Decreto Ley N2 1,263, de 1975, Organico de Administracion Financiera del Estado; en
la Resolucion Exenta N2 523, de 2018, que aprueba Manual de Procedimiento Contable del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia; en el Decreto Exento N 79, de 2020, que aprueba Convenio de Desempefio Colectivo
de la Subsecretaria General de la Presidencia para el affo 2021; y en el Decreto Supremo N2 2, de 2021, que designa
Subsecretario General de la Presidencia 2 don Méximo Pavez Cantillano, todos del presente Ministerio; en la
Resolucion Exenta N2 16, de 2015, que aprueba Normativa del Sistema de Contabilidad General de {2 Nacion y sus
modificaciones; y en la Resolucidn Exenta N2 7, de 2019, que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de
razdn, ambas de la Contralorfa General de la Republica.

CONSIDERANDCO:

1. CQue, el articulo 10 de la Ley N2 18.993, que crea el
Ministeric Secretaria General de Ia Presidencia de la Repiblica, dispone que la Divisidn de Administracién General
se encargard de obtenery proveer los recursos humanos, financieros y materiales para fa normal operacion de dicho
Ministerio y de ejecutar las acciones tendientes a optimizar su aprovechamiento. En el cumplimiento de este
objetivo, le corresponderéd especialmente administrar los bienes y recursos presupuestarios que se asignen al
Ministeric; preparar el anteproyecto de presupuesto anual; y levar la contabilidad y ejecucion presupuestaria.

2. Que, para lograr el cumpiimiento de dichas funciones, y
en especial la de Hevar la contabilidad y ejecucién presupuestaria de esta Secretaria de Estado, mediante la
Resolucion Exenta N2 523, de 29 de junio de 2018, de este origen, se aprobd un Manual de Procedimiento Contable
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

3. Que, por su parte, y de conformidad con el
compromiso establecido en el Decreto Exento N2 79, de 2020, que aprueba Convenio de Desempefic Colectivo
de a Subsecretaria General de la Presidencia para el afio 2021, se desprende la necesidad de proceder a actualizar
el Manual citado precedentemente.

4. Que, se ha tenido presente el Memorandum N2 338,
de 2021, de la Jefa de la Divisibn Administracidon General, mediante el cual solicita la elaboracién del acto
administrativo que apruebe la actuaiizacién descrita precedentemente.

RESUELVO:

1°.- APRUEBASE el Manual Actualizade del Procedimiento
Contable del MINSEGPRES, cuyo texto es el siguiente:




MANUAL ACTUALIZADO DEL PROCEDIMIENTO CONTABLE
DEL MINSEGPRES

ALCANCE

El presente Manual serd aplicable a todas aguellas operaciones presupuestarias, econdmicas y financieras que
se efectden por la Unidad de Presupuesto y Finanzas, siendo su cumplimiento obligatorio a todas aquellas
unidades del Ministerio que controlen y/o resguarden recursos.

NORMATIVA GENERAL APLICABLE

Ley N2 20.212, que maodifica las Leyes N2 16,553, N2 19.882, y otros cuerpos legales, con ei objeto de
incentivar el desempefio de funcionarios publicos.

Ley N? 20.948, que otorga una bonificacidn adicional y otros beneficios de incentivo al retiro para los
funcionarios y funcionarias de tos servicios publicos que se indican y modifica el Titulo Il de la Ley N2
19.882.

Decreto Ley N2 1,939, de 1977, que aprueba Normas sobre adquisicién, administracién y disposicién de
bienes del Estado, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N2 577, de 1978, ambos del
Ministerio de Tierras y Colonizacién, actualmente Ministerio de Bienes Nacionales.

Decreto Ley N2 1.263, de 1975, Orgdnico de Administracion Financiera del Estado (en adelante, "Decreto
Ley Organico de Administracion Financiera del Estado”).

Resolucidn Exenta N2 16 de 2015, de la Contraloriz General de 12 Republica, que establece Normativa del
Sistema de Contabilidad General de la Nacién y sus modificaciones.

Oficio N2 96.016 de 2015, de la Contraloria General de la Repiblica, que establece Procedimientos
Contables para el Sector Publico.

Instrucciones para ja ejecucion de la Ley de Presupuesto del Sector Publico, de {a Direccibn de
Presupuestos.
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APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
GARANTIAS QUE SE PRESENTEN ANTE EL MINISTERIO
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA.

RESOLUCION EXENTA N2 7149 /

SANTIAGO, 10 MOV 2020

VISTOS:

la ley N2 18993, que crea este Ministerio; el Decreto
Supremo N2 7, de 1951, de esta Secretaria de Estado, que aprueba su Reglamento Qrgénico; el Decreto con
Fuerza de Ley N2 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de I3 Presidencia, que fija el texto
refundide, coordinado v sistematizado de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N2 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el Decreto N®
12, de 2019, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que designa a su Subsecretario; y la Resolucién

N 7, de 2019, de la Contraloria General de la Repiiblica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de
razoén.

CONSIDERANDO:

1.- Que, Contraloria General de la Republica, mediante el
numeral 4.1, del Capitulo “Aspectos de Cantrol Interno”, de su Infarme Final N2 832/2019, del 12 de agosto
de 2020, observé que esta Subsecretaria no contaba con un procedimiento para el tratamiento de las
garantias que se presentan ante esta Secretaria de Estado.

2.- Que, en este sentido, para el correcto funcionamiento
de la tramitacion de las garantias que se presentan ante el Ministerio Secretaria General de Iz Presidencia,
se requiere de un procedimiento que unifique y formalice la gestin éstas, de acuerdo a la normativa vigente,
el que requiere aprobarse por el correspondiente acto administrativo.

RESUELVO:

12 APRUEBASE el Procedimiento para la gestion de garantias
que se presenten ante el Ministerio Secretaria General de |z Presidencia:

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE GARANTIAS QUE SE PRESENTEN ANTE EL MINISTERIO SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA

1. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

DAG: Divisién de Administracién General de esta Secretaria de Estado.

MINSEGPRES O MINISTERIO: Ministerio Secretaria Generzal de Iz Presidencia.

CGR: Contraloria General de la Republica.

Boleta de garantia: Documento que garantiza el cumplimiento de obligaciones de dinero y tiene como
finalidad indemnizar en el caso de no cumplimiento de Ia obligacién originadas por la contratacion de
bienes y/o servicios.

¥V V VY




> Certificados de Fianza: documento que se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener mérito
ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista, y tener el cardcter de
irrevocable, cumpliendo asi los requisitos establecidos en a normativa de compras para las garantias de
cumplimiento de contrata,

»  Endosar: Ceder a favor de alguien una letra de cambio u otro documento de crédite expedido a ia orden,
haciéndolo asi constar al respaldo o dorso del referido instrumento.

> Nominative: Documento bancario o comercial en el que consta el nombre de la persona a favor de quien
se extiende, en oposicion al que es al portador.

»  Poliza de seguros de garantia: Instrumento financiero, que se obtiene por intermedio de una compafia
de seguras, a fin de garantizar el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas
en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte deltercero,
del pago de las obligaciones en dinerc o de crédito de dinero v a las cuales se haya obligado el tercero ¥
¢l Asegurado.

» Tomador: Persona gue contrata un Seguro, por cuenta propia o ajena; del mismo modo es la persona a
nombre de quien se gira una letra de cambio (y otros titulos valor).

¥ Vale a Ia Vista: Documento que se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por
fa entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente ¢ en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar una obligacién de una persona ¢
empresa a favor del contratante.

> Caucidn: Garantia que da una persona del cumplimiento de un pacto, obligacién o contrato mediante la
presentacién de fladores, juramento u otra medida.

2. OBIETIVO GENERAL

Establecer un procedimiento Interno, respecto a la gestién de todos aquelios documentos recibidos en garantia,
con el propdsita de dar cumplimiento a la normativa legal vigente y las disposiciones emanadas porla Autoridad,
propendiendo a |a optimizacion de los recursos financieros con trasparenciz, probidad, eficiencia y eficacia.

3. ALCANCE

£l presente procedimiento es de uso exclusivo del Ministerio y aplicard a los documentos se reciba tanto como
garantia de seriedad de [a oferta como de fiel cumplimiento de contrato.

4. NORMATIVA APLICABLE

* Ley N215.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

+ ley N® 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrdnica v servicios de certificacion de dicha
firma.

¢ Decreto Supremo N2 250, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
N219.886 vy sus modificacionas.

* Resofucitn Exenta N2 911, de 2019, de este origen, que aprueba Manual de Adquisiciones del Ministeric
Secretaria General de la Presidencia.

« Dictdmenes de lz Contraloria General de Iz Repiblica.

5. TIPOS DE GARANTIAS

Garantia riedad de la oferta: tiene por objeto resguarder el correcto cumplimiento por parte del oferente
de las pbiigaciones emanadas de ia oferta.




Garantia de fiel cumplimiento del contrato: Las garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, tienen
como fin asegurar lz observancia de las condiciones administrativas y especificaciones técnicas del contrato,
ademds de responder ante obligaciones laborales y socizles impagas que el proveedor pueda tener.

5.1 Condiciones a las que estan sujetas las garantias

Las garantias sefialadas en el numeral anterior, dada su naturaleza, tendran las condiciones que se
sefialan a continuacion:

Garantia de seriedad de la oferta Garantia de fiel cumplimiento del
contrato
Monto | Monto establecido en las raspactivas bases de licitacién o | Entre un 5% 2l 30% del valor totz! del |
| intenciones de compra. t contrato, considerando el monto

| Se sugiere gue monte no sea mayor a un 5% del valor del \ estimado éste y el riesgo asociado.
contrato para no generar desincentivo ni barreras de
entrada a los oferentes.

Vigencia Al menos 80 dias habiles desde la fecha de cierre de | El que se establezcan en las bases
recepcion de ofertas. respectivas o requerimientos.

En caso de contrataciones de servicios,
éste no podrd ser inferior a 60 dias
| hébiles después de terminades los
contratos. [
| Por su parte, respecte 2 las demas
contrataciones, este plazo no podré ser
inferior a la duracién del contrate.

En el caso gue se omita sefialar el plazo
de vigencia, ésta serd de 60 dias habiles |
después de terminado al contrato.

Situaciones en que es Compras o contrataciones de montos superiores a 2.000 | Compras o contrataciones de montos |
obligatorio UTM™. superioras a 1.000 UTM.

|

Otras situaciones en las | Contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el { Contrataciones iguales o inferiores a las

que aplica Ministerio deberd ponderar el riesgo involucrado en cada | 1.000 UTM, el Ministerio podrd |
contratacion para determinar si requiere la presentacion | fundadamente requerir la presentacién ]
de garantias de seriedad de |a oferta. de la garantia, en virtud del riesgo |

involucrado en la contratacién. |

5.2 REQUISITOS
Todas las cauciones deberdn cumplir los siguientes requisitos de otorgamiento:

* Podrén presentarse en formato fisico o electrénico. En este Gitimo caso, debera ajustarse z lo dispuesto en
la Ley N® 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha
firma.

s Pagadera a la vista.

* Irrevocable.

Dichas garantias podrén consistir en cualquier tipo de instrumento pagadero a lz vista e irrevocable, expresado
en pesos U otra unidad monetaria de circulacién nacional equivalente, tales como boleta bancaria, vale vista,
poliza de seguro de ejecucion inmediata, depésito a la vista, un certificado de fianza a la vista, seguro de garantia
y en general cualquier otra alternativa que asegure el pago de la garantia de forma rapida y efectiva, segln se
indica en el articulo 31 del Decreto N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que apruebz el Reglamento de
la Ley N© 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios. :

3




En el caso que se trate de una pdliza de garantia 2 |a vista, esta debera ser ademds de ejecucion inmediata, no
podra estar condicionada a un liguidador y deberd incorporar expresamente dentro de las cliusulas particulares,
que se faculta al Ministerio, para hacerla efectiva en casos de incumplimiento de las bases de licitacién o de
sanciones impuestas al proveedor por incumplimiento de las obligaciones emanadas del contrato.

Dicha garantia caucionard, ademds, el pago de las obligaciones laboraies y previsionales de los trabajadores del
adjudicatario en casa de que, a la fecha de pago, ellas se encuentren adeudadas por el proveedor.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO EN EL CASO DE PRESENTACION AL MINISTERIO DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA
OFERTA

Actividad Descripcion Responsable

El Ejecutivo de Compras realizaré la publicacion del respectivo
acto administrativo. Dentro de las bases de Licitacion, se
indicara el proceso de recepcién de Iz seriedad de 3 oferta, de

Inicio de Publicacién de
Licitacion, y/o Grandes

Ejecutivo de compras
Area de Bienes y Servicios

Compras s N f .
P Instrumentos Financieros, y el periode de recepcién.
Los oferentes hardn entrega del instrumento financiere de
recepcion de la Garantia y acuerdo a las bases de licitacién, para posteriormente la oficina | Oficina de Partes |
Confeccién Acta de Recepcién. | de partes hacer entrege del acta de recepcién al Proveedor (Ver | Area de Bienes y Servicies |

formato en Anexos).

La oficina de Partes haré entrega de la documentacion en

Derivacion a Ejecutivo de | original, respectc de cada proceso al Ejecutivo de Compras, Oficina de Partes
Compras. I quien efectuard la custodia hasta que finalice 2l proceso de Area de Bienes y Servicios
| recepcion de antecedentes.

Se procedera al envio de la documentacidn presentada por los
coferentes {Formato Digital), para el inicic del proceso de
evaluacién.

Envio de antecedentes a la
Comision Evaluadora

Ejecutivo de compras
i Area de Bienes y Servicios
|

Se efectuard la revision de antecedentes, con el objeto de ‘
indicar si procede o no su admisibilidad. En el caso de que éstos |
sean admisibles, y cuente con l2 aprobacién del abogado de Iz |
Unidad de Asesoria Juridica Administrativa que conforme la |
comisién, el proceso avanzara a la siguiente etapa.

De no ser asi, el proceso se da por finalizado para el oferente,
Finalizado el proceso de validacidn, se generard el acta de
evaluacion respectiva y la Resolucion que adjudica el procesc.

Validacion de Requisitos por
parte de la Comisién
Eveluadora

Comisién evaluadora

Una vez adjudicada Ia licitacién y firmado el contrato, se dard

inicio 2l proceso de endoso del documents en garantiz de

Reunir antecedentes para seriedad de la oferta. Lo anterior se efectuara transcurridos 10 | Ejecutivo de compras
endoso de documentos dias hébiles desde la firma del contratg, y podrd ser firmado, Area de Bienes y Servicios
por el Encargado del Arez de Bienes y Servicios, o su
subrogante, en su defecto.

Se elaborard acta de devolucidn, 2 fin de hacer entrega 2 cada
uno de los oferentes que haya participade en el proceso, 2 fin
de que hagan retiro del documento en garantia.

Se deberd colocar un timbre, gue sefalé especificamente |
"Endosado al Tomader" |

Endoso de decumentos en
garantia

Analista de gestion
Area de Bienes y Servicios

Los documentos endosados son resguardados en la caja fuerte
del Area de Bienes y Servicios hasta que sean retirados por el | Analista de gestion
tomador, o quien lo represente legalmente. | Area de Bienes y Servicios

1
| Almacenamiento y resguardo




Actividad

Devolucién

Descripcion

Lz devolucién de los documentos deberd ser tramitada por el
ejecutivo a carge del proceso, quien mediante correo avisaré 2
los proveedores la forma de proceder para el retiro. Si al dia 10
contado desde [2 fecha de firma de contrate {o tramitacion de
la resolucién que declare desierta |a licitacién/gran compra) no
se ha tenido respuesta de parte del proveedor, se deberd
proceder al envio de una carta certificada.

Transcurrides 30 dias desde la firma del contrato, y en el caso
de gue el proveedor no se haya pronunciado respecto al retiro,
se iniciaran Jas gestiones con los bancos emisores. A través de
un oficio se hard Iz devolucidn de dichas garantias a cada una
de las Instituciones Financieras. [

Responsable

Ejecutivo de compras
Area de Bienas y Servicios

6.2 PROCEDIMIENTO EN EL CASO DE PRESENTACION AL MINISTERIO DE GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO

Actividad

Ingresc de documentc en
garantia oficina de partes

Descripcion

La Oficina de Partes sera la encargada de recibir los
documentos, dejando constancia de ello en el Acta que se
levantard al efecto y los entregard al Coordinador del Area de
Compras, tan pronto la reciba (Ver formatc de Actz de
recepcién de documentos en Anexos).

Responsable

Oficina de Partes
Area de Bienes y Servicios

Registro de documentos y
envi6 al Area de Presupuestos
v Finanzas, y Unidad Juridica
Administrativa

El ejecutivo de compras enviara una copia del documento a
la Unidad de Asesoria Juridica Administrativa, a fin de que
puedan revisar e individualizar en los respectivos
instrumentos.

Luego, ingresara los documentos a una planilla electrénica
para su control y los enviaré mediante memorandum al
Encargade del Area de Presupuesto y Finanzas para su
registro y posterior resguardo en la Caja de Seguridad dentro
del plazo de 36 horas siguientes a su recepcién.

Ejecutivo de compras
Area de Bienes y Servicios

Contabilizacién y resguardo

€l Encargaco del Area de Presupuesto y Finanzas entregard al
analista contable memordndum y boleta en original.

El analista, por su parte, realizaré Iz contabilizacién de Iz
garantiz en SIGFE y deberd guedar en custodia, hasta el

término dei contrato.

Analista contable
Arez de Presupuesto y
Finanzas

Recepcién conforme de los
bienes y/o servicios

la Unidad requirente, solicitaré la devolucién de |2 garantia al
Area de Bienes y Servicios, siempre gue correspondan a
contratos u obligaciones que hayan sido ejecutados y se haya
dzdo la conformidad de |z prestacién del servicio.

El ejecutivo a cargo del proceso elaberara un memoréndum
firmado por el Encargado del Area de Bienes y Servicios,
donde se solicitara al Encargado del Area de Presupuesto y
Finanzas que active el proceso de devolucion del documento.

Ejecutivo de compras
Area de Bienes y Servicios

Verificar documentacién

El Tesorero de esta subsecretaria recibird la solicitud de
devoiucidén del Encargado del Area de Presupuesto y
Finanzas, verificard que dicha boleta se encuentre en la caja
fuerte e informaré al Analista de Presupuestos y Finanzas, la
fecha de devolucién v hora de retiro de dicha boleta, a fin de
coordinar su entrega con el proveedor.

Tesorero
Area de Presupuesto y
Finanzas




Actividad

| Contactar a proveedor

El analista de Presupuestos y Finanzas contactard al
proveedor via correo 2lectrénico y de forma telefénica y le
solicitara traer los siguientes documentos:

e  Cédula de identidad

| *  RUT de empresa
*  Poder simple autorizando a persona que retira

Conforme a lo zcordado con el proveedor, se deberd
informar al Tesorero, a fin de que éste proporcione las
facilidades y entrega del documentoa a retirar.

Sial dia 10 contadc desde la fecha del memordndum del Area
de Bienes y Servicios solicitando la devolucién de la garantiz,
no se ha tenido respuesta de parte del proveedor, se debers
proceder al envio de una carta certificada.

| Transcurridos 30 dias desde la fecha del memo del Area de

Bienes y Servicios, y en el caso de que el proveedor no se haya

| pronunciado respectc al retiro, se iniciaran las gestiones con

los bancos emisores, mediante el envio de un oficio, donde

se hard la devolucién de dichas garantias cada una de las ‘

Instituciones Financieras.

Responsable

Analista contable
Area de Presupuesto v
Finanzas

Devolver garantia
contabilizar en SIGFE

Eltesorerc, verificardn que los documentos de la persona que
se presenta a retirar, y se generard la respectiva acta de
entrega, adjuntando los datos de la devolucién vy las
respectivas firmas.

Posteriormente, se deberd realizar la baja de la garantia y su
respectivo registro en SIGFE.

Tesorero
Area de Presupuesto y
Finanzas

7. ANEXOS

7.1 Acta de recepcidn: La Oficina de Partes maneja el siguiente documento

ACTA DE RECEPCION DE DOCUMENTQS

Representante provedor
KXXKKXKX-X

Boleta de Garantia de Seriedad de la Oferta ID XXO00{-XX-XXXX

En Santiago, a XX de XXXXXX de 20XX, a las XX:XX horas, se ha recibido de (Nombre representante
proveedor), cédula de identidad XX.XXX.XXX-X, |la boleta de Garantia N2 X)X del Banco XXXXX porla
suma de UF XXX, XX presentada por la empresa XXOOXXXXX S.A., RUT N2 XX XXX XXX-X

Funcionario Oficina de Partes

MINSEGPRES




7.2 Acta de devolucidn: Documento utilizado para registrar el retiro de una garantia desde MINSEGPRES.

ACTA DE DEVOLUCION DE CERTIFICADO DE FIANZA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE

— e — e, — — ——— e e ANV LVIVIPEIIVHIEN TV UE

CONTRATO

REF: CERTIFICADO DE FIANZA N22536884170x8C5E1, de X0O0MXX.

FECHA: Santiago, XX de XXXXX de 20XX

Con esta fecha, se procede a devolver CERTIFICADO DE FIANZA N2 XXXX, de XXXXXX, por la cantidad de
UF XXX, X.- (“valor escrito en letras” unidades de fomento), 2 nombre del Ministerio Secretaria General
de |z Presidencia, tomada por el oferente (Razén social proveedor), RUT: XX XXX.XXX-X para garantizar

el fiel y oportuno cumplimiento de contrato.
Firma la recepcién conforme

(Nembre persona que retira)
Cédula de Identidad N2 XX XXX XXX-X

Coordinador de Compras
MINSEGPRES

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

jUAN JOSE Firmado digitaimente por

JUAN JOSE MARIA OSSA

MARIA OSSA  santacruz
Fecha: 2020.11.10

SANTA CRUZ  172083-0300
JUAN JOSE OSSA SANTA CRUZ
Subsecretaric General de la Presidencia

| MINSEGPRES (Gabinete Subsecrezario:

| MINSEGPRES (Division Juridica-Legisiativa:
- Unidad de Asesoria Juridica Administrativa)
MINSEGPRES (Divisién de Administracion General)
MINSEGPRES (Oficina de Partes)



