- — —

Ministerio
Secretaria
General de la
Presidencia

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TESORERIA DEL MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA

PRESIDENCIA.
L
RESOLUCION EXENTA N° : 7 4 f

SANTIAGO, (7 JUL 205

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 orgdnico 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, orgénica 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 érganos
de la Administracion del Estado; el decreto supremo N° 008, de 2025, de este ministerio, que designa al
Subsecretario General de la Presidencia; la resolucién N° 36, de 2024, de la Contraloria General de |la Republica,
que fija normas sobre sobre exencién del tramite de toma de razén.

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 Administracién 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 operacién del Ministerio, y ejecutar las acciones
tendientes a optimizar su aprovechamiento.

4. Que, existe la necesidad de mantener actualizados los
instrumentos normativos que regulan los procedimientos internos, con el propdsito de asegurar la coherencia
del marco regulatorio interno del Ministerio y dotar a la gestion financiera y presupuestaria de reglas claras,
actualizadas y concordantes con los estandares establecidos por la Direccion de Presupuestos, y la Contraloria
General de la Republica.

5. Que, conforme a lo dispuesto en la ley N° 21.180 sobre
transformacion digital del estado, los procedimientos administrativos deben ser gestionados preferentemente
en formato electronico, utilizando expedientes digitales firmados electronicamente, lo que exige la digitalizacion
de los procesos internos, garantizando la trazabilidad documental y la eficiencia en la gestion 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 gestién moderna, orientada a
resultados y a la mejora continua.

7. Que, conforme a lo dispuesto en la resolucion N°16 de
2015, normativa del sistema de contabilidad general de la nacidn, Oficio N°96.016 de 2015, Manual de
procedimientos contables para el sector publico y la resolucién exenta N°1.962 de 2022, sobre normas de control
interno, de la Contraloria general de la republica, es que se hace necesario, un perfeccionamiento permanente
en los procedimientos de materia financiera

8. Que, en virtud de los cambios normativos, tecnoldgicos
y operacionales experimentados en los ultimos 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 Procedimientos de la Unidad de Tesoreria. Esta actualizacion permite
consolidar las mejores practicas vigentes, integrar los lineamientos técnicos de la Direccién 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.

9. 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 Procedimientos de la Unidad de Tesoreria del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

RESUELVO:

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

2° 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 Pablica.

NOTESE Y COMUNIQUESE

b
tﬁf/ /8DD/HSA
BISTRIBU
1. MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario)
2. MINSEGPRES (Unidad de Fiscalia Interna)
3.MINSEGPRES (Unidad de Control de Gestidn)
4. MINSEGPRES (Division de Administracion General:
- Departamento de Gestidn Estratégica y Operaciones
- Unidad de Compras y Contrataciones

- Departamento de Administracion y Finanzas)
5. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Versién: 01
Cédigo: 0-EGR-01

1 REFERENCIAS

1.1 OBJETIVO

Estandarizar, delimitar y documentar los procesos operativos de la Unidad de Tesoreria,

asegurando su correcta ejecucién y control.

Mejorar la eficiencia y transparencia de las

operaciones financieras, con el fin de dar debido cumplimiento a la legislacién vigente.

1.2 ALCANCE

El presente Manual sera aplicable a todas aquellas operaciones econdémicas y financieras que se
efectuen por parte de la Unidad de Tesoreria, siendo su cumplimiento obligatorio a todas aquellas
Unidades del Ministerio que controlen y/o resguarden recursos.

1.3 DEFINICIONES

o ACEPTA: Sistema que interopera las transacciones y operaciones de Mercado Publico,

SIGFE y SII.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e DAF: Division de Administracion y Finanzas.

e DAG: Divisién de Administracién General.

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

* DGDP: Divisién de Gestién y Desarrollo de las Personas.

e DGEO: Divisién de Gestion Estratégica y Operaciones.

¢ DGTI: Departamento de Gestion de Tecnologias de la Informacion.

¢ DIPRES: Direccién de Presupuestos.

¢ DTE: Documentos tributarios electronicos

e PPA: Proceso de Pago Automatizado.

e SGA: Sistema de Gestion Administrativa.

Fecha de Emisién
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e SGD: Sistema de Gestion Documental.

¢ SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado.
¢ Sll: Servicio de Impuestos Internos.

e TGR: Tesoreria General de la Republica.

e UCC: Unidad de Compras y Contrataciones.

e UPC: Unidad de Presupuesto y Contabilidad.

UT: Unidad de Tesoreria.

EJECUTANTES DEL PROCESO

A continuacién de describira en forma general de qué modo interactuan los ejecutantes del
proceso:

o Apoderados Bancarios: Como autorizadores de las transacciones bancarias.

e Banco Estado: Como soporte en las transacciones financieras que realiza la Unidad de
Tesoreria, en las tramitaciones y requerimientos que tenga el Ministerio.

e Beneficiarios: Como parte de algunos procesos relacionados con el giro y cobro de
cheques.

e CGR: Como autorizador y fiscalizador de procesos relacionados con creacién eliminacion
de cuentas bancarias y apoderados giradores.

* Instituciones Financieras: Como participante en procesos relacionados con la custodia de
documentos en garantias.

o Jefatura DAF: Como participante importante en algunos procesos, como cliente y como
revisor del trabajo que se realiza en la Unidad de Tesoreria.

o Jefatura DAG: Como participante importante en algunos procesos, como cliente y como
revisor del trabajo que se realiza en la Unidad de Tesoreria.

e Proveedores: Como participante en procesos relacionados con la custodia de documentos
en garantias, en el proceso de pago de DTEs derivados de contratos y compras del
Ministerio.

e Representante Legal del Ministerio: Como autorizador en algunos procesos relacionados
con la creacién de nuevas cuentas corrientes y el poder notarial para tramitar el cobro de
documentos en garantias.

Fecha de Emision Fecha de ultima actualizacion Pagina 5 de 83




Ministerio Secretaria General de la Presidencia Version: 01
Procedimiento Codigo: O-EGR-01

Unidad de Compras: Como participante en procesos relacionados con la custodia de
documentos en garantias.

Unidad de Presupuesto y Contabilidad: Como parte esencial de los procesos de la Unidad
de Tesoreria, dado que su trabajo repercute directamente en los procesos que llevan a
cabo en esta unidad.

Unidad de Tesoreria: Como principal ejecutor de los procesos, subprocesos y actividades
a través del tesorero y los analistas de tesoreria.

1.4 DOCUMENTOS

Resolucion exenta N°99, de 2021, de MINSEGPRES, que declara los procedimientos
contables de DAF.

Resolucion exenta N°749, de 2020, de MINSEGPRES, que declara el procedimiento de
documentos en garantias.

Resolucién exenta N°751, de 2020, de MINSEGPRES que declara el procedimiento de
cheques del Ministerio.

Oficio E324651/2023 de CGR que contiene Instrucciones para el manejo de cuentas
corrientes bancarias.

Resoluciones exentas que autorizan pagos.
Folios de comprobantes de SIGFE.
Ordenes de compras.

Certificados de Conformidad.

Contratos con proveedores.

DTEs.

Boletas electrénicas.

Cheques emitidos por el ministerio.
Documentaciéon de remuneraciones.

Documentacion de honorarios.

1.5 SISTEMAS

SIGFE: Sistema de informacién y Gestion Financiera del Estado.
SGA: Sistema de Gestion Administrativa.

SGD: Sistema de Gestién Documental.

Banco Estado: Web del Banco Estado.

Sll: Web del SiI.
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Office 365: Aplicaciones de Microsoft.

1.6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Normativas vigentes:

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

Ley N°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 N°19.882.

Decreto ley N°1.939, que aprueba normas sobre adquisicién, administracion y disposicion
de bienes del Estado, y su reglamento, aprobado mediante decreto supremo N°577, de
1978, ambos del Ministerio de Tierras y Colonizacién, actualmente Ministerio de Bienes
Nacionales.

Decreto ley N°1.263, organico de administracion financiera del Estado (en adelante,
“Decreto Ley Organico de Administracion Financiera del Estado”).

Resolucion Exenta N°16/2015, de CGR, que establece normativa del sistema de
contabilidad general de la Nacién y sus modificaciones.

Oficio N°96.016/2015, de CGR, que establece procedimientos contables para el sector
publico.

Instrucciones de DIPRES para la ejecucion de |a ley de presupuesto del sector publico.
Ley N°21.180, sobre transformacién digital del Estado.

Decreto N°4 de MINSEGPRES, que establece el reglamento que regula la forma en que
los procedimientos administrativos deberan expresarse a través de medios electrénicos,
en las materias que indica, segun lo dispuesto en la ley B°21.180 sobre transformacién
digital del Estado.

Decreto N°10 de MINSEGPRES, que establece norma técnica de documentos y
expedientes electronicos para la gestion de procedimientos administrativos.

Resolucién N°30/2015 de CGR, que fija normas de procedimiento sobre rendicion de
cuentas.

Resolucién Exenta N°1.962/2022 de CGR, que aprueba normas sobre control interno del
érgano contralor.
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e Oficio E324651/2023 de CGR, sobre instrucciones para el sector publico y municipal sobre
manejo de cuentas corrientes bancarias.

2 PROCESO
2.1 FICHA DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

¢ Ficha de Proceso: Ingresos

Nombre del Proceso: Ingresos Codigo: O-EGR-01

Estandarizar, delimitar y documentar los ingresos realizados por la Unidad de

Obijetivo del Proceso - S——

Producto del Proceso | Manual de Procedimientos de la Unidad de Tesoreria

Personas naturales o juridicas que realizan depositos, devoluciones al

Clientes del Proceso Ministerio o se les retienen fondos

Requerimientos de Realizar depésitos a las cuentas corrientes del Ministerio o se les retienen
Clientes fondos

Dueiio del Proceso Unidad de Tesoreria

Participantes del Unidad de Contabilidad u otros, Unidad de Tesoreria, Secretaria DAG, Jefatura
Proceso DAG y DAF

Proceso de cobro, retencién o deposito en cuentas corrientes

Limites del Proceso ' ; — -
Registro del depésito o retencion en el sistema contable

Datos del proceso Documento de cobro, fecha del depdsito, Folio de comprobante en SIGFE
Datos del indicador | No aplica
Fuentes del indicador | No aplica
Insumos Proveedores

SIGFE Ministerio de Hacienda
Insumos y Proveedores SGD DGEO

Internet DGTI

Web Banco Estado Banco Estado

Correo electrénico DGTI

Indicadores del Proceso

No aplica No aplica
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Ficha de Proceso: Pagos

Nombre del Proceso: Pagos

Cadigo:

Obijetivo del Proceso

Estandarizar, delimitar y documentar los pagos realizados por la Unidad de
Tesoreria

Producto del Proceso

Manual de Procedimientos de la Unidad de Tesoreria

Clientes del Proceso

Personas naturales o juridicas que mantengan contratos con el ministerio por
prestaciones de servicios 0 provision de bienes

Requerimientos de
Clientes

Pago por bienes y/o servicios otorgados

Dueiio del Proceso

Unidad de Tesoreria

Participantes del
Proceso

Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Secretaria DAG, Apoderados
Bancarios, Jefatura DAG y DAF

Limites del Proceso

Obligacién del pago

Concretar el pago en Banco Estado y SIGFE

Datos del proceso

DTEs, Certificado Bancarios, Folio de comprobante SIGFE, fecha de
comprobante SIGFE, fecha efectiva de pago, Certificado bancario

Datos del indicador

Fecha recepcién conforme de facturacién y fecha de pago

Fuentes del indicador

Pago a 30 dias

Insumos y Proveedores

Insumos Proveedores
SIGFE Ministerio de Hacienda
SGD DGEO
SGA DGTI
Internet DGTI
Web Banco Estado Banco Estado
Web S| Sl
Web Acepta Acepta
Cheques Banco Estado
Correo electronico DGTI

Indicadores del Proceso

Pago a 30 dias

Pago a proveedores dentro de los 30 dias a contar de la fecha de recepcion
conforme de la facturacién.

Ficha de Proceso: Programa de Caja

Nombre del Proceso: Programa de Caja

Cddigo:

Objetivo del Proceso

Estandarizar, delimitar las tareas en la programacién de caja mensual
realizados por la Unidad de Tesoreria

Producto del Proceso

Manual de Procedimientos de la Unidad de Tesoreria

Clientes del Proceso

Jefatura DAF, Jefatura DAG, Unidad de Presupuesto y Contabilidad, y DIPRES

Requerimientos de
Clientes

Actualizacion de datos para preparar programa de caja

Dueno del Proceso

Unidad de Tesoreria

Fecha de Emision
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Participantes del
Proceso

Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Jefatura DAF

Limites del Proceso

Cierre mensual

Envio de informacion a clientes (Jefatura DAF, DAG y UPC)

Datos del proceso

Planillas con ejecuciones mensuales del presupuesto

Datos del indicador No aplica
Fuentes del indicador | No aplica
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores Microsoft Excel_ DGTI
Correo electrénico DGTI
SIGFE Ministerio de Hacienda

Indicadores del Proceso

No aplica

No aplica

e Ficha de Proceso: Manejo de Cuentas Corrientes

Nombre del Proceso: Manejo de Cuentas Corrientes Cdodigo:

Objetivo del Proceso

Estandarizar y delimitar el manejo de las cuentas corrientes del ministerio segun
Oficio E324651, de 2023, de CGR

Producto del Proceso

Manual de Procedimientos de la Unidad de Tesoreria

Clientes del Proceso

CGR, Banco Estado, Beneficiarios

Requerimientos de
Clientes

Creacién y eliminacidbn de cuentas corrientes y apoderados giradores,
tramitacién de pagos con cheques

Dueiio del Proceso

Unidad de Tesoreria

Participantes del
Proceso

Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Jefatura DAF, Banco Estado,
Beneficiarios, CGR, Apoderados Bancarios y Representante Legal del
Ministerio

Limites del Proceso

Solicitud de creacion y eliminacién de cuentas corrientes y apoderados
giradores y de gestion con cheques

Creacién y eliminacion de cuentas corrientes y apoderados giradores, y de
gestién con cheques

Datos del proceso

Oficios a CGR, cheques, correos electrénicos

Datos del indicador No aplica
Fuentes del indicador | No aplica
Insumos Proveedores
Microsoft Word DGTI
Insumos y Proveedores | |nternet DGTI
SIGFE Ministerio de Hacienda
Web Banco Estado Banco Estado

Indicadores del Proceso

No Aplica

No Aplica
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¢ Ficha de Proceso: Ingresos

Nombre del Proceso: Ingresos

Cadigo:

Objetivo del Proceso

Estandarizar, delimitar y documentar la custodia de documentos en garantia
realizados por la Unidad de Tesoreria

Producto del Proceso

Manual de Procedimientos de |la Unidad de Tesoreria

Clientes del Proceso

Proveedores, Instituciones Bancarias, Unidad de Compras, Jefatura DAF.

Requerimientos de
Clientes

Custodia, devolucion y cobro de documentos en garantia.

Dueiio del Proceso

Unidad de Tesoreria

Participantes del
Proceso

Unidad de Contabilidad, Unidad de Compras, Unidad de Tesoreria,
Proveedores, Instituciones Financieras, Representante Legal del Ministerio y
Jefatura DAG

Limites del Proceso

Solicitud de custodia, devolucion y cobro de documentos en garantia.

Envio de informacién a la Unidad de Contabilidad

Datos del proceso

Documentos en garantia, resoluciones exentas, memorandum de la Unidad de
Compras

Datos del indicador No aplica
Fuentes del indicador | No aplica
Insumos Proveedores
Microsoft Word DGTI
Insumos y Proveedores | |nternet DGTI
SIGFE Ministerio de Hacienda
Correo electronico DGTI

Indicadores del Proceso

No Aplica

] No Aplica

2.2

2.21

INDICADORES DEL PROCESO

Informe Pago 30 Dias

Se evaluarad 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. Dicha informacion debera ser reportada segun lo descrito en el manual de
procedimientos de UPC.

2.2.2 Emisién de Programa Caja en el Plazo establecido

En relacion al proceso de emision de programa caja, que se envia mensualmente, se debera corroborar
gue la emision de dicho programa se ajuste a los plazos establecidos por la DIPRES y que la informacién
del documento se adecue al presupuesto vigente, a la ejecucion presupuestaria y a la proyeccion efectiva
del gasto institucional.

2.2.3 \Verificar que los montos solicitados DIPRES sean los correctos

Se controlara que los montos solicitados a DIPRES de acuerdo con el programa financiero, sean los
efectivamente transferidos y que se envien en el pazo correspondiente. En el caso de no recibir la totalidad,

Fecha de Emision Fecha de ultima actualizacion Pagina 11 de 83
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se gestionara con sectorialista de dicha institucion la transferencia de los diferenciales en un plazo

acordado para cumplir con las obligaciones financieras.
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Procedimiento

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Versién: 01

Codigo: 0-EGR-01

2.4 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

241 Proceso de Ingresos
Nombre del Proceso: Proceso de Ingresos Version: 00
N° de | _. Ly Sl <5 Dpcumentos o
Paso Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Resolucién exenta,
carta de cobro,
nota de crédito,
; . deposito
1 C%Eg?ijligae d Egsieadriente a Enviar e.xpediente con respaldos > electrénico,
i olros \esoreria necesarios para el ingreso. fievengo de
ingreso,
SGD, SIGFE,
correo electronico,
web Banco Estado.
Recepcionar controlando Resolucién exenta,
periédicamente el sistema de carta de cobro,
gestion administrativo interno nota de crédito,
; vigente o alguno similar. depdsito
2 ;E:Ici);?arodi f;%?:;c'onar Y| Revisar si los gntecedentes de 3 electronico,
Tesoreria | expediente respaldo de_l sistema cumplen _devengo de
con los requisitos. Luego revisar ingreso,
registro contable de devengo en SGD, SIGFE,
sistema SIGFE, para cruzar correo electrdnico,
informacion. web Banco Estado.
Tesqrero y ¢ Viene de | Sl 4
3 | Analistade | o, ntabiidad? | NO 12
Tesoreria '
Tesc_)rero y ¢,Cumple con|Sl 5
i Anali=ta de los requisitos? | NO 1
Tesoreria '
Tesorero y S| 6
5 Analista de | ,PPA? NO 11
Tesoreria
. Nota de crédito,
;iﬂgg de Se registra el ajuste en el aporte deposito
Tesorero y aJ ol fidcal fiscal utilizado para pagar el electronico,
6 Analista de gra DTE, para luego compensar los 7 devengo de
Tesoreria gevolucién al ajustes generados al pago y al ingreso,
fisco ingreso por aporte fiscal. SGD, SIGFE,
correo electrénico.

Fecha de Emisién

Fecha de altima actualizacion
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Procedimiento

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Version: 01

Codigo: O-EGR-01

Nombre del Proceso: Proceso de Ingresos

Version: 00

Documentos o

ga s‘:’e Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Enviar a firmar
Tesoreroy |comprobantes |Ver subproceso: Enviar a firmar
7 Analista de |de SIGFE con |los comprobantes de SIGFE con 8
Tesoreria | jefatura DAF y | jefatura DAF y DAG.
DAG
Jefatura Lvalica Sl 9
8 comprobantes
DAF y DAG de SIGEE? NO 10
Firmar )
9 Jefatura comprobante Jefaturas DAF y DAG firman SGD, SIGFE,
DAF y DAG SIGFE comprobante de SIGFE. correo electronico.
Devolver Jefaturas DAF y DAG devuelven
10 Jefatura comprobante el comprobante de SIGFE, para . SGD, SIGFE,
DAF y DAG SIGFE cerrar el ciclo y archivar el correo electronico.
comprobante.
Tesorero y | .
11 Analista de | ngresar en Ver subproceso: Ingresos en 7
p SIGFE SIGFE.
Tesoreria
Tesoreroy |Recuperacion |Ver subproceso: Ingreso,
12 | Analista de |de licencias reconocimiento y compensacion| 14
Tesoreria | médicas de licencias médicas.
Tesorero y Pep9§lt05 N | ver subproceso: Identificacion y
. identificados ; -
13 Analista fje B BB A reg|§tro de depésitos en cuentas| 14
Tesoreria ooitientes corrientes.
Tesqrero y ¢Cumple con |SI 11
14 Analisiade los requisitos? | NO 1
Tesoreria )
2411 Subproceso Ingreso, reconocimiento y compensacion de Licencias Médicas

Nombre del Proceso: Ingreso, reconocimiento y compensacion de
Licencias Médicas

Version: 00

N° de

Documentos o)

P Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
aso 7
Asociados
identificar Identificacion de los depdésitos Cartola bancaria,
Tesorero vy - revisados en las cuentas liquidacion de
1 Analista de cuepntas corrientes del ministerio, para 2 pagos recibidos,
Tesoreria coffiaries determinar si corresponden a web Banco
instituciones de salud. Estado.

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacién
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Version: 01

Cddigo: O-EGR-01

Nombre del Proceso: Ingreso, reconocimiento y compensacion de

Licencias Médicas Varsion: Dy
N° de | . i S 4y D_ocumentos (o]
Dhao Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Sistemas
Asociados
L Aparecen
Tesorero y | datos del S| 3
2 Analista de | deposito en NO 5
Tesoreria |web del Banco
Estado?
: Cartola bancaria,
Tesorero vy ﬁe?;sst;ar — Registro del ingreso en SIGFE liquidacién de
3 Analista de dgpésito de | €ON datos disponibles como| 4y 5 | pagos recibidos,
Tesoreria il deposito de terceros. web Banco
Estado, SIGFE.
Cartola bancaria,
Tesorero y Enviar_ Envio de la informacion quuidaci{_&n. de
4 Analists da epositos encontrada a encargado de 7 pagos recibidos,
Tesorotla encontrados a l:cenpsas médicas en D_GDP a web Banco
DGDP través de correo electrénico. Estado, correo
electrénico.
A la espera de
memarandum A la espera de que el encargado
Tosorero y (de DGDP con de Iicegcias mgdicas en DgéDP
5 Anelisia de |dslos: de: 1as recopile informacion y la envie a 9
Tesgreifa | licencias travéF; de un memoréxn(rdum
médicas  por )
depositos
Enviar correo | Envio de correo electronico al Cartola bancaria,
T al Banco Banco Estado solicitando que liquidacién de
esorero y | ey indi . d ibid
6 Analista de | EStado indiquen a quien corresponden - pagos recibidos,
Tasoreria consultando los depédsitos que no tienen los web Banco
por datos del | datos suficientes en el portal web Estado, correo
depésito del banco estado. electrénico.
Responder
Banco correo con Banco Estado responde Ila ;
7 Estado datos del solicitud y envia la informacioén. 3 |Gomeosleatronieo.
deposito
Preparar iz : ;
Crcargado | memordndum | PSSR 98 & lrmecen
8 de licencias | con datos de nacibido en eusnios corri%ntes 9 Memorandum,
medicasien | as lloencas del ministerio con cada una de o,
DGDP médicas por las licencias de los funcionarios
depositos '

Fecha de Emisién

Fecha de ultima actualizacion
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Presidencia

Procedimiento

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Version: 01

Codigo: O-EGR-01

Nombre del Proceso: Ingreso, reconocimiento y compensacion de

Licencias Médicas Vession 09
N° de | . 1=y Sl o Dpcumentos b
Pasn Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Enviar
Encargado (r:}enmoréndum _Enviq _de la informacibn d_orjde se
de licencias | expediente de ientifica el erésﬂo reqb '.do en
9 widieas 6n |las lcanclss cuentas corrientes dgl m:n!steno 10
DGDP adicas con cad_a una de las licencias de
identficadas los funcionarios.
por depdsitos
Recepcionar controlando
periddicamente el sistema de
gestion administrativo interno
. vigente o alguno similar.
Tesqrero y Regepmonary Rgvisar Si E)s antecedentes de
10 Analista de | revisar : 11
Tesoreria | expediente respaldo de.l _snstema cumplen
con los requisitos. Luego revisar
registro contable de devengo en
sistema SIGFE, para cruzar
informacion.
Tesoreroy | ;Requiere g| 12
11 Analista de | ajuste NO 15
Tesoreria | contable?
Unidad de Registrar Registrq de los ajustes contables Comprobante
12 Contabilidad ajuste necesarios en SIGFE por parte| 13 contable,
contable de la unidad de contabilidad. SIGFE.
Tesoreroy . . Revision del ajuste contable para Comprobante
13 Analista de 55:::;"; ajuste el registro de la compensacion| 14 contable,
Tesoreria en la unidad de tesoreria. SIGFE.
Tesqrero y :,Cumple con |SI 15
L ANIsa Ge los requisitos? | NO 12
Tesoreria '
Tesoreroy | Registrar Reglstgo Tontable o SI.(.;FE ;:or Comprobante
15 Analista de | compensacioén pane g8 '8 COMPeRSSCan Onie contable,
Tesoreria | en SIGFE el depésito de terceros y el SIGFE
devengo de ingresos. '

Fecha de Emisién

Fecha de ultima actualizaciéon
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Procedimiento

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Version: 01

Codigo: O-EGR-01

2412

Subproceso Identificacion y registro de depésitos en cuentas corrientes

Nombre del Proceso: Identificacion y registro de depdsitos en

. Version: 00
cuentas corrientes
N° d Documentos o
Pasoe Ejecutante | Actividad Descripcidon de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Tesoero y B oo cortonos o er | | Corcla banaria
1 Analista de P ; : |2 web Banco
Tesoreria cuentas sin da_tos s.uﬁmentes.como para Estado.
corrientes poder identificar su origen.
Consultar con |Comienzo de un proceso de
DGDP, unidad | consultas con las unidades y
Tesorero y |de compras y |departamentos potencialmente
2 Analista de |Banco Estado | relacionados con los depositos, 3 Correo electronico.
Tesoreria |a través de|ademas, si no hay una respuesta
correo clara, se consulta el origen del
electrénico depdsito con el banco estado.
Departamen
to de
Gestion de
Personas, (I?’:r?ggndercon Respuesta a correo electronico
3 Unidad de datos del | €ON los datos del origen del| 4 | Correo electronico.
Contabilidad deposito deposito.
u otros,
Banco
Estado
Tespiero y ¢ Cumple con | Sl 5
4 Analista oe los requisitos? | NO 2
Tesoreria '
Tesorero y f:\e?:[cr)arcomo Registro del ingreso en SIGFE Comprobante
5 Analista de dg osito de | €N datos disponibles como 6 contable,
Tesoreria P deposito de terceros. SIGFE.
terceros
A la espera de
Tesorero y |la  ejecucidn | A la espera de que la unidad de
6 Analista de [de ingresos | contabilidad realice los registros| 7
Tesoreria |por parte de |contables necesarios.
contabilidad
Unidad de Registro Registro en SIGFE por parte de la Comprobante
7 Contabilidad contable en|unidad de contabilidad con los 8 contable,
SIGFE respaldos atingentes a este. SIGFE.
Enviar el : . Respaldos-
Unidad de | expediente Envio del expediente con el atingentes al tipo
8 Contabilidad | con el registro Registro en SIGFE a launidadde| 9 de ingreso,
tesoreria. correo electrénico,
contable SGD

Fecha de Emision

Fecha de ultima actualizacion
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia Versién: 01

Procedimiento Cédigo: O-EGR-01

Nombre del Proceso: Identificacion y registro de depdsitos en Versién: 00
cuentas corrientes ,
N° de Documentos 0
Paso Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
s Asociados
Recepcionar controlando
periodicamente el sistema de
gestion administrativo interno
o P Recandionar vigente o alguno similar.
9 Analista di revisapr Y |Revisar si los antecedentes de 10 Correo electrdnico,
Tessteria | expedienie respaldo del sistema cumplen con SGD, SIGFE.
P los requisitos. Luego revisar
registro contable de devengo en
sistema SIGFE, para cruzar
informacion.
Tesorero y
: ¢, Cumple con | Sl 5
10| Analista de | jos requisitos? | NO 8
esoreria
2413 Subproceso Ingresos en SIGFE
Nombre del Subproceso: Registrar Ingresos en SIGFE Version: 00
N° o Documentos o
Priap Ejecutante |Actividad |Descripcion de la actividad ira Sistemas
Asociados
Analista de | Registrar |Ingresar datos del ingreso al Comprobante
1 Tesoreria y |ingreso en |registro de SIGFE, segun los| 2 contable,
Tesorero | SIGFE antecedentes de respaldo. SIGFE.
Tesorero y | Autorizar | Autorizar el ingreso generado Comprobante
2 Analista de |ingreso en | previa revision de los datos del contable,
Tesoreria | SIGFE pago. SIGFE.
2414 Subproceso Envio a firma los Comprobantes de SIGFE a jefatura DAF y DAG
Nombre del Subproceso: Enviar a firmar los comprobantes de Versién: 00
' SIGFE a jefatura DAF y DAG i
N° 3 Documentos o
Pianes Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
. Enviar documentacién a
Tesorero y ERvar secretaria para que esta Caerpesiarie
) comprobantes . . contable,
1 Analista de gestione las firmas de los| 2
Tesoreria g:crest;?iZE 3 comprobantes de SIGFE con coile(g?lzé cstr(ggi;:o
las jefaturas DAG y DAF. ’
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Gestionar _ _ . comprobante
Secretaria | firmas B Enviar la informacion de los contable.
2 DAF comprobantes Eagos‘ a dos apoderados SIGFE, SGD,
de SIGFE ancarios. correo
electrénico.
242 2.4.2Proceso de Pagos
Nombre del Proceso: Proceso de Pagos Version: 00
N° de| . e A % Documentos. 0
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
Factura, boleta,
orden de compra,
certificado de
conformidad,
certificado de
disponibilidad
Unidad de |Enviar Enviar expediente con presupuestaria,
1 Contabilidad | expediente a respaldos necesarios para el 2 resolucion exenta,
u otros tesoreria pago. nota de débito,
devengo de gasto,
SGA, SGD,
SIGFE, web SlI,
web TGR, correo
electrénico, web
Banco Estado.
Recepcionar controlando
periédicamente el sistema de
gestiobn administrativo interno
Tesoreroy |Recepcionar y wgepte oglguno similar,
> Analiszide | ravisar ?ewsla(ajr sudlols a_mttecedenteslde 3
Tesoreria |expediente ORI Lot SRt G
con los requisitos. Luego
revisar registro contable de
devengo en sistema SIGFE,
para cruzar informacion.
3 Xﬁ:ﬁ;f;odi ¢(Viene ~  de Sl 4
Tesoperia contabilidad? NO 12
Teso_reroy ¢,Cumple con los | SI 5
4 Andlistaos requisitos? NO 1
Tesoreria )
Tesorero y S| 6
5 Analista de | ;,PPA? NO 10
Tesoreria
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Nombre del Proceso: Proceso de Pagos Version: 00
san! o i 5 D_ocumentos o
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
Enviar a firmar
Tesoreroy | comprobantes | Ver subproceso: Enviar a firmar
6 Analista de |de SIGFE con |comprobantes de SIGFE con| 7
Tesoreria |jefatura DAFy |jefatura DAF y DAG.
DAG
Jefatura | ¢Valida S| 8
7 comprobantes
DAF y DAG de SIGFE? NO 9
g | Jefatura (fm;‘rrob e |Jefaturas DAF y DAG firman ) e
DAF y DAG SIGFE comprobante de SIGFE. SIGFE.
Devolver deisturme, APy OSG Comprobante
9 Jefatura comprabarite devuelven el comproban_te de 6 contabla
DAF y DAG p SIGFE, para cerrar el ciclo ’
y SIGFE o B y SIGFE.
archivar el comprobante.
Ver subproceso: Pagos en
SIGFE. En caso de que esté
pendiente una validacion por
sistema o pendiente un
documento, por instruccion de
10 ;ﬁ:ﬁ;godg Pagar en SIGFE Jeisitum DAG se podes elentar 11
Tesoreria el pago, solo en casos por
necesidad del servicio. Una vez
procesado el tesorero debera
recopilar los antecedentes
correspondientes para
incluirlos en el egreso.
Ver subproceso: Pagos en
Banco Estado. En caso de que
esté pendiente una validacion
por sistema o pendiente un
documento, por instruccién de
11 ;’esqrero y Pagar en Banco |jefatura DAG se podra efectuar
nalista de 6
——— Estado el pago, solo en casos por
necesidad del servicio. Una vez
procesado el tesorero debera
recopilar los antecedentes
correspondientes para
incluirlos en el egreso.
Tesorero y Ver subproceso: Asignacion,
12 | Analista de |Fondo fijo rendiciones y cierre de fondo| 16
Tesoreria fijo.
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Codigo: O-EGR-01

Nombre del Proceso: Proceso de Pagos Versi6n: 00
N° d Documentos o
P o Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
0 Asociados
Tesorero y Vidticos Ver subproceso: Anticipo, pago
13 Analista de imstnapionaios 1Y compensacién del viatico| 16
Tesoreria internacional.
Tesoreroy |, .. Ver subproceso: Asignacion,
: Viaticos a 3 2
14 Analista de SERAGEIOHES gastos y cierre de viaticos a| 16
Tesoreria conductores.
Tesoreroy | Anticipos .
15 Analista de | autorizados por V:rr} dienf;sbgtraoggsgﬁ i Pagos 16
Tesoreria | jefatura P gar.
Tesqrero y & Cumple con Sl 10
16 Analista de <
T ) los requisitos? | NO 1
esoreria
2421 Subproceso Asignacion, rendiciones y cierre de fondos fijos
Nombre del Subproceso: Amgnac.lon, rendiciones y cierre de Versién: 00
fondos fijos
N° de Documentos o
Poso Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
A comienzos de cada afio se Resolucion
Enviar emite una resolucién exenta exenta,
1 SMuasseecre::;la resolucién asignando fondos fijos a los 2 correo
ap exenta funcionarios responsables de electrénico,
administrarlos. DocDigital.
Recepcionar la resolucién Resolucion
Tesoreroy |Recepcionary |exenta mediante correo exenta,
2 Analista de |revisar electronico o el sistema de 3 correo
Tesoreria expediente gestion administrativo interno electrénico,
vigente o alguno similar. DocDigital.
Tesqrero y i Cumple con | Sl 4
3 pipalisiaida los requisitos? | NO 1
Tesoreria q )
Tesqrero y Pagar en |Ver subproceso:. Pagos en
4 Analista de SIGFE SIGFE 5
Tesoreria '
Tesarero ¥ Pagar en|Ver subproceso: Pagos en
5 Analista de 6
T ; Banco Estado | Banco Estado.
esoreria
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Nombre del Subproceso: Asignacion, rendiciones y cierre de

fondos fijos Varsion: 99
N° d Documentos o
P . Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
sl Asociados
A la espera de
% Se queda a la espera de que
o | pommrcd |mcenee | |comercen’ 3 Clegar ls|
Tesorerla gierre deyl rendiciones periodicas de los
’ fondos fijos.
fondo fijo
Planilla
rendicion,
boletas del
Unidad de | Enviar Enviar expediente con ; t.gastq.
7 Contabilidad u | expediente a |respaldos necesarios para el 8 JAaiiiaERrEs
otros tesoreria ago o CHER 08 6T
pago. necesarias,
SGA, SGD,
correo
electrénico.
Tesoreroy
: ¢, Cumple con | Sl 9
8 /?_nahsta'de los requisitos? | NO 7
esoreria
Tesqreroy Pagar en | Ver subproceso: Pagos en
9 Analista de SIGFE SIGFE 10
Tesoreria )
Tesorero y
. Pagar en |Ver subproceso: Pagos en
0 /}nallsta'de Banco Estado | Banco Estado. R
esoreria
Tesoreroy |Compensar y Reaillzar e.l registro de la Comprobante
11 Analista de | percibir en campensacion del gasto, 'y la contable
Tesoretla SIGFE percepcion de los saldos no SIGFE‘
utilizados en SIGFE. '
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2422 Subproceso Anticipos, pagos y compensaciones de viaticos internacionales
Nombre del Subproceso: Anticipos, y compensaciones de viaticos T
internacionales Worside: B0
N° de Documentos o
Paso Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
Envio de memorandum con el
calculo de viatico solicitando su
pago, con los antecedentes de Merfioranidiin
Enviar respaldo, itinerario, invitacion, e '
Departamento | memorandum | célculo del monto a pagar, de et
. - . invitacion,
1 de Gestidn de | solicitando acuerdo con lo estipulado en el 2 caliilo dal
Personas pago y | decreto N°262, de 1977, del
e : monto a pagar,
antecedentes | Ministerio de Hacienda, que SGD
aprueba el reglamento de '
viaticos para el personal de la
administracién publica.
Recepcionar y | Recibir mediante el sistema de
revisar gestidon administrativo interno
Tesqrero Y | memorandum vigente los antecedentes
2 Analista de L . 3
T . solicitando proporcionados por la DGDP.
esoreria ) -
pago y | Revisar respaldos previamente
antecedentes | revisados por jefatura DAF.
Tesorero
3 | Analistade | cCUmPe. con | S .
Tesoreria los requisitos? | NO 1
Tesqrero y Pagar en | Ver subproceso. Pagos en
4 Analista de SIGFE SIGFE 5
Tesoreria '
Joaoreis ¥ Pagar en|Ver subproceso. Pagos en
¥ Analista de Banco Estado | Banco Estado B
Tesoreria '

Fecha de Emision Fecha de ultima actualizacion Pagina 51 de 83




Procedimiento

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Version: 01

Codigo: O-EGR-01

Nombre del Subproceso: Anticipos, y compensaciones de viaticos
internacionales

Version: 00

N° de
Paso

Ejecutante Actividad

Descripcion de la actividad

Ira

Documentos o
Sistemas
Asociados

Tesorero y
Analista de
Tesoreria

Entrega del
pago

Realizar pago segun la forma
requerida por DGDP, previa
solicitud del funcionario, la cual
podra ser:

1) Transferencia a cuenta
corriente en pesos chilenos en
el equivalente de la moneda
extranjera al tipo de cambio
observado del dia de |Ia
transferencia. (el comprobante
de entrega sera la copia de la
transferencia realizada por el
ministerio).

2) Compra de dolares en el
Banco Estado, de forma
presencial y en efectivo, los
cuales se entregaran al
funcionario  utilizando  un
comprobante de entrega de
fondos, firmado por el
funcionario que realiza el
cometido.

3) Deposito en cuenta de
moneda extranjera a nombre
del funcionario, que se
realizara de forma posterior a la
compra de délares en el banco
estado, (el comprobante de
entrega serd la copia del
deposito realizado).

Carta al banco
estado, correo
electroénico,
certificado
bancario, web
Banco Estado.

A la espera de
decreto que
autoriza el
Tesoreroy | viatico al
Analista de |extranjero vy
Tesoreria de la
declaracion
del uso de
Viatico

Se queda a la espera de
decreto que autoriza el viatico
al extranjero totalmente
tramitado y de la declaracion
del uso de viatico por parte del
funcionario.

Unidad de
Contabilidad u
otros

Enviar
expediente a
tesoreria

Enviar expediente con
respaldos necesarios para el

pago.

Fecha de Emisién
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Nombre del Subproceso: Anticipos, y compensaciones de viaticos

: Version: 00
internacionales
N° d Documentos o
P oe Ejecutante Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
o | nemered [ ccumpie conlsi
Tasaraia os requisitos? | NO
Tesoreroy | Compensar y . . Comprobante
10 Analista de | percibir en S:ri“zeanrsa;!én r:gllst;c;tode I8 contable,
Tesoreria | SIGFE P gasto. SIGFE
2423 Subproceso Asignacion, gastos y cierre de viaticos a conductores
Nombre del Proceso: Asignacién, gastos y cierre de viaticos a Versién: 00
conductores
A e Documentos o
sas(:e Ejecutante Actividad aD;SESi::IIg:::Imn g i Ira Sistemas
Asociados
. A comienzos de cada afio
Departam‘e'\nto de | Enviar ' se sy memordndurm Memorandum,
Gestién memorandum e correo
1 A o solicitando un pago por 2 o
Estratégica y solicitando s | d electrénico,
Operaciones pago anticipo alos con uctores SGD.
que lo pidan.
Recepcionar el
Tesorero y Recepcionar y | memorandum mediante el
2 Analista de revisar sistema de gestién 3
Tesoreria expediente administrativo interno
vigente o alguno similar.
3 Iﬁ:ﬁ;‘;o di iCumple con | S| 4
T : los requisitos? | NO 1
esoreria
Tesorero y
X Pagar en | Ver subproceso: Pagos en
4 Analstade | siGre SIGFE. ?
esoreria
5 Iﬁ:ﬁgzo di Pagar en Banco | Ver subproceso: Pagos en 6
Tessreia Estado Banco Estado.
T A la espera de | Se queda a la espera de
esorero y :
6 Analista de pagos que comiencen a llegar los 7
Testrari periodicos y | pagos periddicos y cierre
cierre del viatico | del viatico.
Resolucién
exenta,
Unidad de Enviar Enviar expediente con devengo de
7 Contabilidad u | expediente  a | respaldos necesarios para 8 gasto,
otros tesoreria el pago. SGD, correo
electrénico,
SIGFE.
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Nombre del Proceso: Asignacién, gastos y cierre de viaticos a Versién: 00
conductores
= e Documentos o
Eas?)e Ejecutante Actividad 2&?3323'6" go " Ira Sistemas
Asociados
Tesorero y
. ¢Cumple con|SI 9
. /}rnallsta 'de los requisitos? | NO 7
esoreria
Tesqrero y Pagar en | Ver subproceso: Pagos en
9 Analista de SIGFE SIGFE 10
Tesoreria '
Tesorero y _
10 Anaisizde Pagar en Banco | Ver subproceso: Pagos en 11
] Estado Banco Estado.
Tesoreria
Realizar el registro de la
Tesorero y Compensar y | compensacion del gasto y Comprobante
11 Analista de percibir en|la percepcion de los contable,
Tesoreria SIGFE saldos no utilizados en SIGFE
SIGFE.
2424 Subproceso Pagos pendientes de devengar
Nombre del Proceso: Pagos pendientes de devengar Version: 00
N° de Documentos (o]
Phso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Enviar ' o P!anl!la excel,
i Envio de correo electrénico resolucion exenta,
, solicitando y autorizando el pago factura, boleta,
1 Je[;it#ra :iﬁ;ggggr?tey que esta en proceso de devengo y 2 otros respaldos
s solicitando | Y€ €S necesario pagar de forma atingentes al pago,
e urgente. correo electrénico,
Pag SGD.
Tesoreroy | Recepcionar Rece_pc10nar .el memorandy.m
; . mediante el sistema de gestion
% foglstade |y FeVISar| administrativo  interno vigente o 3
Tesoreria | expediente alguno similar.
Tesoreroy | ;,Cumple S| 4
3 Analista de |con los NO 1
Tesoreria | requisitos?
Tesorero y
4 Analista de Pagar | Ver subproceso: Pagos en SIGFE. 5
; SIGFE
Tesoreria
Tesoreroy | Pagar en ,
5 Znslicleds | Banms \éitraggbproceso. Pagos en Banco 6
Tesoreria | Estado '
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Nombre del Proceso: Pagos pendientes de devengar Version: 00
N° de Documentos o
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Tesorero y Se queda a la espera de que la
6 | Analista de Q la espera | iiad de contabilidad realice el| 7
; e devengo
Tesoreria devengo.
Planilla excel,
resolucién exenta,
; : factura, boleta
Unidad de |Enviar ; . : J
- Contabilidad | expediente a Enviar expediente con respaldos 8 otros respaldos
HOIrOE tBsoreHs necesarios para el pago. atingentes al pago,
devengo de gasto.
correo electrénico,
SGD.
Tesoreroy | ¢Cumple 3| 9
8 Analista de |con los NO 7
Tesoreria | requisitos?
Tesoreroy |Compensar Ec?rzllzeirsacie;n (;Z?IStrgsto de :: Comprobante
9 Analista de |y percibir en ercg sibh i Iosg saldosy Ao contable,
Tesoreria | SIGFE porvar SIGFE.
utilizados en SIGFE.
2425 Subproceso Pagos en SIGFE
Nombre del Subproceso: Registrar Pago en SIGFE Version: 00
N° de Documentos o
Paso Ejecutante | Actividad |Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Analista de | Registrar Ingresar datos del pago al Comprobante
: registro de egreso en SIGFE,
1 Tesoreria y |egreso en segin los antecedentes de 2 contable,
Tesorero | SIGFE respaldo. SIGFE.
Tesorero y |Autorizar | Autorizar el egreso generado Comprobante
2 Analista de |egreso en|previa revision de los datos del contable,
Tesoreria | SIGFE pago. SIGFE.
2426 Subproceso Pagos en Banco Estado
Nombre del Subproceso: Pagar en Banco Estado Versién: 00
N° di Documentos o
Paso Ejecutante |Actividad |Descripcién de la actividad ira Sistemas
Asociados

Fecha de Emisién
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Ingresar datos del pago a la web
del banco estado, los cuales
puedes ser:

Factura, boleta,
resolucion exenta,
memorandum,

Tesorero y|Cargar de|1) Pagos masivos a través de correo electrénico,
1 Analista de | datos de | ndbminas. 2 otros documentos
Tesoreria | pago. 2) Transferencias directas y/o atingentes al
de alto valor. pago,
3) Pagos de servicios. web Banco
4) Pagos con cheques. Estado.
Enviar
Tesorero y |informacién | Enviar la informacién de los Correo
2 Analista de | a pagos a dos apoderados| 3 ot
. ; electrénico.
Tesoreria |apoderados | bancarios.
bancarios
Autorizar primera firma en el
Autorizar portal del banco estado.
3 Apoderado | pago en |En caso de pagos masivos a 4 Web Banco
Bancario 1 | Banco través de nominas, se Estado.
Estado necesitara una segunda firma
de provisién del monto a pagar.
Autorizar primera firma en el
Autorizar portal del banco estado.
4 Apoderado | pago en|En caso de pagos masivos a Web Banco
Bancario 2 | Banco través de néminas, se Estado.
Estado necesitara una segunda firma
de provisién del monto a pagar.
Carta al ilfr:rset';_)f;zgggna al banco estado
Tesorero y Eztr; cdoo 1) La compra de dolares para Carta al Banco
5 Analista de firmada por posterior retiro de estos de 6 Estado,
Tesoreria - manera presencial en el banco correo electronico.
apoderados tz)) Trar_lsferenma a una cuenta
ancaria en el extranjero.
6 ggﬂgg;aodg’ E;r:,:;a 5 e Primera firma de la carta. 7 ngt:;;m
7 ggg::ﬁ)d; I;rrrpaa L Segunda firma de la carta. ngt:(foﬁco
2427 Subproceso Envio a firma los Comprobantes de SIGFE a jefatura DAF y DAG

Nombre del Subproceso: Enviar a firmar los comprobantes de
SIGFE a jefatura DAF y DAG

Version: 00

N°
Paso

de

Ejecutante

Actividad

Descripcion de la actividad

ra

Documentos o
Sistemas
Asociados
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. Enviar documentacion a
Enviar ; Comprobante
Tesorero y secretaria para que esta
1 Analista de comprobantes gestione las firmas de los| 2 contable,
. de SIGFE a SIGFE, correo
Tesoreria SECEtEHE comprobantes de SIGFE con slecirdnico. 8GD
las jefaturas DAG y DAF. ' '
Gestionar . . . Comprobante
2 Secretaria | firmas de E:v:;r la; m(fic:)r;nagég dgfa dlgz contable,
DAF comprobantes gag SEHEE P SIGFE, correo
de SIGFE ’ electronico, SGD.
2.4.3 Proceso de Programa de Caja
Nombre del Proceso: Proceso de Programa de Caja Version: 00
N° de Documentos o
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
Actualizar
Tesorero y g‘;ﬁrmac'én Actualizacion ~ de  planillas Planillas Excel,
1 Analista de | ~. . necesarias para el proceso de 2 correo electrénico,
Tesoreria ejecueion programacién de caja mensual SIGFE
del mes ’ '
cerrado
Tesoreroy |Enviar Envio de informacién actualizada a Planillas Excel,
2 Analista de |informacién |través de correo electronico a la 3 correo electrénico,
Tesoreria |actualizada |unidad de contabilidad. SIGFE.
5 | Unidad de ggn“mp'e os|S! 4
Contabilidad requisitos? NO 2
Qe A oapera A la espera del procesamiento de la
Unidad de . informaciéon con proyecciones de
% Contabilidad ﬁ[gcesamge gastos otorgadas por DGDP y la »
iformacisn unidad de compras.
Analiza informacion previo envio al
) analista de DIPRES, solicitando Planillas Excel,
5 Jelgit:;ra ﬁ?::ﬁggi on reunion con la unidad de 6 correo electrénico,
contabilidad, unidad de tesoreria, SIGFE.
unidad de compras y DGDP.
¢ Esta
6 Jefatura conforme Sl 7
DAF | laiyg 4
informacién
?
Enviar Planillas Excel
7 Jefatura informacion | Envio de informacién a analista de cormas electrénic‘o
DAF a analista de | DIPRES. SIGFE !
DIPRES ’
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2.44 Proceso Manejo de Cuentas Corrientes

Nombre del Proceso: Manejo de Cuentas Corrientes Version: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad |Ira o Sistemas
Asociados
Aperturar
Tesorer
eSOTeroY | cuentas Ver subproceso: Aperturar
1 Analista de : ; ; 14
: corrientes cuentas corrientes bancarias.
Tesoreria :
bancarias
Cierre de
Tesorero .
2 Analista d‘é cuentas Ver subproceso: Cierre de 14
Tasorsfa corrientes cuentas corrientes cancarias.
bancarias
Nuevos
Tesoreroy |giradores de |Ver  subproceso.  Nuevos
3 Analista de |cuentas giradores de cuentas corrientes 14
Tesoreria | corrientes bancarias.
bancarias
Cambio o]
revocacion de . -
Tesoreroy giradores de Cambio o revocacion de
4 Analista de Ty giradores de cuentas corrientes 14
T i ! ias.
esoreria | ientes bancarias
bancarias
Mantener un Mantener en una planilla Excel
reqistro con un registro actualizado con
Tesorero y ac%ualiza do de los datos de las cuentas
5 Analista de caurias corrientes vigentes con el 6
Tesoreria 5 namero, denominacién,
corrientes T : :
: institucion bancaria, origen vy
bancarias :
destino.
A la espera de
Tesorero
- y respuesta con | A la espera de la respuesta con
6 Analista de P e 7y 10
; autorizacion de | la autorizacion de CGR.
Tesoreria
CGR
Una vez recibida la informacion
i
Tesorero y Actya izar por parte del banco estado con
7 Ahalista de registro en excel | los nimeros de las nuevas 8
; cuentas cuentas corrientes o el cierre
Tesoreria ’ .
corrientes de cuentas corrientes, se
actualiza la planilla Excel.
Enviar
Tesoreroy |informacion  a|Ver subproceso: Enviar
8 Analista de | Servicedesk informacion a Servicedesk para
Tesoreria |para actualizar | actualizar SIGFE
SIGFE
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Nombre del Proceso: Manejo de Cuentas Corrientes Version: 00
N° d Documentos
Pas oe Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira o Sistemas
Asociados
Mantener un | Mantener en una planilla Excel
Tesoreroy |registro con un registro actualizado con
9 Analista de |actualizado de|los datos de los giradores 6
Tesoreria | giradores vigentes de las cuentas
autorizados corrientes.
Una vez recibida la informacion
Tesoreroy |Actualizar por parte del Banco Estado con
10 Analista de |[registro en excel |la  actualizacion de los
Tesoreria | giradores giradores, se actualiza Ila
planilla Excel.
Tesoreroy |Uso y )
11 Analista de | administracion V:r_ _stubp_rp czso.h thse
Tesoreria | de cheques administracion de cheques
Tesoreroy Ma?‘tenﬂ un
12 Aralistsde registro de VE( subproceso: Mantener un
Teeoiaifa cheques registro de cheques anulados
anulados
13 lesqrero Y| Conciliaciones | Ver subproceso: conciliaciones
nalista de . )
. bancarias bancarias
Tesoreria
Tesoreroy Erep%rar Una vez recibida la solicitud de bWorccii cog
14 | Analista de | orrader ox inicio del proceso se genera un 15 cablapndiags
Tesoreria oﬂqlq od borrador del oficio a CGR oficlo, correo
solicitud a CGR ' electronico.
Tesorero y ERviar b‘orrador Envio del borrador a la jefatura g
15 Analista de de' ; oligiy _cB DAF a travées de correo 16 bor.rador de
Tesoreria sqhmtud a CGR electrénico oficio, correo
a jefatura DAF ' electronico.
16 Jefatura | ;Esta conforme | SlI 17
DAF con el borrador? | NO 14
Oficio.
17 Je;ttlira 'SESIYCI:?EL dogc:é::Gge Envio del oficio firmado a CGR. 18 D%co!?:glct)al.
electrénico.
18 Jefatura gslsu:sstzera gz A la espera de una respuesta 19
DAF CGR por parte de CGR.
. Oficio.
19 CGR rEens\gitresta da Envio de una respuesta por 20 DocDigital,
ofitio parte de CGR. correo
electronico.
20 Jefatura |,CGR observa|SlI 14
DAF la solicitud? NO 21
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Nombre del Proceso: Manejo de Cuentas Corrientes

Version: 00

N° de X : Docur_nentos
Pato Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira o Sistemas
Asociados
21 Jefatura | ;CGR autoriza | Si 22
DAF la solicitud? NO
Dar apoyo en las gestiones que
sean necesarias con Banco
Estado, una vez que CGR
autoriza el oficio.
En el caso de apertura de
nuevas cuentas corrientes,
apoyo en las comunicaciones
entre el Banco Estado y las Formulario 24
autoridades del Ministerio horas, legajo
donde se gestiona toda la con contrato
documentacion requerida por del Banco
la entidad bancaria. Estado,
Tesoreroy |Apoyar en | En el caso de cierre de cuentas tarjetones de
22 Analista de |gestiones con | corrientes, aplica lo mismo que 23 cuentas
Tesoreria | Banco Estado en el texto anterior. corrientes,
En el caso de nuevos formulario
apoderados, gestion de permisos para
documento donde se tramites,
establecen todas las correo
combinaciones posibles entre electrénico.
cuentas corrientes y
apoderados, y otros
documentos necesarios.
En el caso de cambio o
revocacion de apoderados,
gestion de documentos
necesarios.
Formulario 24
horas, legajo
con contrato
del Banco
Tesorero y Enviar . Envio de la documentacion tarji?;ig?;' de
23 Analista de documentacnﬁn necesaria al banco estgdo para 24 cuentas
; necesaria al | continuar con las gestiones de ;
Tesoreria | gonco Estado | la solicitud corrientes,
: formulario
permisos para
tramites,
correo
electrénico.
24 Banco ¢ Cumple con los | SI 25 7y 10
Estado requisitos? NO 23
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Nombre del Proceso: Manejo de Cuentas Corrientes Version: 00
N° de | .. s Al 1ol Docul_nentos
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira o S‘lstemas
Asociados
Preparar borrador de oficio
informativo a CGR de las
gestiones realizadas con el
Banco Estado.
Preparar En el caso de nuevas cuentas Word con
Tesoreroy |borrador de | corrientes, se informa mediante borrador de
25 | Analista de | oficio oficio el nimero de estas. 26 oficio,
Tesoreria | informativo a | En el caso de cierre de cuentas correo
CGR corrientes, se informa mediante electrénico.
oficio constancia que da cuenta
de la devolucién de talonarios
de cheques a la entidad
bancaria pertinente.
Revisar borrador | Revision de oficio a CGR b\é\:(r)arg;roge
26 Jefatura |de oficio |informando  las  gestiones 27 oficio
DAF informativo a|realizadas con el Banco =
CGR Estado. eRiTas
electrénico.
27 Jefatura | ;Esta conforme | Sl 28
DAF con el borrador? | NO 25
. . |Envio de oficio a CGR Oficio,
28 Jefatura i?grlzr::ativo Oﬁc': informando las  gestiones DocDigital,
DAF CGR realizadas con el Banco correo
Estado. electrénico.
2441 Subproceso Aperturar de Cuentas Corrientes Bancarias
Nombre del Subproceso: Apertura de Cuentas Corrientes Versioén: 00
N° de | . s ey =5 Docul_nentos
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
_Spll_t:ltar el Respaldos
iniclodel Solicitud de la apertura de nuev atingentes a
1 Jefatura | proceso de ap as ing
DAF apertura de cuentas  corrientes, con los 2 la apertura,
" poeerois respaldos necesarios. correo
——— electronico.
Tesoreroy |¢Cumple 3|
2 Analista de |con los NO 1
Tesoreria | requisitos?
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2442 Subproceso Cierre de Cuentas Corrientes Bancarias
Nombre del Subproceso: Cierre de Cuentas Corrientes Version: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
i
Solicitud del cierre de cuentas atingentes al
1 Jeti;?:l;ra g{gﬁ:s; ede corrientes, con los respaldos 2 cierre,
Ps— necesarios. correo
; electrénico.
corrientes
Tesoreroy | ¢Cumple S|
2 Analista de |con los NO 1
Tesoreria | requisitos?
2443 Subproceso Nuevos giradores de Cuentas Corrientes Bancarias
Nombre del Subproceso: Nuevos giradores de Cuentas Corrientes Version: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
_Sc_)h_citar el Respaldos
inicio del atingentes a
Jefatura | Proceso de |Solicitud de la creacion de nuevos n?.l i
1 nuevos giradores, con los respaldos 2 ;

DAF : : giradores,
giradores de | necesarios. COITEo
cUsiiag electrénico
corrientes '

Tesoreroy | ¢(Cumple S|
2 Analista de |con los NO 1
Tesoreria | requisitos?
2444 Subproceso Cambio o revocacion de giradores de Cuentas Corrientes Bancarias

Nombre del Subproceso: Cambio o revocacién de giradores de

Cuentas Corrientes Version: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante |Actividad | Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
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Solicitar el
inicio del Respaldos
Jeisitisha g;?gsisooode Solicitud del cambio o revocacién an:ﬂzr\:g;sa
DAF revocacion g: & gslgar(i:loosres, con los respaldos 2 giradores,
de giradores ‘ correo
de cuentas electronico.
corrientes
Tesoreroy | ¢Cumple S|
Analista de |con los NO y
Tesoreria | requisitos?
2445 Subproceso Enviar informacion a Servicedesk para actualizar SIGFE
Nombre del Subproceso: Enviar informacion a Servicedesk para L
actualizar SIGFE Yershon: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Enviar ; . .
schpslbaciin Envio de lréfolrrgacmn Ectuallzada Kifmero de
da cuenine por parte de 3anco stado con coenias
Banco 2 respecto al cierre de cuentas :
Estado CaTTiEnies corrientes y apertura de estas 2 comentes;
e indicando los numeros de Ias‘. e
numero de las electrénico.
nuevas.
nuevas
Jefatura | Recepcionar
DAF y numero de Recepcion de la informacion 3
Unidad de |cuentas enviada por el Banco Estado.
Tesoreria |corrientes
E=IVIEE Envio de informacién a
Tesorero y inprenacion de Servicedesk con lo necesario .
: nuevas ; Planilla Excel,
Analista de CUBAIAS para que actualicen la base de 2 Sarvicanisk
Tesoreria . SIGFE con la nueva informacion '
canenies & de cuentas corrientes
Servicedek )
. ¢Cumple con | Sl 5
Servicedesk los requisitos? | NO 3
Actualizar Actualizacion de la base en
Servicedesk | informacion en | SIGFE con los nuevos datos de SIGFE.
SIGFE cuentas corrientes.
2446 Subproceso Uso y administracion de cheques
Nombre del Subproceso: Uso y Administracion de Cheques Version: 00

Fecha de Emision Fecha de ultima actualizacion Pagina 63 de 83




Ministerio

Secretaria
General de la
Precidencha

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Procedimiento

Version: 01
Cédigo: O-EGR-01

N° d Documentos
Pas oe Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Solicitar
1 ;ﬁ;ﬁ;zo d?a :ioé]ha;ouses Ver subproceso: Solicitar talonarios
) q de cheques al Banco Estado.
Tesoreria |al Banco
Estado
Tesorero y Girar
2 Analista de chisntics Ver subproceso: Girar cheques.
Tesoreria 9
3 lﬁ:ﬁ;go dZ:- Cheques Ver subproceso: Cheques
Tasaterta caducados |caducados.
4 Zﬁ:ﬁ;:odi Cheques Ver subproceso: Cheques
Tesorei extraviados | extraviados
5 Zﬁ:ﬁ:;o d’é Cheques Ver subproceso: Cheques
Tesorcla protestados | protestados.
2447 Subproceso Solicitar cheques al Banco Estado
Nombre del Subproceso: Solicitar cheques Banco Versién: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante |Actividad | Descripcién de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Tesoreroy | s Talonario o Determinar  si se requeriran
. cheques en talonarios o cheques
1 Analista de |cheque : L 2010
] : continuos para imprimir desde
Tesoreria | continuo?
SIGFE.
Tesorero y . Se determina que se requeriran
2 Analista de I:éOFLaer;C} K5 cheque es talonarios (cheques 3
Tesoreria q manuales).
Tesorero y S:t"rgtaar ofis Solicitar via correo electrénico al Cottad
3 Analista de | ge ejecutivo bancario el talonario de 4 lentikng
Feenraria talonario de cheques electrénico.
cheques '
4 Banco ETéfagr?g . El banco hace entrega del talonario Talonario de
Estado cheques de cheques. cheques.
Tesoreroy |¢Los S| 6
5 Analista de |cheques NO 4
Tesoreria | estan OK?
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Nombre del Subproceso: Solicitar cheques Banco Versién: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante |Actividad |Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Tesbiais ¢ Talonario
6 AndBesi di de cheques |Determinar si son talonarios de 7009
Tesoreria | °© chgques cheques o cheques continuos.
continuos?
Tesorero y Talonario de Si son talonarios de cheques, se Talonarios de
7 Analista de cheques procede a ingresar informacién en cheques,
Tesoreria q SIGFE. SIGFE.
Tesoreroy |Ingresar Talonarios de
8 Analista de |informacién |Ingreso de informacién al SIGFE. cheques.
Tesoreria |a SIGFE SIGFE.
Si son cheques continuos, se
9 ;ﬁ:ﬁ;f;odi Cheques procede a enviar carta con 8
Taeoraria continuos informaciéon de rango de cheque
seguro al Banco Estado.
Tesorero y Se determina que se requeriran
. Cheques cheques continuos  (cheques
10 Analista de ! : = 11
Tesoreia continuos automaticos) para imprimir desde
SIGFE.
.- Solicitar via carta firmada por dos
Tesorero y .S’Ohc'ta.r. apoderados, la impresion de Carlaal
! impresion . ot Banco,
11 Analista de 46 chatiiies cheques continuos, indicando la 12 B
Tesoreria Sohti nu%s cuenta corriente de cargo para el sibetrénica
cobro de los gastos bancarios. '
Cabio.e Banco Estado realiza un cargo en Cartoia
12 Banco el la cuenta corriente del ministerio 13 BeGali,
Estado bancario de ndioadE Bf 1aaara web Banco
la impresién ' Estado.
Entrega' de El Banco Estado hace entrega de la Caja con
13 Banco impresion caja con cheques continuos via 5 cheques
Estado de cheques donii :
conkius correspondencia. continuos.
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2448 Subproceso Girar cheques
Nombre del Subproceso: Girar cheques Version: 00
N° de Documentos
Pabii Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira o Sistemas
Asociados
Factura,
boleta,
resolucion
exenta,
rendicion de
fondo fijo,
Tesqrero Y | Generar registro | Registrar en SIGFE el pago a davengo de
1 Analista de en SIGFE P . 2 gasto, otros
Tesoreria = documentos
atingentes al
giro de
cheque,
SIGFE, SGD,
SGA. correo
electrénico.

2 lﬁ:ﬁ:;o di Emitir cheque en | Emitir cheque a través del 3 Cheque,
T ] SIGFE SIGFE. SIGFE.

esoreria

3 Iﬁ:ﬁ;?;odi Girar cheque en | Girar cheque a través del 4 Cheque,
e SIGFE SIGFE. SIGFE.
Tesorero y

; ¢, Cumple con los | SI 5y7

4 {\rr;ii?ﬁge requisitos? NO 3
Tesorero y ;

. Preparar cheque custodiado Cheque

5 Analista de | Cheque manual : : 6
Tasoreria en talonario en la caja fuerte. manual.

6 ZE:‘I?:;?arodi léfnnﬁ)rseé:p Oesque Llenado del cheque con los 9 Cheque
Tesoreria | correspondientes datos registrados en SIGFE. manual.
Tesqrero y Cheque Preparar cheque custodiado Cheque

7 Analista de o . ; 8 .

T : automatico en talonario en la caja fuerte. automatico.
esoreria
Tesorero y . Cheque
. _— Impresion del cheque con los .

8 Analista de | Imprimir cheque : 9 automatico.
Tesoraia datos registrados en SIGFE. SIGFE.
Tesqrero y ¢;Cheque nuloo | Sl 10

9 | Analistade | 4oqad0? NO 11y 27
Tesoreria ) y
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Nombre del Subproceso: Girar cheques Version: 00
N° d Documentos
Pasoe Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad |1 o Sistemas
Asociados
Iniciar subproceso
10 Ii:ﬁ::di registro de Ver subproceso: Registro de
T . cheques anulados | cheques anulados y dafiados.
esoreria
y dafiados
Carpeta con
Tesorero y . Envio de cheque a firma de respaidos,
11 Analista de I;‘nwar'c_heque a apoderado 1 con los 12 camprobante
Tesoreria ks fisica respaldos necesarios. contable,
cheque.
SIGFE.
12 Apoderado | ;Cumple con los | Sl 13
1 requisitos? NO 11
Carpeta con
respaldos,
13 Apod1e rado fi;m:rfg:s;ue de Primera firma del cheque. 14 Cogﬁiggﬁ;te
cheque.
SIGFE.
Carpeta con
Enviar cheque al ; ; respaldos,
14 Apoderado |segundo sg;ézrgzoche%ue accf;;ma ]gz 15 comprobante
1 apoderado para respaldos neceéari -, contable,
firma ' cheque.
SIGFE.
15 Apoderado | ¢ Cumple conlos |SI 16
2 requisitos? NO 14
16 Apoderado | ;Esta OK la Sl 17
2 primera firma? NO 14
Carpeta con
respaldos,
17 Apodze rado g;mzrﬂ(;r;::ue de Segunda firma del cheque. 18 cogr:\:gglaerjte
cheque,
SIGFE.
Carpeta con
" El segundo apoderado envia respaldos,
18 Apoderado If;:rrxgoe;cheque el cheque a la unidad de 19 comprobante
2 feaoreria tesoreria para ser contable,
resguardado y entregado. cheque,
SIGFE.
Tesoreroy |, eotan OK sI 20
" fAnalisteoe ambas firmas? NO 17
Tesoreria )
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Nombre del Subproceso: Girar cheques Version: 00
N° de| . - - & Bomdiiios
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira o Sistemas
Asociados
Resguardo de cheques en la
caja fuerte mientras no sea Carpeta con
T gntr:gaédo. . | beneficiari respaldos
esorero y e dara aviso al beneficiario i
20 Analista de c}?:esg:;u:rdar para su retiro. 21 cocrg;r)]rt'ggiaente
Tesoreria q En este paso se revisa que che ue'
ambos apoderados hayan SIGqFE,
firmado la némina de cheques ’
en Banco Estado esta OK.
Entrega del cheque al
beneficiario. Una vez
revisadas las firmas y
verificado que esté informado
en la web del Banco Estado
como cheque seguro, se da
aviso al beneficiario para su
retiro.
Cuando el beneficiario retire
su cheque debe presentar su
cédula de identidad y firmar el Cocngr;:{;)tt;lznte
recibo conforme del folio de formulariz’a
Tesoreroy egreso de tesoreria. En el recencin
21 Analista de | Entregar cheque |caso que el beneficiario no fgrme
Tesoreria pueda asistir Ccc:)t?e i e‘
presencialmente a retirar su cor?eo’
cheque, debe dejar por slectronico
escrito mediante un correo '
electronico al tesorero o
analista de tesoreria su
impedimento  de  asistir
presencialmente, y solicitar
que el cheque sea depositado
a una cuenta bancaria
asociada al beneficiario,
entregando este sus datos
bancarios.
Tesoreroy |Alaesperadelo |A laesperade que el cheque
22 | Analistade |que sucedera con |S€@ cobrado,  caducado, | 23 24, 25,
Tesoreria el Cheque extraVIadO o] protestado‘ y 26
Tesorer
23 Aﬁ:lci’s?aodi Cheques Cerrar el proceso. Cartola
TESHNHA cobrados bancaria.
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Nombre del Subproceso: Girar cheques Versién: 00
N° de Documentos
Pas Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira o Sistemas
M Asociados
Tesoreroy |Cheques |ver subproceso: Cheques
24 | Analista de |caducados: iniciar | caducados.
Tesoreria | subproceso
Tesoreroy | Cheques Ver subproceso: Cheques
25 | Analista de |extraviados: extraviados.
Tesoreria | iniciar subproceso
Tesoreroy | Cheques Ver subproceso: Cheques
Tesoreria | iniciar subproceso
Carga de informacion del
Tesqrero Y| Subir informacion cheque en la web del banco Ghieque,
27 Analista de B Estad tado. | andol 28 web Banco
Tesoreria | 2 Banco stado |estado, ingresandolo como Estado.
cheque seguro.
Comprobante
Envio de informacién a través contabls;
Enviar de un correo electrénico con cheque, otros
Tesoreroy |. sz : e ; respaldos
; informacion a la informacién necesaria para i
28 Analista de 29 atingentes al
T . apoderados para | que los apoderados firmen de
esoreria 5 s pago,
firma manera digital la némina de correo
cheques seguros. electronico.
SGD, SGA.
29 Apoderado | ;Cumple conlos |SI 30
1 requisitos? NO 28
Firmar némina de |Primera firma de némina de
30 Ajideiado cheque en Banco |cheque seguros en la web del 31 Wieb Baneo
1 Estado.
Estado Banco Estado.
Comprobante
contable,
Enviar cheque, otros
informacion a . . . respaldos
31 | APoderado | sequndo Envio de mformacion all 35 | atingentes
apoderado para g P ' pago,
firma correo
electrdnico,
SGD, SGA.
32 Apoderado |¢;Cumple conlos |SI 33
2 requisitos? NO 31
Firmar némina de | Segunda firma de ndémina de
33 Apod; 1360 cheque en Banco |cheque seguros en la web del WEZtch?SCO
Estado Banco Estado. ;
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2449 Subproceso Registro de cheques anulados o dafados
Nombre del Subproceso: Registro Cheques Anulados o Dafiados Version: 00
N° de PR e Docu::nentos
Patie Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Anulacién o dafio del cheque ante
la eventualidad de que se produzca
un error en la emision de este, ya
sea por error de nombre, fecha,
monto u otro. Se inutilizara el
y ;I\'esqreroy Any I8r8 cheque tachando los datos mas Cheque,
nalista de |dafar - . 2
Tesoreria | cheque importantes de_l mismo. ’ SIGFE.
El cheque inutilizado quedara
correctamente registrado en SIGFE
y almacenado en la caja fuerte,
para posteriormente efectuar la
emisién de uno nuevo.
Resguardar
Tesorero y del cheque |Resguardo del qheque anulado o
2 analista de anulado o dafiado en la caja fuerte, con una 3 Cheque,
T ; dafado en |resefia que indique lo sucedido en SIGFE.
esoreria . i
la caja particular con cada cheque.
fuerte
Actualizar
Tesorrey |0 | e Srouen
3 /_\rnallsta'de de cheques |anulados o dafiados por cuenta planilla exca,
esoreria : SIGFE.
anulados o | corriente.
darnados
24410  Subproceso Cheques caducados
Nombre del Subproceso: Cheques caducados Version: 00
N° de | . = i 5 Docur_nentos
Pant Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Una vez retirado el cheque por el
Tesoaroy |Creque | benefiarioy ese no feaie o
1 Analista de |retiradoy no establecidos legalmente para 2 SIGFE.
Tesoreria |cobrado ; !
realizarlo, se efectuara el ajuste
contable en SIGFE.
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Nombre del Subproceso: Cheques caducados Version: 00
N° de Documentos
Baan Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Tesorero y g%,'fgi;;no Registro contable en SIGFE
2 Analista de sEdiEds como documento caducado 3 SIGFE.
Tesoreria entregado entregado.
Informar al Envio de informacion  al
Tesoreroy |beneficiario la | beneficiario, via correo 4 Cotten
3 Analista de |caducidad del |electronico, dando a conocer la :
. ! . electrénico.
Tesoreria |cheque caducidad del cheque retirado
retirado por &l.
.. | iPosee el SI 8
4 Beneficiario cheque fisico? | NO 5
¢ Cheque Identificar si el cheque retirado y
5 Beneficiario | extraviado o no cobrado es un cheque 607
protestado? extraviado o protestado.
Iniciar
. .. | subproceso Si el cheque es extraviado, ver
G Benehciario cheque subproceso cheque extraviado.
extraviado
Informar a la
i ; ; : : Correo
7 Beneficiario tien;gragri(;e Avisar a la unidad de tesoreria. olactrdnica.
Iniciar
8 Bengficiaic subproceso Si el cheque es protestado, ver
cheque subproceso cheque protestado.
protestado
Informar a la Céften
9 Beneficiario ;Jenslg?:riie Avisar a la unidad de tesoreria. CIBEESHIED,
Entrega del cheque fisico en
Solicitar nuevo | forma presencial por parte del
cheque y beneficiario en la unidad de Cr:_zgg:i doot;os
10 | Beneficiario enyegan tesore_na.’ ; atingentes al
chequeenla |En ningin caso se podran chotius
unidad de revalidar los cheques caducados cadugado
tesoreria (norma de control interno, )
dictamen CGR N°11.027/2004).
Tesoreroy | g chaque | S 10
11 Analista de ests OK? NO 4
Tesoreria )
Tesoreroy | Iniciar
12 Analista de | subproceso Ver subproceso: Girar cheque.
Tesoreria | girar cheque
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Nombre del Subproceso: Cheques caducados Version: 00
N° de Docur_nentos
Pk Ejecutante |Actividad Descripcién de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Una vez girado el cheque y no
habiéndose sido retirado por el
13 I;I‘esqrero y Cheque no beneficiario dentro de los plazos Cartol_a
nalista de : A 14 bancaria,
Tesoiaia retirado estgblecudos Iegalmgnte para cheque.
realizarlo, se efectuara el ajuste
contable en SIGFE.
Tesorero y gﬁgggi;ﬁ& Registro contable en SIGFE Comprobante
14 Analista de P documento caducado no 15 contable,
Tesoreria entregado entregado. cheque.
Resguardar
documento
Tesoreroy |siguiendo el Resguardo del cheque
15 Analista de | procedimiento |caducado, siguiendo el proceso 16 Cheque.
Tesoreria | de cheques de cheques nulos o dafiados.
nulos o
dafados
Informar al Envio de informacion al
Tesoreroy | beneficiario la | beneficiario, via correo Elfiih
16 Analista de |caducidad del | electrénico, dando a conocer la Slectiiies
Tesoreria |cheque no caducidad del cheque no retirado '
retirado por éste.
¢ Solicita
17 Beneficiario | nuevo Sl 12
NO
cheque?
24411 Subproceso Cheques extraviados
Nombre del Subproceso: Cheques extraviados Version: 00
N° de | _. 32 i = Docur_nentos
Paso Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Informe via correo electrénico del
Informar el | extravio del cheque y solicitud de .
1 Beneficiario | extravio del |orden de no pago por parte del 2 disctibricn
cheque beneficiario a la wunidad de '
tesoreria.
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Nombre del Subproceso: Cheques extraviados

Version: 00

N° d Documentos
Pasoe Ejecutante |Actividad |Descripcion de la actividad ira o Sistemas
Asociados
Informe al ejecutivo del Banco
N L e Ko
2 Aﬁ:ﬁ:arodi g;geon deel M0 |via correo electrénico incluyendo 3 Correp
Tesoreria | cheque los sngyteptes 'datos: nombre del electronico.
extraviado beneficiario, numero de cheque,
fecha de emisidbn, numero de
cuenta corriente y monto.
gr?;;f,!rggrn o Qonfirmacic‘;n por parte dgl
3 Banco pago del ejecutivo del Banco Estado via 4 Corre_o
Estado cheque correo electrénico de la orden de no electrénico.
extraviado | P29
Solicitud al beneficiario de la
publicacion en un diario de
Solicitar-al circuleaci{an nacio_nal 0 dia[io
S electrénico del aviso de extravio,
beneficiario 2
Tesorero y | hurto o robo del cheque. El aviso Correo
4 Analistade |2 . . debe contener: numero de la 5 ;
Tesoreria Rulilicacion cuenta corriente, numero de Slectonico.
del cheque T
extraviado cheque, fecha de_e_ml_smn y n_'nonto.
nombre del beneficiario y motivo de
la orden de no pago (extravio, hurto
o robo del cheque).
Publicar el Y , Publicacioén,
5 Beneficiario | cheque E#:;'Szcmn dei  extravio del 6 correo
extraviado ' electronico.
Enviar Envi N
| publicacién nvio dga’ los antgcedentes de !a Publicacién,
6 Beneficiario 5 I iidEd publicacién a la unidad de tesoreria 7 correo
de tesoreria | P2 el giro de un nuevo cheque. electrénico.
5 KES‘.”E“’V 2 Se publico |SI 8
halista.de el cheque? |NO 6
Tesoreria )
Tesoreroy | Iniciar
8 Analista de | subproceso |Ver subproceso: Girar cheque.
Tesoreria | girar cheque
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24412 Subproceso Cheques protestados
Nombre del Subproceso: Cheques protestados Version: 00
N° de Docur_nentos
Pasp Ejecutante |Actividad |Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Correo
electrénico,
Institucion | Informar Informe via correo electronico del otro medio de
1 Bancaria o |cheque protesto del cheque y las causas de 2 comunicacion
Beneficiario | protestado | este protesto. de la
institucion
financiera.
Institucion | | .
2 Bancaria o "TIFO td% Identificar el tipo de protesto. 3, 9,’[;1 °
Beneficiario | PO S0
3 Banco Causales de | En este caso se deben seguir los 4
Estado forma siguientes pasos.
Solicitud via correo electronico al
Tesorero y Solicita_r a_l be_neﬁ_c'rar'io del retirq del cheque en
4 Analista de beneﬁuarlo la ms_htucnc’m bancaria en que este 5 Cor!'ep
Tesoreria el retiro del | retenido para que posterlorme_nte lo electrénico.
cheque entregue al tesorero y se emita un
chegue nuevo.
o ?ﬁégﬁ;e;n Tramitacion .del_ retjro del cheqqe
5 Beneficiario la institucion | & la . institucion bancaria 6
bancara correspondiente.
_ E;;;el?:;?; Entrega del cheque protestado por
6 Beneficiario uridad de causales de forma en la unidad de 7 Cheque.
; tesoreria.
tesoreria
5 ;\I’eso_rero y ¢El cheque |SI 8
nalista de | ¢ta OK?  |NO 6
Tesoreria '
TEwoRIb Isr::garroceso
8 Analista de | >-°P Ver subproceso: Girar cheque.
Tesoreria |9
cheques
9 Banco Caducidad | En este caso se deben seguir los
Estado del pago siguientes pasos.
Tesoreroy Iniciar
10 Analista de subproceso | Ver subproceso: Cheques
T y cheques caducados.
esoreria
caducados
11 Banco Orden de no | En este caso se deben seguir los
Estado pago siguientes pasos.
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Nombre del Subproceso: Cheques protestados Version: 00
N° de Documentos
Pain Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
Tesoreroy Braiizar Se analizara la razon por la cual se
12 Analista de eriinencia dio orden de no pago y si procede
Tesoreria | P el pago de un nuevo cheque o no.
Falta de En ningln caso debiese suceder
13 Banco fondos o este caso, ya que podria tratarse de
Estado cuenta alguna estafa. Debe ser aclarado a
cerrada brevedad con Banco Estado.
24413 Subproceso Conciliaciones Bancarias
Nombre del Subproceso: Conciliaciones Bancarias Version: 00
N° de Documentos
Paso Ejecutante |Actividad | Descripcion de la actividad Ira o Sistemas
Asociados
TESOHEI Netiiglizar Actualizacion de planilla excel con
: Yo7 informacion del libro de banco por Planilla
1 Analista de | libro banco - 2
. cada una de las cuentas corrientes excel.
Tesoreria | en excel . o
vigentes en el Ministerio.
Tesorero y | Notificar a la | Notificacion a la wunidad de Bariés
2 Analista de |unidad de contabilidad de la actualizacion de 3 clectrénico
Tesoreria | contabilidad | la planilla con el libro banco. '
Unidad de Real[zlarl 9 La unidad de contabilidad realza la
3 | Contabilidad | cOnciliacion | - iiacién bancaria
bancaria '
2.45 Proceso Gestion custodia documentos en garantia
Nombre del Proceso: Gestion Custodia Documentos en Garantia Versién: 00
N° de Documentos (o]
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
Enviar . .
. Envio de  memorandum
Uiiicta 46 ;?ggﬁggum solicitando  custodia de Memorandum,
1 - documentos en garantia por| 2 SGD, boleta fisica
Compras | custodia de : . .
d seriedad de |a oferta o por fiel original.
ocumentos en 1
: cumplimiento
garantia
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Nombre del Proceso: Gestion Custodia Documentos en Garantia Version: 00
N° d Documentos o
Pas oe Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
Jefatura | Recepcionar
2 DAF y memorandum Recepcion del memorandum 3 Sggmbcglae?glfjir;};a
Unidad de | solicitando con solicitud de custodia. Bri inal
Tesoreria | custodia MInaL,
Jgf:::ura ,Cumple con los S| 4
3 Ty requisitos descrito
Unidad de BT EOREEET NO 2
Tesoreria | P ‘
Tesoreroy | ¢ Documento NO 5
4 Analista de | original es| g 6
Tesoreria | electronico?
T dRoesSriae;dtgr ol Resguardo del documento en
S Y ; -_ | garantia en la caja fuerte con Documentacion
5 Analista de |garantia en la caja los respaldos 7 original
Tesoreria I_:Lesrtreesgg&()?dos correspondientes.
Resguardar .
Tesoreroy | electronicamente 5553:12:33 :lnectrri;r:;cr%a di
6 Analista de |en sistema gestor través de siste%a gestor 7
Tesgretta S%Zl;rpeental documental vigente.
Enviar
Tesoreroy |informaciénala |Envio de informacion .
7 Analista de |unidad de necesaria para registro| 8 Correos?ggtrbnlco,
Tesoreria | contabilidad para | contable. )
su registro
A la espera de la ‘
Tesorero y solicitug de A la espera de que .Ia. unidad
8 Analista de | devolucion o de GOMpia solicite Ia: 1 1120
Tetoratta | cobrbdel devolucién o el cobro de
ASEGTHSTHS documento en garantia.
9 Unidad de | ;Cumple conlos |SI 10
Contabilidad | requisitos? NO 8
Unidad de | Registrar en .
10 Contabilidad | contabilidad Registro contable en SIGFE.
Enviar Enyip de mempra’ndum
Unidad de | memorandum SQHEBICD devolum_o n_del Memorandum,
11 Compras | solicitando documento en garantiaconla| 12 SGD
P devolucion documentacion de respaldo '
necesaria.
Jefatura | Recepcionar
12 DAF y memorandum Recepcion del memorandum 13 Memorandum,
Unidad de | solicitando con solicitud de devolucién. SGD.
Tesoreria | devolucion
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Gobierno de Chile

Nombre del Proceso: Gestion Custodia Documentos en Garantia Version: 00
N° de Documentos 0
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas

Asociados
Jefatura
13 DAF y ¢,Cumple con los | SI 14
Unidad de | requisitos? NO 12
Tesoreria
Tesoreroy Sl
: ; Documento 15
14 | Analistade |¢ " =, NO
2
Togcreria original es fisico? 20
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15

Contacto con el proveedor
por medio de correo
electronico, con el fin de
coordinar que concurra a
retirar las garantias
originales.
El proveedor debe acudir con
la siguiente documentacion:
- Cedula de identidad
de quien retira.
- RUT de la empresa.
- Poder simple que
autoriza a la persona
que retira el
documento.
Al entregar la boleta, al
reverso de esta se debe
timbrar, mosquear y anotar la
frase “entregada al tomador”.
Ademas de generar Ia
respectiva acta de entrega
donde quien retira la boleta
da su conformidad.
Si al dia 10 corrido desde
primer el aviso no se tiene
respuesta por parte del
proveedor, se procedera al
envio de una carta certificada.
Si al transcurso de 30 dias
corridos desde el primer aviso
el proveedor no se ha
pronunciado se iniciaran las
gestiones con las
instituciones financieras
emisoras mediante el envio
de una carta, donde se hara
la devolucibn de dichos
documentos.
Si la normativa lo permite,
cuando el documento sea
electronico, no sera necesario
devolverlo al proveedor, sino
dar aviso de la caducidad del
documento al mismo a traves
de correo electrénico.

16

Correo electronico,
carta al proveedor,
carta a instituciéon
financiera, cédula
de identidad de
quien retira, rut de
la empresa, poder
simple que
autoriza a la
persona que retira
el documento.

16

Contactar al
Tesorero y roveedor para el
Analista de Eetiro del P
Tesoreria

documento

Retirar el
Proveedor |documento en

garantia

Proveedor concurre a retirar
el documento fisico.

17

Ceédula de
identidad de quien
retira, rut de la
empresa, poder
simple que
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Nombre del Proceso: Gestion Custodia Documentos en Garantia Versién: 00
N° de Documentos o
Paso Ejecutante | Actividad Descripcion de la actividad |Ira Sistemas
Asociados
autoriza a la
persona que retira
el documento.
18
¢, Se concreta la Si
hy Pevoedar devolucion? NO 12610
Enviar
Tesoreroy |informacion a la Envio de informacion
18 | Analista de |unidad de necesaria para registro Correo electrénico.
Tesoreria | contabilidad para | contable.
su registro
19 Unidad de | ,Cumpleconlos |SI 10
Contabilidad | requisitos? NO 18
I ;%T:g;irrzgara Contacto con el proveedor _
20 Analista di tramitar para realizar la devolucién 21 Correo electronico,
Tesoreria | devolucién de electronica del documento en carta al proveedor.
forma electrénica garania;
Recepcionar : o
21 Proveedor canforme ol ?:\?;Ezllg: séttarlac?;gicr:rllc::'lt‘geelﬁ 17 Cameo-electronico,
documento en arantia carta al proveedor.
garantia 9 '
2451 Subproceso Tramitar retiro y cobro de documentos en garantia

Nombre del Subproceso: Tramitar retiro y cobro de documentos

en garantia Version: 00
N° de Documentos o
Paso Ejecutante |Actividad Descripcion de la actividad Ira Sistemas
Asociados
. Envio de acto administrativo que
1 Unidad de Egr\:;ri;?;?ivo solicita el cobro del documento 2 Acto
Compras ; en garantia indicando la causal administrativo.
tramitado
de su cobro.
Tesoreroy | .
2 Analista de E,)I?(ispaldos fllo :13
Tesoreria ’
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Solicitar poder

Solicitud de poder ante notario
que certifique que la persona que

Tesorero y ?;fc:ﬁ;:g;a del retirarg el documento Correo
3 Analista de ru% de individualizado va en electrénico,
Tesoreria representante representacion del representante memorandum.
le pal legal, ademas del rut legalizado
9 del representante legal.
4 Representa | ; Respaldos Sl 5
nte Legal | OK? NO 3
Firma poder y
otorga ; .
Representa ; Firma del poder notarial vy ;
5 fotocopia ; g 6 Poder notarial.
nte Legal legalizada del fotocopia legalizada del rut.
rut
TeEOIBIE gcs)gttﬁ;tgna A Contacto con la institucién Correo
. L ; financiera para coordinar el electronico, carta
6 Analista de | financiera para 7 T et
; : cobro del documento en a la institucion
Tesoreria | realizar el : :
garantia. financiera.
cobro
Tesorero y ¢ Se concreta | SI 8
7 Analista de ol mo— NO 6
Tesoreria )
E?C\;rlargacion 5 Envio de informacion de
Tesorero y b ufidad dé respaldo a la Unidad de Coiici
8 Analista de conitabilidad contabilidad para el registro 9 Slactifinics
Tesoreria para su contable del documento y del '
registro devengo de ingresos.
9 Unidad de |;Respaldos Sl 10
Contabilidad | OK? NO 8
10 Unidad de | Registrar la Registro contable del documento 11 Cocn;ﬁtrggé e
Contabilidad | contabilidad y el devengo de ingresos. SIGFE ’
11 Unidad de ﬁ:;gg;%f Aviso a la unidad de tesoreria 12 Correo
Contabilidad tesorefia para generar el cobro. electrénico.
Tesorero y s 13
12 Analista de | ;Registro OK? NO 11
Tesoreria
13 ;ﬁ:ﬁ;godé Registrar Registro contable del cobro del Cocrggtrggg e
——— cobro documento en garantia. SIGFE.
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2.5 CONSIDERACIONES Y/O EXCEPCIONES DEL PROCESO

En el proceso de “Pagos Operacionales” se incluyen pagos a proveedores por multas, notas de
débito, rendiciones periédicas de fondos fijos, remuneraciones, retenciones judiciales,
descuentos de remuneraciones, PreviRed, honorarios, impuestos, viaticos nacionales vy
devolucion al Fisco por licencias médicas o pagos a proveedores en exceso o duplicados,
convenios con Gobierno Central, convenios de administracién de fondos.

Para el caso de pagos por convenios de administracion de fondos, en el nimero de paso N°4, el
registro es mediante un anticipo y una compensacion de administracién de fondos en SIGFE.

Para el subproceso “Registrar Pago en SIGFE” en el paso N°2 hay que considerar que, en el
caso que no esté el Tesorero o el analista de Tesoreria, debera realizar el proceso quien subrogue
segun las definiciones de perfil de cargo de cada uno de ellos.

Para el subproceso “Enviar a firmar los comprobantes de SIGFE a jefatura DAF y DAG" en el
paso N°2 hay que considerar que, estara vigente hasta que entre en vigencia la firma electrénica
de estos documentos a través de un sistema gestor de documentacién que reemplace los
respaldos fisicos de los comprobantes de SIGFE.

Para el proceso de manejo de cuentas corrientes, se debe tener presente el oficio E324651, de
2023, de CGR.
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3 MANTENCION DE INFORMACION

Nombre
Documento

Almacenado
por

Tiempo de
Retencion

Medio
de
soporte

Lugar de almacenamiento

Disposicion
Final

Normativa del
sistema de
contabilidad

general de la

nacion

CGR

1 afio

Internet

https://www.contraloria.cl/cqrapp12/Biblioteca/apifarchivo/12597

Revisar

Instrucciones
para el sector
publico y
municipal
sobre manejo
de cuentas
corrientes
bancarias.

CGR

1 afio

Internet

https://www.contraloria.cl/pdfbuscador/dictamenes/E324651N23/html

Revisar

Ley que
establece el
pago a 30 dias

Congreso
Nacional

Internet

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1127890

Revisar

4 CONFIDENCIALIDAD

Este documento contiene material confidencial y de propiedad exclusiva de MINSEGPRES, por
lo que queda estrictamente prohibida su reproduccién y su distribucion fuera del Ministerio sin la
autorizacién escrita del Jefe del Servicio.

5 VIGENCIA

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

El tener este documento impreso no garantiza que se cuente con la ultima version.

La ultima versién de este documento sera siempre la que mantenga publicada en intranet.
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Valida Equipo Gestion de Procesos

6 VALIDACION DEL PROCESO

Jefatura Departamento Gestién Estratégica y Operaciones

Valida Responsable Proceso

Tesorero

Aprueba Jefatura

Jefatura Departamento de Administracion y Finanzas

Aprueba

Jefatura Division de Administracién General

Espacio para firmas digitales
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