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“Actualizacion del Manual de Fianzas de La Contraloria General de la Republica, en
Pro de un avance en la Modernizacion de los procesos internos dentro de la
Division de Toma de Razén y Registro de la Seccion Registro de Personas y

Fianzas”

Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo la realizacion de una guia de aprendizaje y accion
para los funcionarios que desempefian labores dentro de la seccion de Registro de
Personas y Fianzas dependientes de la division de Toma de Razén y Registro de

Contraloria General de la Republica.

Se pretende entregar mediante la identificacion de la informacion disponible en la oficina
de registro de Personas y Fianzas, un nuevo texto que abarque de forma ordenada y
precisa la documentacion, pero especialmente se presenta como una herramienta que
valga de apoyo a los funcionarios del nivel central, asi como también a los que se
desempenfan en las oficinas regionales de Contraloria a modo que cumplan de la mejor

manera sus cometidos.

Este trabajo se realizara de acuerdo a los antecedentes disponibles en la oficina de
Registro de Personas y Fianzas, también aquellos obtenidos mediante investigacion en
conjunto con los antecedentes y procedimientos aprendidos en la realizacion de la

practica profesional.



Introduccion

La elaboracién del Manual de Fianzas de la Contraloria General de la Republica fue
realizado por dofia Alejandra Vergara Arenas, Jefe de la Seccion Registro de Personal
junto con la supervisién del Jefe de la subdivisién don Alvaro Giesen en el afio 1987, éste
plantea como objetivo primordial, poder brindar un orden a los distintos antecedentes

legales y documentaciones que posee relacion con las cauciones.

La aplicacion y utilizacion del Manual de Fianzas es un pilar fundamental dentro del
proceso para tramitacion de documentos de fianzas por parte de Contraloria General de la
Republica, puesto que es el documento que guia el accionar de los funcionarios

encargados de dar curso a las tramitaciones.

El presente trabajo tiene por objeto dar una imagen renovada, amigable y de facil
entendimiento al antiguo texto del ano 1987, agregando a esta herramienta valores
adicional al de su predecesor, integrando nuevos elementos y adecuando la informacion
de acuerdo a la actual realidad, ayudando a la comprension e interiorizacion de los
distintos temas sobre los que frecuentan los procesos de tramitacion y dando solucién a

las posibles dudas que se originan en el proceso.

La estructura del documento realizado en esta actualizacion, Se confecciona de acuerdo a
dos grandes pilares: | parte tedrica y Il parte practica, El trabajo tedrico elimina
informacidén obsoleta que ya no aplica a los procedimientos que se desarrollan en el
proceso de fianzas y se agregan conceptos y explicaciones de términos que pueden

ayudar de mejor manera al entendimiento de las materias.

En la segunda parte de desarrollo practico se realizan las actualizacion de acuerdo a
como se deben realizar los procedimientos en los actuales sistemas computacionales
utilizados por la Contraloria General de la Republica para el ingreso de estos, se
modifican informaciones obsoletas y se explican los procesos de ingreso a través de

esquemas de facil entendimiento.



Finalmente se adjuntan modelos simplificados para los procedimientos explicados en los

items de desarrollo del presente trabajo.

Finalmente se adjuntan entrevistas realizadas a funcionarias de Contraloria General de la

Republica con el fin de dar sustento al trabajo realizado.



Planteamiento del Problema

Los antecedentes recopilados y entregados por la seccidn de registro de personas y
fianzas son vastos y en la totalidad de su conjunto no dan soluciones precisas y
oportunas a las inquietudes actuales a las que se ven sometidos los funcionarios de la

division de toma de razon y registro de Contraloria General de la Republica.

Por consiguiente y de acuerdo a los antecedentes obtenidos se consideran los
siguientes puntos como referentes fundamentales que avalan la creacion del presente

trabajo.

o Entrevistas realizadas a los funcionarios que estdn a cargo de la
tramitacion de documentos de fianzas.

e Antiguedad y obsolescencia del texto manual de fianzas.

¢ Entrega de informacién poco precisa, considerando los tiempos actuales.

¢ Informacién adicional que se ha ido sumando con el transcurso del tiempo

y que no esta considerada en ningun documento,

De acuerdo a estos puntos se considera necesario refundir el texto MANUAL DE
FIANZAS DE CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”.

Instrumentos Aplicados.

Debido al planteamiento del problema antes mencionado se realiza una entrevista como
instrumento aplicado a las funcionarias encargadas de la tramitacion de los documentos y
a la jefa de la oficina de registro de personas y fianza con el objetivo de respaldar la

necesidad de reformular y reestructurar el antiguo manual de fianzas.



Formulacién de objetivos

OBJETIVO GENERAL

¢ Reordenar el Manual de Fianzas utilizado por Contraloria General de la Republica

en el proceso de tramitacion de documentos de Fianzas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar la informacion disponible en la oficina de registro de personas y fianzas.

e Seleccionar informacion relevante utilizada en procedimientos y tramitacion de
documentos de Fianzas desde el antiguo Manual de Contraloria General de la
Republica.

o Sistematizar el software de tramitacion de fianzas utilizado por los funcionarios de

Contraloria General de la Republica.



Proyecciones del estudio

Del siguiente trabajo se procura obtener un texto refundido que permita dar
sistematizacion y ordenamiento a la informacion a fin de obtener un texto mejorado y
preciso, que brinde apoyo a los funcionarios acorde a los cuestionamientos actuales y a
su busqueda de respuestas en base a las necesidades a los cuales se ve sometida la
oficina de registro de personas y fianzas de la Contraloria General de la Republica,
promoviendo asi un mejoramiento dentro de las practicas y procesos internos, iniciando
asi a una reduccion en los tiempos de tramitacién de documentos y una pronta reaccion a

las inquietudes que se presenten. .
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CAPITULO I: Marco teorico

Sobre los manuales y el proceso de modernizacion del Estado.

Dentro de la realizacién de las actividades que llevamos a cabo diariamente muchas de
ellas las podemos concretar sin mayores esfuerzos, nuestro cerebro ya las tiene
asimiladas y no necesitan mayor esfuerzo mental para su realizacién, pero que ocurre con
aquellas tareas que son de caracter un poco mas complejas o que simplemente son

nuevas para nuestro diario vivir.

El transcurso de un dia desde que nos levantamos hasta que le damos fin, esta
compuesto por un sinnumero de actividades que realizamos a veces sin siquiera darnos
cuenta de que lo hacemos, porque las tenemos aprendidas y son acciones repetitivas o

porque alguien alguna vez nos ensefo, como nuestros padres, profesores, etc.

Entonces podemos sefialar que de alguna manera nuestro cerebro siempre esta
aprendiendo nuevos métodos para realizar sus actividades diarias, ya que todo lo que
hacemos tiene por trasfondo un determinado numero de pasos, pero ¢que pasaria si
alguien llevara un registro de todo lo que hace?, pasaria que ese documento podria ser
tomado por alguien, quien lo podria estudiar y comprender, finalmente terminaria
aprendiendo todo lo que aquella persona redacto, es decir acabaria con un manual de

procedimientos para vivir una vida.

Se pueden encontrar variadas definiciones en la Web sobre el concepto de manual por
ejemplo “documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de una
organizacién”', "Es un registro escrito de informacién e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa"?, por nombrar algunos, lo importante de esto es que traducen el sentido de que
los manuales estan destinados a la orientacién de quien lo utiliza, de forma que contribuya

con la realizacion de sus actividades.

Entre algunas de los objetivos que poseen los manuales estan:

" En linea”manuales”http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/
Manualesadministrativos (Consulta 01 de junio de 2010)
by

Idem.
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- Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones.

- Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

- Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

- Facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

- Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripciéon de

- Tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

- Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

- Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

- Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos®

Los manuales son en nuestra actualidad una herramienta bastante requerida para nuestro
aprendizaje, textos, archivos, datos, todos dentro de un cierto contexto representan el
trabajo de alguien mas que tiene por objeto ilustrar, educar e instruir sobre un tema en
particular, muchos de estos son los utilizados por nuestros servicios publicos como
manuales de procedimientos y que son la guia que representa el accionar de los
funcionarios publicos, es entonces de gran importancia que estos estén refinados y que

plasmen fielmente la informacién necesaria para un buen actuar.

Dentro del proceso de modernizacién del Estado han sido muchas las instituciones que
estan realizando mejoras en pro del avance de sus procesos internos con el fin de obtener
un mejor desempefo como servicios e instituciones, todas ellas centradas en la obtencion

de un mejor bienestar de quienes requieren de sus servicios los usuarios-clientes.

El mejoramiento de los procesos internos requiere de muchos factores y herramientas
para que puedan funcionar correctamente, el querer realizar mejoras debe ser estudiando,

se deben encontrar las falencias y buscar la solucion mas adecuada y coherente de

3 .

En linea
“objetivos”<http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/>
(Consulta 01 de junio de 2010)
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acuerdo a lo que se necesita y cual de ellas se traducira finalmente en el logro del objetivo

final.

Uno de los caminos a seguir para poder contribuir al mejoramiento del proceso de
modernizacion del Estado es adecuar los procedimientos que se realizan y evaluar si las
herramientas que se estan utilizando son las adecuadas, se debe seguir una revision de
los textos que estan disponibles y que funcionan como herramientas administrativas para
la concrecion de la gestion realizada por los servicios, por lo tanto si los procedimientos o
la informacion disponible no es precisa a los actuales tiempos o simplemente no entrega
lo necesario para poder conceder el mejor servicio y con la calidad necesaria es preciso
realizar un ajuste que tenga real coherencia con lo que se pretende efectuar y es ahi
donde se debe iniciar para poder enmendar el camino correcto, ya que estos documentos

y herramientas seran los guias para la concrecion de las acciones.

Dentro de las nuevas formas de administrar como la nueva gerencia publica, entre otras
que tienen por objeto cambiar la antigua cara de la administracion publica a un perfil mas
capaz, eficiente y eficaz en el trabajo o arte de administrar trae consigo un inherente
cambio en el pensamiento de los servidores publicos, un cambio en el switch, el cual los
trasforma en verdaderos generadores de ideas y respuestas concretas de acuerdo a las
complicaciones que impone el nuevo entorno administrativo, y la idea de que lo unico
constante es el cambio establece que la administracion publica deba orientarse de
acuerdo a ciertos conceptos bastante escuchados y comentados como lo son la infinidad
de necesidades y la escasez permanente de los recursos para dar cumplimiento a todas
las necesidades, la concepcion por parte de los nuevos gerentes publicos de que hay que
aprender a priorizar las necesidades para poder dar abasto con ellas en relacién a los
recursos disponibles, la busqueda permanente de nuevos métodos para poder aplicar
politicas publicas que solucionen en un alto porcentaje la necesidad que se pretende
satisfacer, los constantes cambios tecnolégicos que se ponen a disposicion de los
servicios publicos orientados al mejoramiento de sus tareas, que son sin duda una gran
herramienta, pero que si son mal comprendidos no entregaran nunca el 100 % de los
resultados que pueden esperar o el nuevo y gigantesco mundo de informacién con el que
se cuenta, si no son bien comprendidos, jamas podran dar el maximo de su utilidad, es en
este punto en donde el cambio en el pensamiento de los profesionales que reciben de una
carrera orientada al servicio publico y su repercusién dentro del entorno inmediato en

donde realizan sus actividades diarias y por consiguiente al resto de los funcionarios que
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tienen relacion con él, generan un pequefio cambio dentro de la antigua administracion

publica, orientado a generar un gran cambio con el transcurso del tiempo.

Para poder tener una visién del contexto en el cual se desarrolla el presente estudio,
debemos dar una pequefia revision de los antecedentes institucionales que corresponden
a Contraloria General de la Republica y por ende a la seccion registro de personal y

fianzas la cual sera objeto de nuestro estudio. .

Contraloria General de la Republica:

La Contraloria general de la Republica es una institucion que goza de autonomia frente al
Poder Ejecutivo como también asi del poder legislativo y ejerce funciones relacionadas
con el control de la actividad administrativa mediante las diversas herramientas basicas
que la Constitucion de la Republica de Chile le impone: “Un organismo auténomo con el
nombre de Contraloria General de la Republica ejercera un control de la legalidad de los
actos de la administracién, fiscalizara el ingreso y la inversion de los fondos del Fisco, de
las Municipalidades y de los demas organismos y servicios que determine las leyes,
examinara y juzgara las cuentas de las personas que tengan a su cargo bienes de esas
entidades, llevara la contabilidad general de la nacién, y desempefara las demas

funciones que le encomiende la ley organica constitucional respectiva.™

Principalmente la labor que realiza la Contraloria es fiscalizadora; de caracter juridico,
contable y financiero, pues esta destinada a cautelar el principio de legalidad, es decir,
verificar que los 6rganos de la Administracion del Estado actuen dentro del ambito de sus
atribuciones y con sujecion a los procedimientos que la ley contempla. Se rige por la ley
Organica Constitucional de Contraloria N2#10.335, de Bases Generales dela
Administracién del Estado N° 18.575, ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo y otras

normativas legales vigentes.

* Constitucion politica de la Republica de Chile, Capitulo X, Art. 98.
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Organigrama de la Contraloria General de la Republica.

COMTRALOR GEMERAL
DE LA REPUELICA

JEFE GABNETE CONMTRALOR
TRIBUMAL DE

CUENTAS

CENTRO DE INFORMATIC A

SUBCONTRALOR
GENERAL DE LA REPUBLICA

U L N E =1

JURIDIEA  conTamiUpap  AUDITORIA  TOMADE RAZON | INFRAESTRUETURA COORDINACION MUMICIPALIDADES FISCALIA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA ¥ RESISTRO ¥ REGULACION  E MF. JURIDICA GEMERAL

CONTRALORIAS REGIONALES

La Contraloria General de la Republica esta encabezada por el senor Contralor don
Ramiro Zuhiga, quien asumio sus funciones con fecha 10 de Mayo del afo 2007, y fue

nombrado durante el gobierno de la presidenta Michelle Bachelet Jeria.

Seccion Registro de personas y Fianzas.

La seccion de registro de personas es una unidad dependiente de la division de toma de
razon y registro, dentro de la seccion se realizan diversas tareas que tienen por objeto el
cumplimiento en la legalidad de los actos dentro de la administracion del Estado, con
objeto de dar cumplimiento a las labores fiscalizadoras de Contraloria General de la

Republica.
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Dentro de las labores realizadas por la seccion de registro de personas y fianzas, éste
trabajo esta destinado particularmente al procesamiento y tramitacion de solicitudes de

cauciones de fianzas.

El proceso de tramitacion de las cauciones tiene por objeto cumplir con el titulo V de la ley
10.336 organica de Contraloria General de la Republica que establece en su articulo 68
que “Todo funcionario que tenga a su cargo la recaudacién, administracion o custodia de
fondos o bienes del Estado, de cualquiera naturaleza, debera rendir caucién para

asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones™.

Ademas de las labores anteriormente mencionadas dentro de la seccidn también se

realizan tareas como:

e Registro de abogados de acuerdo a procedimientos de la ley 20.000 de drogas.
o Registro de Inhabilidades a personas para ejercer cargos publicos

e Ingreso y registro de cargos pecuniarios a funcionarios publicos.

Entre otras.

Como contribuye el texto refundido del Manual de Fianzas en pro de un

mejoramiento interno dentro de Contraloria General de la Republica.

Dentro de las atribuciones de Contraloria General de la Republica, una de las mas
relevantes para la realizacién del presente trabajo es la de ejercer el control de la
legalidad de los actos de la administracion, fiscalizara el ingreso y la inversion de los
fondos del Fisco®, esto se logra mediante la aplicacién del articulo V de la ley Organica
Constitucional de Contraloria General de la Republica que establece quienes son las
personas que por sus deberes convendran cumplir con el tramite de rendicion de

cauciones ante Contraloria General de la Republica

Dentro de los procesos que realiza la unidad de fianzas de Contraloria General de la
Republica se encuentran el analisis de documentos destinados a la tramitacion de

cauciones por fianza, estos se llevan a cabo de acuerdo a la informacion entregada por el

> Ley 10.336 Orgénica de Contraloria General de la Repiiblica, Capitulo V.
% Constitucién politica de la Republica de Chile, Capitulo X, Art. 98.
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manual de fianzas otorgado por la division de toma de Razéon y Registro, de cuya

dependencia funciona la oficina de registro de personas y fianzas.

Es por este motivo que el manual de fianzas debe ser una herramienta que refleje
fielmente lo que realiza la unidad, hecho que no se produce con la utilizacién del actual
manual de fianzas, la vasta informacién obsoleta y el sinnUmero de paginas que hacen
referencia a dictamenes eliminados o sustituidos que ya no se aplican por la antigliedad
de la norma o su sustitucion por otra nueva, como también asi la inclusion en él de
procedimientos para el registro de fianzas tan antiguos, realizados mediante la utilizacion
de tarjetas, y que practicamente son solo recordados como procedimientos anticuados
son solo un recuerdo colectivo dentro de la unidad. .La sensacién de que tanta
informacidén aun se mantiene en el aire y no existe una herramienta que sistematice y de
ordenamiento a los nuevos documentos y procedimientos de tramitacion que actualmente
se realizan mediante software y del cual no existe informacion alguna, reafirman la
necesidad de establecer un documento que canalice, reformule he integre todo en un solo

texto.

Un cambio dentro de la forma en la que se realizan los procedimientos traera como
consecuencia inmediata un mejoramiento de los procesos internos dentro de la unidad de
fianzas y seran facilmente palpables, debido a que la uUnica forma de aprender los
conocimientos hasta ahora del sistema de ingreso de las tramitaciones de fianzas son de
relacion directa, es decir, se requiere un funcionario especializado en la tramitacion para
poder ensefar a quienes deban aprender el funcionamiento del software de tramitacion,
hecho que con la creacién de una guia de procedimientos se dara solucion o alternativa,

estas son las causas que provocan la necesidad de crear el nuevo documento de fianzas.
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CAPITULO IlI: Metodologia de la Investigacion

La metodologia utilizada en el transcurso de este trabajo de titulo sera exploratoria y
descriptiva, ésta se lograra mediante un estudio de observacién-directa de la informacién
entregada de Contraloria General de la Republica y los procedimientos de tramitacion

aprendidos personalmente durante el trabajo en dicha institucion.

Los datos entregados por Contraloria General de la Republica y la informacién recopilada
de manera personal seran refundidos en un solo texto a manera de lograr un documento
que recopile toda la informacion necesaria y utilizada por la oficina de toma de razén y
registro de personas de Contraloria General de la Republica. Por otra parte los
procedimientos de tramitacion de documentos se estableceran como manual ilustrativo
con esquemas y procedimientos aprendidos personalmente y plasmados por primera vez
en un documento guia, el cual tendra por objeto explicar paso a paso los procedimientos

de acuerdo sea la necesidad de tramitacion.
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Capitulo Ill: Propuesta técnica

1) Reformulacién del texto.

Mediante el presente trabajo se busca refundir el texto Manual de fianzas de Contraloria
General de la Republica entregando asi un nuevo texto con una nueva imagen,
informacion y caracteristicas que reemplace el antiguo y obsoleto manual utilizado por

Contraloria General de la Republica.

2) Creacidén del Manual de software de tramitacion de fianzas.
En relacion a los conocimientos aprendidos en la division de Registro de Personas y
Fianzas de Contraloria General de la Republica, y considerando que esta es materia que

no posee soporte de ningun tipo para su estudio, se creara un manual-guia que cumplira

con ese objeto.
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Texto Refundido Manual de Fianzas
Contraloria General de la Republica

DIVISION TOMA DE RAZON Y REGISTRO.
Seccioén Registro De Personal Y Fianzas.

Unidad De Fianzas.

XX 2611927 =~

CHILE

Marzo de 2010
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| PARTE TEORICA

EL DERECHO DE PRENDA GENERAL

La obligacion es el vinculo juridico en virtud del cual una persona se obliga para con otra,
a dar, hacer o no hacer algo, al ser un vinculo juridico la persona deudora no puede
decidir si cumple o no y es por esto que se diferencia de los simples deberes morales, es
por eso que el legislador ha conferido al acreedor diversos medios tendientes a obtener el

cumplimiento de la obligacién contra el deudor.

El Derecho de Prenda se sustenta sobre el principio de que la obligacién del deudor
recae en el patrimonio econémico y no sobre la persona, es decir como sefiala en nuestro
Cddigo Civil en el Art. 2465. “Toda obligacion personal da al acreedor el derecho de
perseguir su ejecucién sobre todos los bienes raices o muebles del deudor, sean
presentes o futuros, exceptuandose solamente los no embargables, designados en el
articulo 1618”".

El derecho de prenda se situa por sobre los bienes que pueda tener el deudor al momento
de nacer el vinculo, es decir el deudor puede enajenar sus bienes (Vender, donar o ceder
el derecho o el dominio que se tiene sobre un bien o una propiedad)?, pero esto no lo
libera del cumplimiento de la obligacion, puesto que el derecho de prenda se recae sobre

el patrimonio del deudor.

INSUFICIENCIA DEL DERECHO DE PRENDA GENERAL COMO GARANTIA PARA EL
ACREEDOR.

A través del derecho de prenda que se le entrega al acreedor por ley, este podra ejercer

sus derechos sobre el deudor, y podra hacer cumplir la obligacién de manera forzada o

7 Codigo Civil Chileno actualizado; “derecho de
prenda”<http://www.nuestroabogado.cl/codcivil.htm#segundo>, (consulta 28 de Octubre de 2009).

¥ Diccionario virtual: “Enajenar”<http://www.diccionarioweb.org/d/ES-ES/enajenar> (consulta 28 de Octubre
de 2009).
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la respectiva indemnizacién por perjuicios® (de indemnizar, resarcir de un dafio).

La insuficiencia del derecho de prenda como medio de garantia para el cumplimiento de la
deuda recae en que el derecho de prenda no evita las disminuciones del patrimonio por
parte del adeudado a través de acciones fraudulentas en las que este incurriese, sin
embargo el acreedor podra entablar la accion oblicua ( Es la accion que tienen los
acreedores para ejercitar acciones y derechos del deudor que este no ha ejercido
por insidia o negligencia, con la finalidad de proteger la integridad de su
patrimonio y de esta forma garantizar su derecho de prenda general.)y
la accién pauliana o revocatoria (Es la accion que se concede a los acreedores para
solicitar se dejen sin efectos los actos que el deudor ha realizado en perjuicio de sus
acreedores.)", pero posiblemente deba desembolsar dinero y esta solucién resulte un

poco tardia para los efectos buscados.

A) Las garantias o cauciones suplen esta Insuficiencia.

Las garantias o cauciones suplen las insuficiencias del Derecho de prenda, las cauciones
son un medio que tiene el acreedor para poder protegerse de una posible insolvencia de

parte del deudor, y dentro de estas se encuentran la fianza, la hipoteca y la prenda.

Al referirse al termino garantia nos referimos al género y la caucion es la especie.

? Diccionario virtual de la real academia de la lengua espafiola , “Indemnizar”,
http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta? TIPO_BUS=3&LEMA=indemnizar (consulta 23 de Diciembre de
2009).

'"En linea. catedra.org, “Accion Oblicua” http://catedra.org/en-que-consiste-la-accion-oblicua-o-
subrogatoria.html, (consulta, 24 de Diciembre de 2009).

""En linea. catedra.org, “Accion pauliana o revocatoria” http://catedra.org/en-que-consiste-la-accion-
pauliana-o-revocatoria.html, (consulta, 24 de Diciembre de 2009).
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CAUCIONES ESTABLECIDAS POR CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

Segun la ley 10.336 que establece la organizacion y las atribuciones dela
Contraloria General de la Republica se establece en su capitulo V, articulo 68 que “Todo
funcionario que tenga a su cargo la recaudacién, administracion o custodia de fondos o
bienes del Estado, de cualquier naturaleza, debera rendir caucion para asegurar el
correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones”, asi también se sefala en el
estatuto administrativo en su titulo Ill sobre los obligaciones funcionarias, parrafo J que los
funcionarios deben rendir fianza cuando en razén de su cargo tengan la administracién y
custodia de fondos o bienes, de conformidad con la ley 10.336 Organica Constitucional de

Contraloria.

CLASIFICACION DE LAS CAUCIONES.

Es necesario distinguir entre cauciones personales y cauciones reales, entre las
personales se agrupan la clausula penal, la solidaridad pasiva y la Fianza, mientras que
dentro de las reales se encuentran la prenda, la hipoteca y la anticresis. (“La anticresis
es un contrato por el cual se entrega un inmueble al acreedor para que se pague con sus

frutos”)."

A) Cauciones Personales.

En las cauciones personales el acreedor posee el derecho de prenda general sobre el
deudor, pero ademas también lo posee sobre los codeudores solidarios, reduciendo asi
las posibilidades de insolvencia y estas seran inversamente directas al numero de
codeudores, es decir mientras mas codeudores sean, menores posibilidades de que la

obligacion no se cumpla.

"2 En linea, catedra.org: “anticresis”
< http://catedra.org/?s=anticresis>, consulta (24 de Diciembre de 2009).
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LA FIANZA.

Segun nuestro codigo civil la fianza “es un obligacién accesoria, en virtud de la cual una o
mas personas responden de una obligacién ajena comprometiéndose para con el

"3 sin embargo

acreedor a cumplirla en todo o parte, si el deudor principal no la cumple
se sefala que la fianza es una obligacion, lo cual no es correcto, pues para que exista
debe haber previamente un contrato, pero en donde el fiador es quien se compromete a
cumplir la obligacion con el acreedor y el deudor no interviene en este contrato, de

manera que se puede afianzar aun contra la voluntad del deudor.

NATURALEZA JURIDICA. DIFERENCIAS - SIMILITUDES DE LAS FIANZAS CON EL
SEGURO EN GENERAL.

En la doctrina se discute si el seguro de fianzas que se utiliza en el sistema de riesgos de
garantia, es verdaderamente un seguro, pues este carece de ciertas caracteristicas que

son propios de los seguros. Entre algunas de las diferencias podemos sefalar:

A) Las partes que intervienen: En los seguros solo intervienen dos personas,
mientras que en las fianzas intervienen:

1) Afianzado: Es quien toma la péliza. (“es el nombre que recibe el
documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se
establecen las obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como
del asegurado, y donde se describen las personas u objetos que se
aseguran y se establecen las garantias e indemnizaciones en caso de
siniestro”.)" . Es la persona que ha contraido la obligacién para con el
beneficiario del seguro, cuyas obligaciones afianza o responde la
compania de seguros.

2) Asegurado: Es quien se beneficia de la pdliza

3) Asegurador: Es la compafiia que presta los servicios de seguro.

1 Art. 2235 Codigo civil.
' Consulta online buscador Google,”Poliza” <http://www.lacoordinadora.com/faq_popup.aspx?faq_id=1>
(consulta, 28 de octubre de 2009).
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EJEMPLO: Una persona que por sus deberes laborales deba manejar un vehiculo fiscal

debera rendir fianza, esta persona es el funcionario que sera el Afianzado, la fianza

debera rendirla ante Contraloria quien sera el Asegurado o Beneficiario, y la compania

con quien se haya tomado la pdliza sera el Asegurador.

B) Cancelacion: Las fianzas solo pueden ser canceladas cuando el asegurado

C)

D)

E)

asi lo consienta, a diferencia de los seguros en los que puede ser por
unilateralmente como por consentimiento mutuo.

Vigencia; Los seguros poseen una vigencia determinada, en cambio las
polizas de fidelidad por conduccion como por valores fiscales, finaliza
cuando el afianzado cesa el desempeno de su cargo.

Restricciones: En los seguros el asegurador de las pdlizas puede incluir
las restricciones que estime convenientes, en cambio en las fianzas por
asegurar cumplimientos de obligaciones legales no admite restricciones, es
un contrato por adhesion, es decir es aquél en que el usuario o consumidor
se acopla a las condiciones previamente establecidas por quien entrega el
servicio.

Subrogacion: En los seguros generales el asegurador puede obtener los
derechos de subrogacion para poder recuperar el pago de los siniestros. En
las fianzas, la compafiia de seguros en su caracter de fiador debe repetir las
sumas afianzadas contra el afianzado, en razén que la fianza es una
obligacion en virtud de la cual una persona responde a una obligacién ajena,
asumiendo la responsabilidad de fiador para con el asegurado y de acreedor
teniendo accioén contra el deudor principal o afianzado para el reembolso

de lo que haya pagado por el, con intereses y gastos.

Es decir la compafia quedara relevaba de todos los derechos del
asegurado, inclusive en sus privilegios sin necesidad de cesion, existiendo
en las condiciones generales de las pdlizas de fianzas la clausula expresa

de subrogacion del asegurado al fiador.
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F) Pago de Prima: En el sistema de fianzas el no pago de las primas a la
compania aseguradora no la libera del pago de los siniestros, puesto que al
asegurado (Contraloria) no le afecta que el afianzado (Funcionario) no cumpla
sus obligaciones, en cambio en los seguros el no pago de la prima libera a la

compafia de su responsabilidad.

TIPOS DE FIANZAS QUE SE RINDEN ANTE EL CONTRALOR GENERAL DE LA
REPUBLICA.

Como ya se ha sefialado en el articulo 68° de la ley 10.336 en su titulo V, se establece
que Todo funcionario que tenga a su cargo la recaudacion, administracion o custodia de
fondos o bienes del Estado, de cualquiera naturaleza, debera rendir caucién para

asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

Se debe entender que la fianza se rinde ante Contraloria General, debiendo el Contralor

calificarla y posteriormente aprobar las respectivas podlizas de fianza.

Las fianzas son un requisito previo para poder desempefiar un cargo que tenga por objeto
la custodia o recaudacién de bienes y dinero fiscales, debiendo por lo tanto certificarse
mediante decretos o resoluciones cuando un funcionario deba rendir o no cauciones. Los
jefes de los respectivos servicios en los que se desempefien los funcionarios que deban
rendir caucion, seran responsables de que este procedimiento se realice, si los
funcionarios cumplieran sus funciones sin haber cumplido con este tramite, los jefes de

servicio compartiran responsabilidad de manera solidaria con el funcionario.

Entonces toda persona debe cumplir con el procedimiento de fianzas sea o no funcionario

de la administracion del Estado mientras tenga a su cargo Valores Fiscales.
Las cauciones que deben ser revisadas y resueltas por el Contralor de la Republica son

tres y se clasifican en: Fidelidad Funcionaria por Valores Fiscales, Fidelidad Funcionaria

por Conduccién de Vehiculos Fiscales y por Becas o Comisiones dé Servicios.
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1) FIDELIDAD FUNCIONARIA POR VALORES FISCALES

La fidelidad funcionaria por valores fiscales es el manejo de fondos o bienes del Estado,
su recaudacion, administracion y custodia de fondos fiscales, entendiéndose estos por
cualquier tipo de dinero o documentos que representen algun valor monetario y que

pueden ser transados en el mercado financiero.

1.1. Riesgos Cubiertos

Las condiciones generales de dicho contrato cubre al asegurado, es decir el Fisco de
Chile, representado por el Contralor General de la Republica de las perdidas o dafios
en dinero que el empleado le cause por el incorrecto desempeiio de su empleo, cargo
o funcién y siempre que los actos incorrectos o danos fueren causados directamente
por el afianzado, siendo necesario probar que estos cargos son imputables, de

responsabilidad directa del empleado en razén de su funcién

Las fianzas requieren para subsistir de una relacion de trabajo o permanencia en una

institucion u organismo del Estado.

Al ser un contrato por adhesion las compafiias se hacen responsables por los posibles

danos que pudiese ocasionar la responsabilidad de las obligaciones del afianzado.
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1.2) FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE FIANZAS.

Afianzado
(Funcionario)

Asegurador
(CIA. seguros)

- MDI

Sequros

Asegurado
(Contraloria)

Es responsable y paga
la prima a...

Se obliga a pagar una suma
de dinero al...

Se beneficia de
la caucion tomada
por el afianzado
(funcionario), la cual
es pagada por la
entidad aseguradora.
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Las cauciones que se pagaran solo consistiran en:
a) Depdsitos de dinero en arcas fiscales a la orden del contralor.
b) Hipotecas.
¢) Prendas sobre bonos de la deuda publica.

d) Pdlizas de seguros de fianza contratadas a la orden del contralor.

Si la caucién fuere en depdsitos debera acompanar el documento de tesoreria que
acredite la efectividad del depdsito. Si fuere en prenda de bonos debera acompaniarse

de los documentos respectivos que la acrediten.

1.3.- Vigencia De Las Fianzas

Todas las cauciones de fidelidad funcionaria y las de conduccion de vehiculos fiscales
se emiten indefinidamente hasta que el empleado cese en la obligacion de rendir

fianza.

1.4.- Monto De Las Fianzas

Este monto sera expresado en relacion al sueldo que perciban los funcionarios o
personas afectas a esta obligacion. El monto de la caucion debera ser de dos afios
sueldo base, salvo que el Contralor General determine ampliarlo, caso en el cual

podra llegar a cuatro afios'®.

1.5.- Excepciones de Rendir Fianzas

Poder Judicial: los funcionarios secretarios y auxiliares de Justicia con el fin de
asegurar su responsabilidad Civil, se rigen por sus propias normas especiales de
manera que los Art. 68° y siguientes de la ley 10.336, no les son aplicables a los
titulares de estos cargos, aun cuando estos puedan tener a su cargo la custodia,

administracion o recaudacion de fondos publicos.

> Art. 56 DI. 1263 Organico de Administracion Financiera del Estado.
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2) FIDELIDAD FUNCIONARIA POR CONDUCCION DE VEHICULOS

Toda persona que sea autorizada para conducir en forma habitual, vehiculos estatales
y todo aquel a quien se asigne el uso permanente de estos vehiculos y tome a su
cargo, asimismo, la conduccién habitual de ellos debera rendir una caucion
equivalente al sueldo de un afio'® en la entidades aseguradoras aceptadas; esto se
traduce en que en caso de siniestro del vehiculo, la pdliza entregada por la entidad

aseguradora tendra una cobertura de un afio de sueldo base del afianzado.

2.1.- Ambito de aplicacion

Las normas son aplicables a los vehiculos de propiedad fiscal, semifiscal de
organismos de administracion autonoma o descentralizada y Empresas del Estado,
cualquiera que fuere se estatuto legal, de las Municipalidades y de las Empresas del
Estado, o sus empresas, sociedades o instituciones centralizadas o descentralizadas

tenga aportes de capital, representacion o participacion.

2.2.- Excepciones de Rendir Fianzas

Fuerzas Armadas, Carabineros e Investigaciones: En el D.L 799 art.8° se senala
que los vehiculos asignados a las Fuerzas armadas, Carabineros o Investigaciones se
regularan de acuerdo a las disposiciones especiales vigentes o que se dicten para su
efecto. Asi como también en su Art. 9° se sefiala que tampoco se aplicaran al uso de
los vehiculos de las sociedades colectivas del Estado que se refiere el D.F.L N°1 de
1972.

' Art. 7° D.L. 799 Ministerio del interior, Sobre uso y circulacion de vehiculos Estatales.
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3.- FIANZA POR PERMANENCIA
3.1.- BECAS O COMISIONES DE ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO O EN EL PAIS.

Las cauciones por permanencia estaran reguladas por las resoluciones que establezcan

propiamente las universidades para su uso interno. En general se puede extraer que:

Se rinde caucion cuando un docente accede a estudios en el extranjero o dentro del pais

y que tengan por objetivo acceder a grados académicos.

Los Docentes que desempefien labores dentro de una Universidad Estatal, deberan rendir
caucién cuando realicen actividades de estudios conducentes a la obtencion de grados de
Magister, Maestria o Doctorado; Post-doctorado, Pos-titulo o Diploma; actualizacion
complementacion. Intercambio, especializacion o perfeccionamiento de conocimientos,
por periodos que excedan los 30 dias; trabajos de investigacién, creacion artistica o

redaccion de obras, en algun organismo nacional o extranjero por mas de 30 dias.

Los docentes deberan rendir caucién a fin de asegurar su desempefio en la universidad
una vez terminada la comision y no abandonara la universidad por un plazo igual al doble
de tiempo en el cual hubiera estado comisionado a menos que reintegre las
remuneraciones que hubiere percibido en dicho periodo. Si solo mantuvo su cargo debera
pagar los gastos en los que haya incurrido la universidad por concepto de inscripcion y

matricula.
En caso de que el docente decida abandonar la casa de estudios antes de cumplir el

plazo correspondiente, se hara efectiva la pdliza, y se descontaran 12 sueldos base al

afianzado.
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Il PARTE PRACTICA

OBJETIVOS.

Objetivo N°1: Cualquier funcionario que deba rendir caucién por la naturaleza de sus
funciones lo haga de acuerdo a las disposiciones y leyes que asi lo establecen. (Ley
10.336 Art. 68°, Art. 7° D.L 799)

Objetivo N° 2: El funcionario que desempefia las labores en la seccién de fianzas, se
familiarice con los documentos y sistemas que se utilizan y cual es su forma de

tramitacién, para comenzar con el proceso de rendicion de fianzas.

El control del proceso de rendicion de fianzas se realizara por la division de toma de razoén

y registro quien debera verificar la obligacion del funcionario de rendir caucion.

4.1.1.- FIANZAS

A.- Proceso para establecer quienes rinden Fianza.

a) Por el analisis del decreto o resolucion de nombramiento, beca o comision de
estudios.
b) Por el informe del servicio.

c) Por diligencia del interesado.

4.1.2.- PROCESO PARA REALIZAR EL REGISTRO.

A.- Verificacion de Documento.
= El oficio debe ser remitido por el servicio o por el funcionario.
= Debe venir adjuntado el formulario de la institucién aseguradora, sefialando el
riesgo, los datos completos del funcionario y de la institucién o empresa a la

cual pertenece mas la firma del afianzado.
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Para poder consultar si el afianzado mantiene una pdliza vigente o ya posee una

propuesta de poliza en tramite por el mismo riesgo se debe:

B.- Ingreso Panel TOMIFIA59

1) Ingresar al sistema s390.
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2) Escribir en la flecha inferior “PROD” + botén INTRO

3) En el nuevo panel presionar en el teclado el boton PAUSA INTER.

4) En el nuevo panel presionar las teclas “CSSN”+ INTRO.

5) Ingresar el nombre de USUARIO y CONTRASENA + INTRO. Que deben ser

solicitadas al departamento de informatica de la Contraloria.
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6) Se debe escribir el nombre del panel que se utilizara “TOMIFIA59” y presionar
la tecla INTRO.
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7) posteriormente se debe ingresar la palabra clave “CAUCION” y presionar el
botdon INTRO.
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8) Aparecera el panel selector de funciones en donde se podra consultar e ingreso de

datos.
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Para poder consultar los datos de algun funcionario se debe ingresar en el panel de
consulta su Rol - Run o Cedula Nacional de identidad, seguida por la secuencia del
documento sobre el cual se desea consultar, si se desea ver el primer documento la

secuencia sera “001”, posteriormente se presiona la tecla INTRO.
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| bevputPord | Ciapam | by r_-'\.-.. 1 Etact Prarasis | :n-u";ullh‘ (| ru-lc-.en.o-l
TOF 5]

PFRANEL SELECTOR DE FUNCIONES

EAELCUTE WIEINN CORRESEFPIMOICHTE i LN FLURLCITIN & JUIE ¥ F

o [heter 3
HHER DE  INERESD UL RTINS

SED, WS . TDENT I

FPRESIONE TELLA FARHA
i B LIMFPIRR FARTALLD
CLEME TERF I NN

Ttk i o msabeng Srircipaaliae aler radscra 100 L LD el i praarts 2%

TIPS s
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Aparecera la primera secuencia del funcionario completa, si este tuviera una propuesta o
poliza anterior. * (De no ser asi aparecera el documento rellenado con “XxXxxxxxx”.)

Ejemplo:

R P Tz
Aeehivg ke Transfer  Bapedty Comecsdin  Amtoncs  Wertaha Ayds

| B B | B | & ® | B LI B % | & | o
| ImquPaee | Cofmy. | Pegu | Erw Rack | Pandsls ol | Coned | Fopuirg | Doipns | Fapiodecs | sl
TOHP LY CONSHLTR DE FIANSOS
IDENTIFICACTION DOCUMENTD
HATERIA ROPUESTR MR TURLL CANE I FRANZISCH JRAVIEK
RIL - HUN LNl -4 SeL; 001 TIP-DOE; REFE NUH-DL MDD P2 FEC-D00; 10092008
THETITUCTON: ITHSRTITUTD SEGUROS DEL ESTAROO REGION ;
ARGO SUJETH /& FIANSR
LHKLL - PR LIMNAL LRALHT HIVEL:
E.U 125 ICIN: SERV . SALUD ODRIENTI BREPARTICION!. T.M GERIATHIR
KEL:: 14 I T 1ERCY
ANTECED. GRALES FIANZA: TIP FI HOWHTO: 000,200, 634
FELC-DES PO O000E FEC-HASTH
ANTECEDR . FPHOPUESTA  TEHEOD FLUHCODL LG ! FHlS DERTINL: sssssssesssmwss
ANTECED, POLLIZAA FECHA ACEPTACTON COUTY. HWONTO AMNOS/S0L00
ANTECED . CANCELRCION Hid, POLIS FECHR CANCELRGTON
CAUSAI
REQUERTHIENTDO LIQUIDARCION: HONTD CRUEn

LIDUIDACION ASEGURADDRA: FECHA STNIESTRD WilM . COMP . THGH
TESOR , PROY . DEPOST
HATEREA REFERENCIA
TRHETE ., F [Hf TTPI: ALE FECHA: 051008 OFICID 0A4A6TAY
PRESINHE TEELA PHRER
PE1= DTRO DOCURENTO L1HNGRESE ROL - RN SECUENT TR
PFZ= STGUIENTE DOCUMEMTO 3= FANEL RESUHEN 12= RETORNDO HENR

[iHEl i 2/ 044

Conodbndd a un srlem prncoes dotvider raineta 10 130112 fedkitde Lo puarta 23

TS
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Una vez consultados los datos anteriores del funcionario y cerciorandose que el nuevo
documento pueda proceder se realiza el ingreso de la nueva propuesta o péliza, esta se
realiza en el panel de consulta mencionado anteriormente en el paso N° 8 en donde se
agregara al dato A (Rut) y el dato B (cédigo de secuencia) un tercer dato C (password) en
el cual se escribira “AUTORIZA” presionando posteriormente la tecla F2.

Aparecera el panel de ingreso de datos

=] Sesion B - [ 74 % 10 L2 Es
ﬂ..rr.l'.im Eri;an-'u Tl.mﬁm .A-;{.r:-rt{u i:rr..l.t-'-:.u:'im .'-';m*.r-r-;m ':!m't'.-.m .|;.-r1;j.'|.
J B By | iy /4 | B W wo | % | | R,

| fgiand | Copee | Pegew | Env | feck | Fantsls | Lok | Lo o

TOMPs INGRESOD DE DATOS
IDEMTIFICACION DE PERSONAL
ROL -RLIN - HOMBRE
IDENTIFICACION DOCUMENTO
T1PO HUMERD FECHA: DOMMARBA INSTITUCTON
CARGO SUJETOD A FIAMZA
LHARGEH @ J NIVEL E.U
LOCAL TRAD
ANTECEDENTES GEMERALES FIRNZA
TE R MOMTO F IANZA : ), B0, 000 EEC=I OOMMARAN FEC-HRAS: N0
HTES PROPUESTA EHMTES POLIZA FIAMZAS
TIEMPO FUNC. OBLIGADAS MDD FECHA ACEPTRACID Tl
PAIS DESTINDO ¢ EQUIY . MONTO/ANDS WL
ANTECEDEMTES CANCELACION REQUERTIMIEMN LIQUIDACION

HUM . POLIZA HMONTO @ 000,000,000
FECHA C LACTON THMAAT CALSAL
CAUSAL CANCELAC

FECHA SINIESTRO:; DOF

FRESIONE T A FARA
PF1 GR DATIES
PE2 LINPIAR FRANTALLRA FE3 HORMAS DIGITRCION PF12 MENU PRICTPAL

B3/017

un ke e inopalisenddor nemcho 10,13, .12 madiante una puerta 23

N e | i | e
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4.1.3.- PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PROPUESTA DE FIANZA.

A).- Ejemplo de Formulario Propuesta de Fianza.

’

VISACION
CONTRALORIA GENERAL DE LA
UROS REPUBLICA

FORMULARIO N°
ENCOMENDEROS 113, LAS CONDES
FONO 4229000. FAX 4229399
FAX 4260846

41 | FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES
PROPUESTA FIANZA RIESGO 42 PERMANENCIA

43| X FIDELIDAD FUNCIONARIA CONDUCTORES

44 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES PRIVADOS

FUENTE LEGAL

.- ANTECEDENTES GENERALES

U.F. UNIDAD DE FOMENTO 02

1.M. INGRESOS MINIMOS 08

A.S.B. ANOS SUELDO BASE 30| X

U.T.M. UNIDAD TRIBUTARIA MENSUAL [ 31
OTRAS

DESDE
1] 11 ] 2000
I.- ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO O ALUMNO
NOMBRE (APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRES) -
ruT[1] 3] 4] o[ 7[ 4] o] 3]-[ 1] |ESPINOZA SILVA SERGIO AUGUSTO

HASTA

'DOMICILIO PARTICULAR (CALLE, NUMERO, DEPTO., COMUNA)
SAN HUGO N°01118 VILLA PORTAL ANDINO PUENTE ALTO

CIUDAD - REGION - ODIGO UBICACION GEOGRAFICA
SANTIAGO METROP. I T T 111 [ [ 1 []uso DE LA COMPARIA
CARGO

ESP.ESTRUCT.METALICAS AERONAUTICAS

EN CASO DE CURSO O BECA INDIQUE DURACION
DESDE__ 01.NOV.09  HASTA 31.DIC.09 NUMERO INTERNO FUNCIONARIO [ Jo[1]2]6[1]- [ 3] |

INSTITUCION O EMPRESA A QUE PERTENECE

ueLpo Base [e[3[s[e]7[6] [ | |

ruT[6]1] 1] 1] 3[ 0] o] 0] NOMBRE EMPRESA NACIONAL DE AERONAUTICA
DOMICILIO CALLE NUMERO COMUNA
AVDA. JOSE MIGUEL CARRERA 11087 EL BOSQUE
CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
SANTIAGO M TELEFONO [ 3] 8] 3] 1] 7] o] 0] USO DE LA COMPARIA
UNIDAD, REPARTICION, NOMBRE
AGENCIA, OF. ZONAL
DOMICILIO CALLE NUMERO COMUNA
CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
TeceFono [ [ T T T T T USO DE LA COMPARIA
Iil.- ANTECEDENTES DEL BENEFICIARIO
CONTRALORIA GENERAL DE LAREPUBLICA [__| (MARQUE LA ALTERNATIVA QUE VISACION INSTITUCION
REPARTICION A LA QUE PERTENECE [] CORRESPONDE)
RUT BENEFICIARIO (TIITT T11 O
CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
FEE| USODELACOMPANIA FECHA:
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Lo servicios deben encargarse del envid de las propuestas de fidelidad funcionaria de sus

respectivos funcionarios a fin de que contraloria pueda llevar registro de este hecho.

B} Ingreso de datos TOMIFIA59

Se deben llenar los siguientes datos en el panel TOMIFIA59.

1) Rut.

2) Nombre: Comenzando por los apellidos y luego los nombres.

3) Tipo: Las propuestas de fianza se tipifican con la letra “| “.

4) Numero y Fecha; Seran indicados por el timbre de referencia estampado por la
oficina de partes, con la fecha en la cual el documento hizo ingreso a Contraloria.

5) Institucion: Se codificada de acuerdo al numero correspondiente a la compania
aseguradora. EJEMPLO, HDI tiene por cédigo el numero 958.

6) Region: Dependera de la region en la cual se tramite el documento.

7) Cadigo: Para propuestas de fianza sera “1”.

8) Cargo: Se codifica el cargo del funcionario.

9) Grado/Cat: Si correspondiese a empleados sin escala Unica.

10) Nivel: Si correspondiese a empleados sin escala unica.

11) EU: Se indica el grado que posee el funcionario dentro de la escala unica de
sueldos.

12) Servicio: Se indica el cédigo del servicio desde el cual proviene la propuesta o
péliza. EJEMPLO: fuerzas aérea, cédigo “140”.

13) Tipo Fianza: Para fidelidad funcionaria por conduccion de vehiculos “1”, para
becas o comisiones “2”, para fidelidad funcionaria por valores fiscales “3”).

14) Monto: Para propuestas se considera el monto del sueldo base del funcionario,

15) Fecha Desde: Para propuestas se repite la fecha del timbre de oficina de partes,

para pélizas fecha vigencia especificada en pdliza.

Completado el ingreso de los campos solo falta guardar el trabajo realizado, esto se
realiza presionando la tecla F1. Si la codificacion fue exitosa en la parte inferior aparecera
el mensaje “REGISTRO INCORPORADOQ?, si en el proceso de codificacién faltara algun

dato o estuviera erréneo el mensaje que aparecera sera “ERROR DE REGISTRO”. Los
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campos que estuviesen erroneos cambiaran de color a blanco, por lo cual hay que
identificarlos para poder hacer las correcciones necesarias.

Finalizado el registro, el panel deberia quedar de esta manera:

nr_c_l'uwo Edicidn  Transferir .C\specE.o_Comunicacia_n_.ﬁ;iétencia Ventana Avuda

‘ By iy
! ImprPant Copiar al En\.-' Flec:lb Pantalla Color Correl Heglstrar Dietener Flepmduc:lr Salir

TOMP255 ACTUALIZACION DE REGISTROS

ROL-RUN : ©7559095-4 SEC : 601 NOMBRE : DONOSO VIAL MARIA CAROLINA
IDENTIFICACION DOCUMENTO

TIPO: I NUMERD 0Ot 76536 FECHA: 24 9 INSTITUCION: 823 RG: 13

CARGO SUJETO A FIANZA
CODIGD : 1 CARGD : 3880 GRD/CAT : NIVEL : E.U.: NO SERVICIO : 369
REPARTICION : REGION : 13 LOCALIDAD :
HNTECEDENTES GENERALES FIANZA
TIPO FIANZA: 3 MONTO FIANZA: O = 3 P 2 FEC-HAS: DDMMAAAA
ANTECEDENTES PROPUESTA HNTHEEDENTES POLIZA FIAMNZAS

TIEMPO FUNC. OBLIGADAS : AAMMDD FECHA ACEPTACION: DDMMAAAA
PAIS DESTINO : EQUIY.MONTO/ANOS SUELDOS:

ANTECEDENTES CANCELACION LIQUIDACION
NUM.POLIZA: B00000C giele]

FECHA CANCELACIOHN 1AAARA CAUSAL

CAUSAL CANCELAC.

LIQUIDACION INSTITUCION HSEGURHDDRH
FECHA SINIESTRO: DDMMAARARAR COMPROB NUM GO TESORERIA
MATERIA REFERENCIA TRHHITE FINAL DEL DOCUMENTO
TIPO: FECHA: DDMMAA OFICIO:

PRESIONE TECLA PARA
PF1= ACTUALIZAR PF3 = ELIMINAR INGRESE CLAVE:
PF4= CONSULTAR INGRESE RUN: SEC: PF12 = PAMEL DE MENU

09/061

Conectado & un sistema principalfseryvidor remoto 10.13.1, 12 mediante una puerta 23

)2 Explogy o= L@Microsof’t... 9 tesis narm. .. [z} '?
i =

Posterior a este procedimiento de realiza el formulario 19 de tramite final de documentos

que se vera en detalle mas adelante.

Para finalizar el procedimiento de ingreso de propuesta de fianza se debe realizar el oficio

correspondiente.
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C).- Ejemplo Oficio De Aceptacion de Propuesta de Fianza.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIVISION DE TOMA DE RAZON REGISTRO
SUBDIVISION DE SEGURIDAD SOCIAL

REF.: N° 78930/09 PROPUESTA DE FIANZA.
CZH/csm

SANTIAGO,

Se ha dirigido a esta Contraloria General, la
Directora (S) del Servicio de Salud Metropolitano Sur, mediante el oficio N° 1427,
de 2009, para remitir la propuesta de fianza que indica.

En relacion con lo anterior, esta Entidad
Fiscalizadora cumple con enviar a Ud., la propuesta de fianza de Fidelidad
Funcionaria por Valores Fiscales, de don Victor Manuel Galvez Molina,
Run N° 8.315.245-1, afin de que se sirva emitir la pdliza de Fianza
correspondiente.

Saluda atentamente a Ud.,

AL SENOR

GERENTE GENERAL HDI SEGUROS S.A.
ENCOMENDEROS 113

LAS CONDES
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4.1.4.- PROCEDIMIENTOS PARA POLIZA DE FIANZA.

A) Ejemplo de Péliza de Fianza.

Seguros
CUALQUIER CONSULTA REFERIRSE A ESTOS NUMEROS
( POLIZA ENDOSO CERTIF/DECL. )
317949 POLIZA DE FIANZA (41)
VIGENCIA DESDE | VIGENCIA HASTA PROPUESTA FIDELIDAD FUNC. VALORES FISCALES
EMITIDA EN Afi0OS SUELDO BASE
20/02/2009 3.106.259
ASEGURADO :
CORREDOR : 1005 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
*% DIRECTO ** 60.400.000-9
% COMISION : 0,00 DIRECCION :
CASA MATRIZ SANTIAGO TEATINOS NRO 56 SANTIAGO
L J \TEATINOS N. 56 SANTIAGO

VIGENCIA POLIZA:
DESDE EL 20/02/09 HASTA QUE EL AFIANZADO CESE EN SU OBLIGACION DE
RENDIR FIANZA

ANTECEDENTES AFIANZADO:
RUT : 13.359.583-K
NOMBRE : ROJAS PASTEN MABEL KARINA

ANTECEDENTES EMPLEADOR:

RUT : 61.603.000-0
NOMBRE : FONDO NACIONAL DE SALUD
DIRECCION : MONJITAS N.665 SANTIAGO

DEPENDENCIA: SUCURSAL SAN MARTIN
DIRECCION SAN MARTIN 30 SANTIAGO

MONTOS Y PRIMAS:
MONTO ASEGURADO
PRIMA

2,00 ANOS SUELDO BASE
0,78 % DEL SUELDO BASE MENSUAL DEL AFIANZADO.

FORMA DE PAGO:
DESCUENTOS POR PLANILLA
FECHA PRIMER DESCUENTO 20/02/2009

CONDICION ESPECIAL:

SE ENTIENDE POR MONTO ASEGURADO, EL SUELDO BASE QUE ESTE GOZANDO EL
EMPLEADO A LA FECHA EN QUE SE PRODUZCA EL SINIESTRO

SE DEJA CONSTANCIA QUE EL PRESENTE SEGURO HA SIDO CONTRATADO POR EL
AFIANZADO POR CUENTA DEL ASEGURADO, Y POR EL SOLO HECHO DE QUE EL
ASEGURADO HAGA VALER ESTA POLIZA, QUEDA ENTENDIDO QUE RATIFICA LA
GESTION DEL AFIANZADO EN LO CONCERNIENTE A LA CELEBRACION DE ESTE
CONTRATO.

SE INCLUYE CLAUSULA DE USO GENERAL DE EXCLUSION POR TERRORISMO, INSCRITA
EN LA S.V.S. BAJO EL CODIGO CUG 3 01 019
INSCRITA EN EL REGISTRO DE POLIZAS BAJO EL CODIGO POL 1 92 110

P.P.: HDI SEGUROS S.A.

13 DE OCTUBRE DE 2009
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Una vez aceptada las propuestas en las respectivas companfias o aseguradoras, estas
emiten las poélizas, éstas deben ser la copia fiel de lo que contraloria haya visado con
anterioridad, de no ser asi, estas no pueden ser “ACEPTADAS” y se deben devolver a las

entidades aseguradoras a fin de que hagan las reposiciones necesarias.

Para aceptar la pdliza se deben llenar los siguientes campos en el panel TOMIFIA59.

B) Ingreso péliza por Fianza

1) Rut.

3) Tipo: Las pdlizas se tipifican con la letra “G”.

4) Numero Y Fecha: Seran indicados por el timbre de referencia estampado por la
oficina de partes, con la fecha en la cual el documento hizo ingreso a Contraloria. .

5) Institucion: Se codificada de acuerdo al numero correspondiente a la compafiia
aseguradora. EJEMPLO, HDI tiene por cddigo el numero 958.

6) Region: Dependera de la region en la cual se tramite el documento.

7) Cédigo: Para pdlizas sera “2”.

8) Servicio: Se indica el codigo del servicio desde el cual proviene la propuesta o
poliza. EJEMPLO: fuerzas aérea, codigo “140”

9) Tipo Fianza: Para fidelidad funcionaria por conduccion de vehiculos “1”, para
becas o comisiones “2”, para fidelidad funcionaria por valores fiscales “3”

10) Monto: para pdlizas se rellena con “999.999.999”.

11) Fecha Desde: Fecha vigencia especificada en pdliza.

12) Fecha aceptacién: Se anota la fecha en que es ingresada al sistema y se
ha timbrado.

13) Materia De referencia: Se anota el numero de pdliza correspondiente.

Completado el ingreso de los campos solo falta guardar el trabajo realizado, esto se
realiza presionando la tecla F1. Si la codificacion fue exitosa en la parte inferior aparecera
el mensaje “REGISTRO INCORPORADOQ?, si en el proceso de codificacién faltara algun
dato o estuviera erréneo el mensaje que aparecera sera “‘ERROR DE REGISTRO”. Los

campos que estuviesen errébneos cambiaran de color a blanco, por lo cual hay que
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identificarlos para poder hacer las correcciones necesarias.

Finalizado el registro, el panel deberia quedar de esta manera:

2] Sesion A - [24 x U

.C\rchl\-'o Edicion  Transferir & Aspecto Comunicacion  Asistencia  Verkana Avuda

; = ER L e
! ImplF'ant Copiar ar Env F|ec:|b Pantalla Eolor Eonel Heglstrar Detener Heploducn Salir

TOMP254 INGRESO DE DATOS
IDENTIFICACION DE PERSONAL

j NOMBRE
IDENTIFICACION
TIPD: B MUMERD: 08606 FECHA: 36 9 INSTITUCION: B23 RG: 13
CARGO SUJETO A FIANZA
CODIGO : CARGO : GRD/CAT : MIVEL : E:. bl 3 SERVICIO : 369
REPARTICION : REGION : 13 LOCALIDAD
ANTECEDENTES GENERALES FIANZA
TIPO FIANZA: 3 MONTO FIANZA: 999.999.999 FEC-DESDE: 24082609 FEC-HAS: DD
ANTECEDENTES PROPUESTA HNTEEEDENTES POLIZA FIHNZHS
TIEMPO FUNC. OBLIGADAS : AAMMDD FECHA ACEPTACION: 12112¢
PAIS DESTINO : EQUIY.MONTO/ANDS SUELDOS:
ANTECEDENTES CANCELACION REQUERIMIENTOS LIQUIDACION
NUM.POLIZA: MONTO : 060.000.000
FECHA CANCELACION: DDHMHMARAA CAUSAL :
CAUSAL CANCELAC.
LIQUIDACION INSTITUCION ASEGURADORA
FECHA SINIESTRO: DDMMAARAA COMPROBANTE : TESORERIA:
MATERIA REFERENCIA: POL 08-81-453509

PRESIONE TECLA PARA
PF1 GRABAR DATOS
LIMPIAR PANTALLA PF3 = NORMAS DIGITACION PF12 = MENU PRICIPAL

A 20/059

_'| Explo,., = L_]MlcrosoFt ﬂﬂtesisnom... [2) = d\}@ 8 9117

Se guardan los datos (F1) y Posteriormente a este procedimiento se realiza el formulario

N° 19 de tramite final de documentos que se vera en detalle mas adelante.
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C.- Aceptacion de Poélizas de Fianzas
Una vez que los datos han sido ingresados al Sistema TOMIFIA59 y se ha realizado el
ingreso de los datos al formulario 19 en el panel TOMDTRAS3, se debe estampar la
poliza de fianza con el timbre de aceptacion el cual debe contener los siguientes datos:
1) Aceptada
2) Fecha de aceptacion
3) Nombre del Subcontralor General. (O Contralor Regional).

D.- Vigencia de la Péliza.

Es el tramo que comprende entre la fecha de aceptacion y la fecha de cancelacién de la

poliza.

Para finalizar el procedimiento de ingreso de pdliza de fianza se debe realizar el oficio

correspondiente.
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E.- Ejemplo Oficio De Aceptacion De Péliza

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIVISION DE TOMA DE RAZON Y REGISTRO
SUBDIVISION DE SEGURIDAD SOCIAL

REF.. N° 61344/09 ACEPTACION DE POLIZA DE
CzZH FIANZA.
SANTIAGO,

Esta Contraloria General cumple con
remitir a Ud., la pdliza de fianza N°306824, emitida por HDI Seguros S.A.,
debidamente aceptada por este Organismo de Control, a contar del 21 de
septiembre de 2009.

Saluda atentamente a Ud.,

AL SENOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO Il NORMAS, PROCEDIMIENTOS
Y CONTROLES ESPECIFICOS DE

CARABINEROS DE CHILE

PRESENTE
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4.1.5.- PROCEDIMIENTO DE FORMULARIO N°19 “TRAMITE FINAL DE
DOCUMENTOS”.

Posterior al ingreso de los datos se debe llenar el formulario N°19 denominado

Tramite Final de Documentos, se deben repetir los pasos anteriormente realizados en

el sistema.

Recordemos:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Ingresar al sistema s390

Escribir en la flecha inferior “PROD” + botén INTRO

En el nuevo panel presionar en el teclado el botén PAUSA INTER.

En el nuevo panel presionar las teclas “CSSN”+ INTRO.

Ingresar el nombre de USUARIO y CONTRASENA + INTRO. que deben ser
solicitadas al departamento de informatica de la Contraloria.

Se debe escribir el nombre del panel que se utilizara “TOMDTRAS53” y presionar
la tecla INTRO.

En el nuevo panel debera ingresar como cédigo de ingreso la palabra clave
“CODIFX2” y presionar la tecla INTRO.

S0 Sacin B - [ 24 % &0] = e
Eevhben  Edcidn 'rr-.fr'J'«-i- Empocta  Comunmlcacitn  Aslendia  Yerkana  Asoads

By
Logew |

i

Pegw |

I

Evr— -

B | &2 LT | | By
Fach | ~Podvle ] Lok | 0] i De

DHETRAGS

SUBSISTEMA DI

TRAMITE FIMAL DE DOCUMENTOS

INGRESE FRLABRA CLAVE

PARA LA FUNCION REQUERIDA EJECUTE LA ACCION THNDICADA

1 INGRESAR TODOD TRAMITE 5 ' 4 TEELA PF1
JHLIZAK THAMLTE 1 184 FULIO ¥ FPREZIDME = FFEZ
IMEN D 1 : B IHE PFI
] RS 3 - PFA
ESTONE PFS

CLEAR = FIN

107053

T . B T
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8) Un nuevo panel se desprendera en el cual se debe ingresar la letra “O” relativo
a FIANZAS y luego INTRO.

=0 Sensin B - [24 % 50] L=
Archivo | Fdkidn  Traraforr  fdipeschs  Comuricnodn  Askbancky  Werdans Ayuda

o | £ e} ] ford = =] (K] . Ba [~

" B | 4 e |
| Impafand Laguss LT B Reile” | Frmrtalka Dodcs. | Comet | Mopwinn | (ivlorer | Fl.mn:rf‘pr_::ni Sindy

TOHPF S PRNEL SELECTOR DE TRAMITES ITHALES
INGRESE LA LETRA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE FINAL REQUERTIDO
1] ESTUDINS | HOMBRAMIENTOS
LR CONTRATOS /& HONRORARIOS 3. TERHMIND DE SEF
I HEDIDAS DISCIPLIN (=1 i THHABI L IDADES
COMISTONES % DESTINACITONES DIRIGENTES GREMIALES
EG L =] INEE ESTUDRIO RECONODCIMIENTO DE TIEAPO

DELEL DE ATRIA % FIRMAS JLIE T LECTUNES

CARGOS PECUNIARIOS PENSLIFHES DE GRACIHA

FIANZASE

PANEL DE SEGLIRTORD TERHINAR SESTON

19 /032

Tr

9) En el nuevo panel se debera llenar el formulario de tramite final de documentos el
cual debe ser cerrado con la llave de registro entregado por el documento en papel

y realizando los cambios presionando la tecla F1.
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|55 Seasin B - [ 24 = 80] =i
Brchbeg  Echoidn  Tramserr . Asperto  CofnicalenT  Asttends. Ventana | Eeds

{ i) = ®m o= | | | e

= |
4| B Bty - : | ol
Ik | Cojow | Pege | Erve Fepclh | Pareolls | Comel. | Rogeta | Cretenst | Fepeoduci | e vl

TP 10 IHNGRESD DE DATI DE TRAMITE FINAL
FIANZAS
RESERVADD UNTDAD DE CODIF DEACTON
H IR TRO [ &
SECUENDIA

RESERVADD OFICINA GRAL PRARTES
W THRAMT TE
FECHA TRAMITE
NUMERD OFICIO

O 033

e e paivels L0 1R 1,10 stnclatd o ufe pasarta T

T 2 iy =33E

5.1.- CANCELACION DE POLIZA DE FIANZA.

De acuerdo al articulo 82 de la ley 10.336 organica de Contraloria General de la
Republica se sefiala que la cancelacion de las cauciones correspondera al Contralor,
previo informe de los distintos departamentos de la Contraloria y de los Jefes de las

Oficinas o Servicios donde haya actuado el interesado durante la vigencia de la garantia.

Para iniciar este tramite se requiere de un documento firmado por el jefe superior del
servicio en que se desempefie el afianzado (o de la autoridad expresamente facultada)
que certifique que no existen cargos pecuniarios que impidan la cancelacion, como
asimismo, la fecha desde la cual quedo liberado de esta obligacion. Estos certificados se
envian al Juzgados de cuentas y a Registro de Personal, a fin de que informe si existe
algun cargo pecuniario. Una vez reunido estos antecedentes se confecciona un oficio
firmado por le SubContralor General, dirigido a la Institucion Fiadora (la que emitié la

pdliza) y transcrito al Servicio y/o al interesado, de acuerdo a la solicitud de cancelacion.

50



5.1.1.- PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE POLIZA

A) Ejemplo oficio Solicitud de Cancelacion de Fianza

n63
ORD. N° fimie

] R TN

T $2967 09.0.09

GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

1 i i ,
MAT.: Solicita cancdlacion de pdlizas defianzai
Sr. Gunther Suhrcke Caballero.

INCL.: Copias de poliza N°© 205957 y N° 52896.

SANTIAGO, @1 @ ¢77 onpg

7/,

DE : JEFA DIVISION DE ADMINISTRACION.
DIRECCION DE ARQUITECTURA - MOP.

A : SR. CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA (///

En atencién a que el Sr. Gunther Suhrcke Caballero, Profesional, grado 6° EUS, suplencia
grado 4° EUS, RUN. N°© 06.628.187-4, dejo de cumplir la funcién de Director Regional de
Arquitectura V regién, a contar del 01.07.2006, se solicita a Ud., cancelar a contar de igual

fecha las pdlizas de fianza que a continuacién se indican:

HDI Seguros S.A. N© 205957, por concepto de valores fiscales.
HDI Seguros S.A. N° 52896, por manejo de vehiculo fiscal.

Asimismo, se establece que a la fecha no existen cargos pecuniarios respecto del funcionario

mencionado.

%
_IGC/MBQ/crm
RHH: 1997 -09

N° Proceso: 32239 i
DISTRIBUCION :
-Destinatario.

-Divisién de Administracion-DA
-Depto de Recursos Humanos-DA.

-Oficina de Partes e Informaciones-DA.

-Sr. Gunther Suhrcke Caballero.

Saluda atentamente a Ud,

ADRIANA ARAYA REYES

Jefe DivisigTr;?deKAdmlnistFa i
Direccién- rquitectura-MOP

Sin carge on e Juzgado de Cuentas

n -
Y LpLL tetiitey
SECRETARIA
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B) Procedimiento de Ingreso de cancelaciéon de Fianza

*
Recordemos (Punto 4.1.2 — B, Ingreso al Panel TOMIFIA59 )

Una vez en el panel y luego de haber cerciorado que todos los datos corresponden a la

poliza que se desea cancelar, se deben completar los siguientes datos:

1) Rut.

2) Tipo: Las cancelaciones se tipifican con la letra “I”.

3) Numero y Fecha: Seran indicados por el timbre de referencia estampado por la
oficina de partes, con la fecha en la cual el documento hizo ingreso a Contraloria. .

4) Institucion: Se codificada de acuerdo al numero correspondiente a la compafia
aseguradora. EJEMPLO, HDI tiene por cddigo el numero 958.

5) Region: Dependera de la region en la cual se tramite el documento.

6) Céaodigo: Para cancelaciones sera “5”.

7) Servicio: Se indica el codigo del servicio desde el cual proviene la propuesta o
poliza. EJEMPLO: fuerzas aérea, codigo “140”

8) Tipo Fianza: Para fidelidad funcionaria por conduccion de vehiculos “1”, para
becas o comisiones se servicio “2”, para fidelidad funcionaria por valores fiscales
wgn

9) Numero de péliza: Numero de pdliza que se solicita cancelacion.

10) Fecha de cancelacion: Fecha del dia en que se realiza la cancelacion.

11) Causal de Cancelacion: Se debe escribir “Cese de Funciones.”
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El panel deberia quedar de esta forma, posterior a esto de guardan los cambios. (F1).

=[] sesion B -[24 x 80]

P.rchwo Edicion  TransFerir .ﬁ.specto Comunlc;JDn Asiskencia Ventana Avuda

J [ = ., &
! ImplF'ant Copiar al Env F|ec:|b F'antalla Eolor Eonel Heglstrar Detener Heproducu Salir

TOMP254 INGRESO DE DATOS
IDENTIFICACION DE PERSONAL
ROL-RUN : 16516688 - 8 NOMBRE
IDENTIFICACION DOCUMENTO
TIPO: T NUMERD : ) f FECHA: 1: O TINSTITUCION: 958
CARGO SUJETO A FIHNZH
CODIGO : 5 CARGO : GRD/CAT : NIVEL : Bl 3 SERVICIO
REPARTICION : REGION : 13 LOCALIDAD
ANTECEDENTES GENERALES FIANZA
TIPO FIANZA: 3 MONTO FIANZA: 000.000.000 FEC-DESDE: DDMMAARAA FEC-HAS: DDMMAARAA
ANTECEDENTES PROPUESTA ANTECEDENTES POLIZA FIANZAS
TIEMPO FUNC. OBLIGADAS : AAMMDD FECHA ACEPTACION: DDMMAARAA
PAIS DESTINO : EQUIY.MONTOD/ANDS SUELDOS:
ANTECEDENTES CANCELACION REQUERIMIENTOS LIQUIDACION
NUM.POLIZA: © ABTT MONTOD : 600.000.000
FECHA CANCELAC : CAUSAL :
CAUSAL CANCELAC.

LIﬂUIDHtIDN INSTITUEIDN ASEGURADORA
FECHA SINIESTRO: DDMMAAARA COMPROBANTE : TESORERIA:
MATERIA REFERENCIA:

PRESIONE TECLA PARA
PF1 GRABAR DATOS
LIMPIAR PANTALLA PF3 = NORMAS DIGITACION PF12 = MENU PRICIPAL

A 17/036
Conectada & un sistems principalfservidor remoto 10.13.1,12 medlante una puerta 23

L_]MIEI’D 1] tesis .. & o, = (-:\f WD L6z
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C) Ejemplo de Oficio de cancelacion de Fianza

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIVISION DE TOMA DE RAZON Y REGISTRO
SUBDIVISION DE SEGURIDAD SOCIAL

REF.. N° 62359/09 CANCELACION DE POLIZA DE
CZH FIANZA.
SANTIAGO,

Se ha dirigido a esta Contraloria General, el
Jefe del Subdepartamento de Personal de la Direccion General de Aeronautica
Civil, mediante el oficio N° 12/1/1-IR/1967/3503, de 2009, para solicitar la
cancelacion de la poliza de fianza que indica.

En relacién con lo anterior, y de acuerdo con
lo informado por la Division de Toma de Razén y Registro y por el Tribunal de
Cuentas de esta Contraloria General, en que se acredita que no se registran
cargos pecuniarios en contra de don Jorge Orlando Santander Sanchez, Run N°
5.751.548-1, se ha procedido a cancelar, a contar del 1 de agosto de 2009, la
poliza de fianza N° 288072, emitida por el antiguo ISE Chile Compafia de Seguros
Generales S.A., actual HDI Seguros S.A.

Transcribase a la Direccion General de
Aeronautica Civil

Saluda atentamente a Ud.,

AL SENOR

GERENTE GENERAL DE HDI SEGUROS S.A.
ENCOMENDEROS 113

LAS CONDES
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6.1.- LIQUIDACION DE POLIZA.

De acuerdo al articulo 81 de la ley organica de Contraloria General de la Republica
Cualquiera que sea la forma de la caucién, debera expresamente establecerse que soélo
corresponde al Contralor calificar la oportunidad y condiciones en que debe efectuarse su
liquidacion y realizacion, una vez ocurrido un riesgo que importe, a su juicio, menoscabo

del interés garantizado.

Asi también en se senala en el articulo 84 Respecto de las otras cauciones, su liquidacion
y realizacién se haran administrativamente por el Contralor, y de esta circunstancia
debera dejarse expreso testimonio en las escrituras de caucidon o en las pdlizas

correspondientes.

Para proceder a la liquidacién de una pdliza se debe recibir un oficio enviado por el jefe
superior del servicio, en el cual se deben especificar los datos del funcionario y de la
poliza, cual fue la causal y la fecha exacta en que ocurrié el siniestro, monto por el cual

debe ser liquidada y riesgo.
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6.1.1.- EJEMPLO OFICIO SOLICITUD DE LIQUIDACION DE FIANZA

% R E C U RS O S HUMANOS
15" MOSPITAL CLINICO UNIVERSIDAD DE CHILE

HOSPITAL CLINICO (O) N° 43é/

: = ANT.: Comision de Estudios tramitados en
85822 21 ﬂg G 9 Decretos Universitarios exentos N°s.

. 0028563 de 2005 y 00642 de 2006, y
| ! 1 Pdliza de Seguros por permanencia de

la Compaifiia Magallanes

MAT.: Solicita hacer efectiva pdliza de fianza
permanencia

Santiago, 1 SFT. 7009

DE : DIRECTOR HOSPITAL CLINICO JOSE JOAQUIN AGUIRRE

A : SENOR CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Conforme a lo dlspuesto en Ios mcnsos pnmero Yy segundo del
articulo 12° del Decreto Universitario N°4. 263 de 1 }
la Poliza de Permanencia N° 08- 83-166705 - de
correspondiente al afianzado sefior Claudio Alejandro ‘Salas:Fa_, ndez, Rut.

s sohcsta hacer efectiva

dora Magallia‘qes,

12.265199-1, por incumplimiento de tiempo de perm Y encna I ost com|S|on de

5

estudios, por renuncia voluntaria a contar del 26 de ulro de 2007 oﬁcnahzadow
en D.U. N°3.137 de 2007. . -
En documento anexo, se indican los- penodcs de la com|5|on de

estudios y las remuneraciones per0|b|das durante el transcurso de ésta.

Saluda atentamente a ustedt

Distribucion:
- Contraloria General de la Republica

- Division Recursos Humanos, Hospital Clinico
epartamento de Personal Hospital Clinico
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6.1.2 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE FIANZA

*
Recordemos (Punto 4.1.2 - B Ingreso al Panel TOMIFIA59 ).

Una vez en el panel y luego de haber cerciorado que todos los datos corresponden a la

poliza que se desea cancelar, se deben completar los siguientes datos:

1) Rut.

2) Tipo: Las liquidaciones se tipifican con la letra “I”.

3) Numero y Fecha: Seran indicados por el timbre de referencia estampado por la
oficina de partes, con la fecha en la cual el documento hizo ingreso a Contraloria. .

4) Institucion: Se codificada de acuerdo al numero correspondiente a la compafiia
aseguradora. EJEMPLO, HDI tiene por cédigo el numero 958.

5) Regioén: Dependera de la region en la cual se tramite el documento.

6) Cadigo: Para cancelaciones sera “4”.

7) Servicio: Se indica el cddigo del servicio desde el cual proviene la propuesta o
poéliza. EJEMPLO: fuerzas aérea, cédigo “140”

8) Region:

Requerimientos de liquidacion:
9) Monto:

10) Causal:

Liquidacion institucion aseguradora.
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El panel deberia quedar de esta forma, posterior a esto se guardan los cambios. (F1).

=0 Sesion B - [24 x 00]

archivo Edicidn  Transferir Aspecto. Comunicacion  Asistencia  Ventana Ayuda

E 1w et
ImnprPant Copiar egar Env Hemb Panlal\a Eolor EDrreI Heglstrar Detener Hepmducn Salir Portapap Sopmte

TOMP255 ACTUALIZACION DE REGISTROS

ROL-RUN : 12265199-1 SEC : 003  NOMBRE : _
IDENTIFICACION DOCUMENTO

TIPO: I NUMERD 000085822 FECHA: 21092008 INSTITUCION: 823 RG: 1
CARGO SUJETO A FIANZA
CODIGO : 4 CARGOD : GRD/CAT : NIVEL : Ei U SERVICIO : 309
REPARTICION : HOSPITAL REGION : 13 LOCALIDAD :
ANTECEDENTES GENERALES FIANZA
TIPO FIANZA: MONTO FIANZA: 000000000 FEC-DESDE: 26072007 FEC-HAS: DDMMARAA
ANTECEDENTES PROPUESTA ANTACEDENTES POLIZA FIANZAS
TIEMPO FUNC. OBLIGADAS : AAMMDD FECHA ACEPTACION: DDMMAAAA
PAIS DESTINO : EQUIY.MONTO/ANOS SUELDOS:
ANTECEDENTES CANCELACION REQUERIMIENTO LIQUIDACION
NUM.POLIZA: 000000000 MONTO : 006102624
FECHA CANCELACION: DDMMARAA CAUSAL :
CAUSAL CANCELAC.
LIQUIDACION INSTITUCION ASEGURADORA
FECHA SINIESTRO: DDMMRAAR COMPROB NUM 9988998988 TESORERIA GENERAL
MATERIA REFERENCIA TRAMITE FINAL DEL DOCUMENTO
P.83-166705 TIRO: FECHA: DDMMAA OFICIO:

PRESIONE TECLA PARA
PF1= ACTUALIZAR PF3 = ELIMINAR INGRESE CLAVE:
PF4= CONSULTAR INGRESE RUN: SEC: PF12 = PANEL DE MENU

02/050

Congctado & un sistema principalfservidor remata 10.13.1,12 mediante una puerta 23

% N EE | D carpeta final ) 2,12 - Micr B boletin fian,,, | 3 Sesién &- L.,

& werdzoor,, 7 [2) ?@.-}
.
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Il APORTES ADICIONALES

Con el objetivo de realizar una sintesis de los documentos y los procedimientos
desarrollados en el presente trabajo, y de modo que estos logren aportar a un mejor
entendimiento y comprension del tema tratado, se realiza una sintesis del estudio
mediante la creacion de un boletin de resumen tedérico y un resumen de
procedimiento de ingreso a fin de entregar la informacion relevante de manera mas

asequible y expedita.

Por otra parte uno de los documentos que presenta la mayor tasa de rechazo son las
cancelaciones de fianzas, motivo por el cual se presenta una propuesta de oficio que
puede ser adjuntado con el oficio de rechazo emitido por Contraloria General de la
Republica de manera de asegurar que los datos enviados sean los requeridos para dar

curso a la cancelacion.

59



‘03sa11 [ opepinbi|

19s 9qop [end [3 Jod ojuowW ‘0NsIAUIS [2 OLLINJ0 anb ud BIoBXS BYOIJ B
‘Tesned e[ anJ [enod ‘ez1jod e[ op A oLIBUOIOUN] [P SOJep SO Ied1J10adsad
U2qap S [eNd [ Ud ‘OI91AIdS [op Jowradns ofaf [0 10d operaua

OI01J0 Un JIQrodI 9qap as ezijod eun ap uoroepinbif e[ & 10pesoid ered

VZI'10d VT dd NOoIDvainort am

"UQIOB[OOULD 9P PMIIVIOS B B
oplonoe op ‘OpesaIdiul |8 0/ 0101A10G [& ojuIdsuen A (ezijod e onnuo
onb e[) eioper] uooMNSU] €] & OPISLIP ‘[BISUSD) Io[enuodqns J[
Jod opeuIly OIOIJO UN BUOIOOJJUOD IS SOJUOPIIOJUL SOJSO OPIUNAI ZOA
eu) ‘ourerunoad oSreo unge 03sIXo 1S OWIOJUl dnb op Ul © ‘[euosIod
op onsISoYy © A Ssejuono op sopeSznf [e UBIAUQ S SOPEOIIIIA0 S0ISq

"uoIoeS1]qO BISO 9p OpEIdqI] Opanb [end e[ 9psap €Yo
B[ ‘OWISTWISE OWOo ‘UQroe[aoued e uepidunr onb souerunoad sodied
uo)sIxd ou onb onbynioo onb (epeynoej ojuowesaidxs pepuone
B[ op 0) opezueye [d suddwasop 9s anb uo oro1A10s [op Iouddns oFof
[2 1od opewI OJUSWNOOP UN P 12MbaI s Iwe) 2153 JRIOIUI BIRJ

‘enjueIeg
B[ 9p BIOUASIA B[ 9JUBIND OPESOIdUI [d OPENIOE BARY SPUOP SOIDIAIOS
0 SBUIDIJO SB[ 9P SOJO[ SO 9p A elIO[EnUO) B] op sojudwelredop
sojunsip so| op ouwuojul oraaxd ‘Jojenuo) [ eIpuodsariod
SQUOIONED S| 9p UQIOR[A0URD B[ anb e[euds os eorjqndoy e[ op [eIoUsD
BLIO[BIUO)) 9P BOIUBSIO 9E¢ (] A9] ©] 9p 7§ O[NONIe [e opidnde o(]

VZI'TOd V1 3d NOIDVTIONVD UI

“e[nornew A uorodrosur op 03doouod 10d pepISIoAIUN B OPLLINOUL
eAey onb so[ uo sojse3 sof 1e3ed v1oqop 03Ied NS oAmuUBW O[OS IS
-oporrad oyorp us opiqrorad a191qny anb souorovISUNWAL SB] 2I13)UIT
onb souowr & OpBRUOISIIOD OpE)se eIdIqNY [end [@ ud odwon op
91qop Te 1ens1 oze[d un 1od pepISIOAIUN B[ BIBUOPUBQE OU A UQISIIOD
B[ EPEUIULID) ZOA BUN PEPISIOAIUN B[ U BIRUSdUWIdsOp oS 91uadop [q

:sou019e31]q0
Se)so IeIingose Op U B UQIONEBD IIPUSI UBIIQAP SIJUD0P SO

"SeIp (¢ 2p sew Jod o12[UBNX? O [BUOIORU OWSIUBSIO
und[e uo ‘seIq0 Op UQIOOBPAI O EBONS[E UOIOBAIO ‘UQIOBTIISIAUL
op soleqen ‘selp (¢ so[ uepadx? anb soporrad 10d ‘sojuarUIOOU0d Op
OJuRIIEBUOI1093110d 0 uoroezIfeIdadss ‘orquiedsdiu] "uoroRIUSW[dWod
¢ uoroezijemoe ‘ewo[di(] O O[MN-SOJ ‘OPEIOIOOP-1SOJ ‘OPeInIdO(]
0 BINSIRIN ‘JOISISBINl 9P SOpBIS Op UOQIOUJQO B[ B SIUIINPUOD

09

SOIPNISO  Op SOPEPIATIOR  UADI[EOI OpUBNOd UOIONEd IIPUSI  URIOqap
‘[ereISH PEPISIOATU[) BUN Op OXUSP SaIoqe] usuadurasop anb sojuaoo( so]

"SOOTWIYPEOR SOPeIS € 19padde 0Analqo 1od ue3us) anb £ sred [op onusp
0 012[UBNX3 [9 UQ SOIPNISO B OPIIIR 2JUIDOP UN OPUBND UOIONED IPULL

:onb 19enx2 opand as
[e1ouo3 ug "ousdjur osn ns eied sopepisioarun se| ojuswerdold ueozo[qeIse
onb souoronjosai sef 10d sepe[n3a1 ugieyss erousuewrad 1od souoroned se|

‘SIVd TAd OUINAd O OYALNVILXA
TA NA SOIANLSA Ad SANOISIINOD O SvOad (1D
VIONANVIAIAd (O

‘oAnenSIUIUpe oLrewns oradxd epmbiy og
Opezuele [op askq sop[ans 7| 'isey 2Iqno ezijod e

d[IYD op 0FeNUES O PEPISIGAIUN “O[IY) 9P PEPISIOAIUN “BLIUIA
‘VV:dd op uorodaoxs e ‘ugroedionted o ugrorjuasaidar Tendes op sojrode
ue3uo) opesq [0 ud sepeald o seorqnd sopeprud 0 SIPepIdos ‘sesardwd
se[ op A sopeprjedomunyy ‘opeisg [op sesardwd A epezIenuoosdp o
BUWIOUOINE UQIOBISIUIWIPE 9P OWSIUBSIO op ‘Teosyrwuos ‘Jeosy pepardoid op
SO[NOIYSA SO B 0303dsar so[qedrjde Uos A9 039I09(] 91$9 P SBULIOU Se|
:uonedNdy ap oyiquy

*9JUOIPUOdSoII0d OLIBWINS [ SJUBIPOW ‘SO[NOIYIA SO[ 3P
olouew [9 us so19qop sns op ojuarwdwnoul [9p djuaIudA0ld ‘oLreuorouny
[op pepiiqesuodsal ] BPEIPAIOE JUIWEPIqIP 2nuonoud s anb axdwars
‘o[noIyoA [0 oqeosoudt anb oFsarr 1ombyens a1qno £ [emiqey ouoduwosop
ns © SAUIIAYUI SAI0Qe] SB[ UL O OIJIAISS [op serdoid sopepianoe se| uo
SO[BOSIJ SO[NOIYOA SO[ AP OSN 0}01I0D [2 ‘OpeIsH [ ueingose sezijod sejsq

$03.191qNJ SOFSATY

‘OUB UN Op 9seq opjans [e djudreanbs
uQIoONEd IIPUSI BIIQOP SO[[d Op [EMIGeY UQIOONpUOd B ‘OWISIWUISE
‘03180 NS owo) A SOMOIYIA S0Jsd op ououeurrdd osn [o oulise I oS
onb uomb e [onbe 0po3 £ s9[BILISO SO[NOIYIA ‘[BMIIQRY BULIOJ U JIONPUOD
eied epeziioine eas anb vuosiod epo],, ‘66L N L9 039100p £ (N O[NONIY

S9[e397] sauany

SOTNDOHAA A NOIDDNANOD (d

*019019} 0 opezueye [e d[qeindur
eds ojuorurdwnour oyolp onb oxdwors ‘opem3ssy O OLBIOOUIq

2 anb e1ed ‘opezueny e 10d seprenuod sauorde3Iqo se[ op ojuorwrdwnout
2 2onpoid os 1s opem3aose [e eieSed onb oxourp op ewns eun uS 9JUISISUOD
uoroeysard eun uoo adwmno e (opezuegye [op 03Ied op so onb) ewnd
eun op o3ed [0 ojuerpow e31[qo 9s Iopeingdase [0 ezuery p sezijod se] ug

"eIOpRINGASY UOIOMIISsU] 0 soIn3og op eryedwo)) ] S7 :10peIN3ISY o
‘eo1[qndoy ] 9p [eIoUOD) Jojenuo)) [d Jod opejuasaidor

‘00SI [2 J109p so ‘ez1jod B[ op OLBIOYOUSQ [ SO onb opeandasy e
"eJOpeINZaSY UQIOMIISU] 0 soIngag ap erueduio)
®] opuodsor  souoroedqo sesd op owRmuIdwno  [op ‘ezijod
B[ op oueIdouag [9 uod ered souoroediqo oprenuod ey onb euosiod

[ ez1[od e[ op Jopewo) [d S3 anb ‘OLBUOIOUN] 03013} O OPBZUBHY e

‘uorouny NS 9p ‘uozes ud ‘opeaduwd [op BIOAIP
pepriqesuodsar op ‘sojqeindwir uos sojoe sosd onb reqoid orLIeSO0OU OPUSIS
‘opezuelje [ 10d 2JUIWELIOAIP SOPESNEI UAIAMNJ SOUBP O SO}JIALIOIUI SOIIE SO
onb axdwais A uorouny o 031eo ‘oojdwd [op ouadwasap 030a1100Ul [9 10d Isned
9] opeajdwd [2 anb osourp uo souep o seprpidd se| ‘eorqnday [ 9p [RIOUIDH
Jo[enuo) 19 Jod opejuasaidar QYD) op 09SI [B ‘I0IP $o :opeIn3ase [e aIqn)

:Ieorpur opand oS S9[BIOUST SAUOIDIPUOD SB[ B OpIonoe o]

‘opeZURIje [9p 9Seq SOP[INS
7 ®ISey o1qnod sa[eosiy sarojea lod erreuoround peprepiq Jod ezijod e

*SouOIoe3I[qO A S910gap sns op ojusrwrdwnd

03021100 [ Iemgose eied UOIONBO IIPUAI BIOQIP ‘BzojeInjeu eIombiens op
‘opeIsH [P SOUAIQ O SOPUOJ 9P BIPOISND O UQIOBNSIUIWPE ‘UOIOBPNEIAIL B 051D
ns & ©3u9) oanb oueuoOUNy OPOL ‘A O[MI NS U £€¢° Q] A9 B] 9P 89 O[NONIY
S9[e397] squany "IV

‘SATVISIA HO'TVA VIIVNOIDNNA AvVdI'TadIA (V

SVZNVIA d4d SOdIL I

“eor[qnday] [ 9p [BISUSL) BLIO[ENUO)) B[ B SOUOIONED
SEPBRUIULIO)OP Op uoIdeZI[eosy e e3onud onb soAs] A sojuowe[3ar so| uo
SEPIUSIuod SoTerdadsa souororsodsip se[ op ojudrwuIjdwing 03091109 [9 IB[OIIU0D
£ ‘oAnensiutupe oynjelsg op T N[ ‘19 o[nonte [e ue oysendsip of Jjdwno
1008y ‘9¢€0] AT Bl OP 89 O[MONE [0 U BPE[RUSS UQIONED B[ BPULl Ope)sy
[9p seualq o sopuoy ap ofouewr [ 031e0 ns € 3ud) onb euosiod epo] :0And[qQ

OJRIO3A1 NIINNST™ NIL3T049



‘|eJauac) B118I0S8 | B| e A OIoIAI8S
e uoioduoses; uod  ‘eiopeinbasy
Bl B OpeulSep OIdIJ0 Jeuold28juo) (9

£GeIpuwO] sojep
ap eseq us @| ouenwlol Jesalbul (g

6GelIWO]} sojep ap aseq
us uoloepinbll e ap sojep Jesaibu] (g

ajuabin ezijod —gGeliWoO| e
:SOJep op Saseq ud Jesinay (g

(ouewns Jeyunlpe agap soO|N2JYaA
op UOoIoONpUOD  10d) obsary e
“epinbj|
as |end | Jod ojuow ‘oJisalulS |op
eloexa eyos) e| A |esneo ‘ezijod
e| op A oueuooun) |9p soleq e
OIOINIBS |9p Jouadng ajor
| Jod opiiwal J8s agap OO e
:0JUBWINO0P |8 Ud JedlyldA (1

VZI7Qd 3a NoIdvainoi (a

"OI0INISS
e uolodiiosely uod eiopeinbasy
ele opeuljsap uoloe|@oUBD
B| OpuesInd O0Iyo |9 Jeuolddsuo) (9
ggeqjpwo] sojep
ap oseq ua @g| ouenwio) Jesalbu| (g
6Geliwo] sojep ap sseq
ud uoloR|ooURD B| ap sojep Jesalbu| (
Jeuosiad ap oujsibal uoiooes
us sobueo uls, aiquiy Jedweisy (¢

19

solejunoad sobied — | goalquio] e
a)uabia eziod — gGellWO]| e
:S0O)ep ap Saseq ua Jesinay (g

"uoIoNyIsuU| el ua sajualpuad
solieiunoad sob.ieo aual}
ou anb ap ugeslIad A uglones
B| ©p ©S90 9p BloBXd BYJdo{ e
" sobieo uis,
sejuan) ap |eunqu] |op alqui] e
:0JUBWINJ0P |8 Ud JedlyldA (1

VZNVI4 3d NOIDVI3ONVO (D

"ez|jod e| ap

Jejdwale un opusaiiwal SOIIAIBS SO|
9p oun Eeped B SOID1J0 Jeuoiddsuo) (9
Vav.ld3aov, aiqui sedwels3 ‘(g
g€geJjpwo| sojep
ap oseq ud @G| ouenwuoy Jesalbu| (¢
6GeyIWO] sojep ap
aseq uo ezijod e| ap solep Jesaibu] (g

‘ojuswelnald
‘epejdase aJjjuanous as ou ezijod
e| anb (0I12IAJI8S — UNY — 8IqWIOU —
obsall) ezijod e| us uadaiede anb
sowsiw so| Jas uagap ejsendoud
Bl ©9p solp — gGejwo] e
:sojep ap saseq ua Jesinay ‘(z

"9]uUsWeAl}d9)e uejunipe
s onb sel e epuodse.iod
seziod se| ap 9|eep | anp e

‘eiopeinbosy esaidwg
opijwe oo e
:0JUBWIND0P |8 Ud Jedlylia (1
VZNVI4d 3a VZIT0Qd (g

e| Jod

"OAIJOW |8 OpuBdIpUI
JOSIWS OIDIAISS e 0191J0 J0d SA[SNASP
8S 0lBJJU0D 0SED U® ‘elopelnbBesy

e|e opeulsep ejsando.d
B| OpuesiInd OIdIJ0 [8 Jeuolddduo) (g
ggeljpwo] sojep

ap aseq ua @] ouenwlo} Jesalbu| (¢
GSBLIWO | SOjep ap 8seq Ua ole|nwW.Io)
[@ A oo |9p solep Jesaubui (¢

obsall owsiw
[@ Jod ejwels; us eysandoid
0 oebiA eziod — gGeylwo] e
:Sojep ap saseq Ud Jesinay (g

‘opezuelje
ep ewuay e A ‘@osusuad
anb e esaidw3 0 UQION}IISU| B| Bp
A oueuolouny |9p so}8|dwod sojep
SO| uod ‘obseu |9 oOpueeuss
‘olelnwo} @  8junlpe  ag e
‘olleuolduny |8 Jod 0 O10INIBS
[© Jod opniwal Jes agep OO e
:0JUBWIND0P [8 Ud JedyldA (1

VZNVI4 3d SY1S3Nd0odd (V
SVZNVId

OS3¥UONI
3d OLN3INIA3O0¥d 3d NIJNNSTA




Propuesta Oficio unico Cancelacién de Fianza

SERVICIO: MATERIA: CANCELACION DE FIANZA

FECHA:

DE:
A: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

En atencion a que el Sr(a): RUT -
dejo de cumplir funciones a contar del dia __ de de 2010 en éste servicio,
se solicita cancelar la pdliza de fianza N por (conduccién de vehiculos /

valores fiscales) contratada en compafia aseguradora

Asimismo se establece que a la fecha, dicha persona no posee cargos pecuniarios.

Saluda atentamente.
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Conclusiones

Una de las prestaciones que entrega Contraloria General de la Republica a los
distintos servicios publicos es la tramitacién de documentos de fianza, la realizacién de
estas cumple con el rol fiscalizador encomendado a Contraloria General ademas de

velar por el principio de legalidad en los actos de la administracién del Estado.

La tramitacion de las solicitudes de fianza tiene por objeto dar resguardo al Estado
frente a posibles sucesos que pudiesen ocasionar intencional o accidentalmente los
funcionarios en el desempeno de sus funciones y que menoscaben de alguna forma

los bienes y el patrimonio perteneciente al Fisco.

Una forma de asegurar que las tramitaciones de fianzas se realicen de acuerdo a las
normativas correspondientes y a las necesidades actuales de Contraloria General de
la Republica, es que las bases segun las cuales se orientan las tramitaciones se
guien de acuerdo a la documentacion correcta y que presente una clara relacion en
cuanto a la informacidon que se tiene y lo que se hace con los documentos,

procedimientos y sistemas computacionales utilizados en su tramitacion.

Mediante la realizacion de este trabajo se entrega a la Division de Toma de Razén y
Registro de personas una herramienta que permite tener y manejar en un solo
documento toda la informacion disponible, necesaria y relevante que debe estar
permanentemente a disposicion de los funcionarios analistas de documentos de la
unidad de fianzas de Contraloria General de la Republica, para que puedan dar curso
oOptimamente a las tramitaciones de solicitudes de fianza de aquellos funcionarios de

los distintos servicios publicos que asi lo requieran por esencia de sus funciones.

En el proceso de tramitacion se pueden determinar varios puntos que originan errores
en el sistema de aceptacion de documentos, pero solo en las cancelaciones se puede
establecer soluciones por parte de Contraloria General de la Republica mediante la
entrega de un oficio Unico para dicho tramite, de manera que los servicios realicen su
tramitacién de acuerdo a los requerimientos que Contraloria General de la Republica

exige para su aprobacion.
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A través de la realizacion de este trabajo se busca una mejora dentro de los procesos
internos en la unidad de fianzas, mediante la sinterizacion y seleccion de la
informacion relevante y necesaria para el proceso de tramitacién, ademas de la

eliminacion de aquella obsoleta y que ya no corresponde por su antigiiedad u desuso.

Por otra parte la realizacion de una guia-manual del software de ingreso y consulta de
tramitaciones de fianza marca un precedente importante, por ser la primera vez que
estara disponible para su estudio antes de la aplicacion practica, lo que generara un
conocimiento previo antes de la ejecucion en si del programa lo que ayudara a la

induccidon de nuevos elementos a la unidad de fianzas.

La digitalizacion de la informacion disponible y la documentacién complementaria
agregada con la realizacion de este trabajo de tesis, entrega los medios necesarios a
cualquier funcionario que requiera de la informacion sobre el proceso de fianzas de
manera agil y expedita proporcionando ademas una guia de induccion a los sistemas
computacionales que se utilizan en Contraloria para la realizaciébn de los
procedimientos, que distan mucho sobre al antiguo sistema de tarjetas utilizados

antiguamente.
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Anexos

Entrevista realizada a Sefora: Luisa Luzzy Montes de Oca,

Jefa Seccion Registro de Personal y Fianzas.

Nombre: Luisa Luzzy Montes de Oca.
Cargo: jefa Division Toma de Razén y Registro.

Seccion: Registro De Personas y Fianzas.

1. ¢Considera que el actual manual de fianzas de Contraloria General de la

Republica merece una actualizaciéon?

Si. Se confeccion6 hace 23 anos.

2. ;Considera que los tiempos actuales y sistemas utilizados difieren un

tanto en la informacién entregada por el manual actual?

Si, debido a que cambiaron las instrucciones a través del tiempo en pos de
mejorar el tiempo de tramite. Se suma a esto, los cambios en la forma de
procesar la informacion. Antiguamente era manual y ahora es mediante

sistemas computacionales.

3. De acuerdo a su respuesta, explique que cambios le realizaria segun su

punto de vista y conocimiento.

Primero la actualizacion de datos e incorporacién de otra jurisprudencia y
segundo, modernizar las instrucciones de acuerdo a las nuevas formulas de

trabajo.

Santiago, 8 de junio de 2010.
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Entrevista realizada a Sefora: Claudia Marcela Zapata Herrera,

Analista de Documentos oficina registro de personal y fianzas.

Nombre: Claudia Marcela Zapata Herrera
Cargo: Encargada de Fianzas y Cuentas Corrientes
Seccion: Registro de Personal y Fianzas

1) ¢Considera que el actual manual de fianzas de Contraloria General de la

Republica merece una actualizacion?

Sin duda, considerando que se esta implementando un nuevo sistema de
registro de los actos administrativos que afectan al personal de la
Administracion Publica, lo que incluiria las fianzas, lo que en si implica la

necesidad de una actualizacién de las instrucciones para operar con fianzas.

2) ¢Considera que los tiempos actuales y sistemas utilizados difieren un tanto

en la informacion entregada por el manual actual?

Reitero lo manifestado en la respuesta anterior, considerando que si bien, el
procedimiento en si (revision, codificacion, oficio) se mantiene, los tiempos

debieran ser menores con el sistema actual.

3). De acuerdo a su respuesta, explique que cambios le realizaria segun su

punto de vista y conocimiento.

Personalmente, estimo que las fianzas obedecen a la finalidad ultima de
preservar el patrimonio fiscal, a través de asegurar el buen desempefio de las
labores de los funcionarios publicos, por lo tanto su eficaz tramitacién se hace
imprescindible, un manual que explique paso a paso como operar con fianzas,
y acompanar como ejemplo algunos casos recurrentes, seria de gran apoyo
para quienes quieran iniciarse en el estudio de fianzas, como también para
quienes quieran entender de qué se trata el hecho de encontrarse afecto a

rendir fianza.
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