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RESOLUCION DG (E) N° 2810/08 -

MAT. : Aprueba Instructivo de tramitacién y

' cancelacibn de pdlizas de  fidelidad
RNO DE CHILE funcionaria de valores fiscales y de
O DEASISTENCIA TUDICIAL - conductores de vehiculos estatales de la
Corporacion de Asistencia Judicial de la

Regién Metropolitana.

FECHA: 26 de septiembre de 2008.

VISTO:

La ley 17.995 que cred la Corporacion de Asistencia Judicial R.M.; las - facultades
que me confieren el decreto con fuerza de ley N° 995, de 1981, del Ministerio de
Justicia, que aprob6 los Estatutos de la Corporacion de Asistencia Judicial de la

Region Metropolitana; y la Ley 18.575 de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

CONSIDERANDO:

1° Que, . atendido que la Corporacibn de Asistencia Judicial de la Region

Metropolitana es un 6rgano publico, le son aplicables todas las disposiciones del

titulo V de la Ley 10.336, como también le es obligatoria la jurisprudencia emanada
de la Contraloria General de la Repiiblica y se encuentra, ademas, sometida a su
fiscalizacién, resulta del todo conveniente que exista un Instructivo que regule tanto
la tramitacién como la cancelacién de las pélizas de fidelidad funcionaria.

2° Que, el Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa
elaboré un Instructivo de tramitacion y cancelacién de pélizas de fidelidad funcionaria
de valores fiscales y de conductores de vehiculos estatales.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, el Instructivo de tramitacion y cancelacion de pélizas de fidelidad
funcionaria de valores fiscales y de conductores de vehiculos estatales de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana.

2. DEROGASE, toda norma interna contraria a lo establecido en el Instructivo que
se viene aprobando. '

3. COMUNIQUESE, a las Direcciones Zonales de esta Corporacion lo dispuesto por
este acto administrativo.

NUMERESE, DISTRIBUYASE, Y ARCHIVESE

AIPFMI%O
Subdirecciones
Ditecciones Zonales
Auditor Interno
Archivo DG
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INSTRUCTIVO TRAMITACION Y CANCELACION DE POLIZAS
DE FIDELIDAD FUNCIONARIA DE VALORES FISCALES Y DE
CONDUCTORES DE VEHICULOS ESTATALES
Departamento de Recursos Humanos
Corporacion de Asistencia Judicial Region Metropolitana

INTRODUCCION

Atendido que la Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién
Metropolitana es un 6rgano piblico, le son aplicables todas las disposiciones
del titulo V de la ley 10.336, como también le es obligatoria la jurisprudencia
emanada de la Contraloria General de ia Republica y se encuentra, ademas,
sometida a su fiscalizacion. :

Puntualizado lo anterior, es preciso sefialar que el Titulo V de la citada
ley 10.338, referidas a las cauciones, sefala que “todo funcionario que tenga a
su cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del
Estado, de cualguier naturaleza, debera rendir caucidon para asegurar el
correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones”.

Lo precedentemente sefialado permite concluir que pueden estar
obligado todos los funcionarios pudblicos que estén a cargo de dineros o
bienes del Estado, es decir, todo trabajador de esta Corporacién que desarrolle
tareas referidas a la recaudacion, recoleccidn, administracion o custodia de
dineros o bienes estatales, comprendiendc tal obligacion también a los
contratados a honorarios y ad-honorem, conforme con lo resuelto, entre otros,
en el dictamen N° 32.024 de 1980, de la Contraloria General de la Republica.

De manera que, en tanto ingrese a la Corporacion de Asistencia Judicial
R.M. una persona que deba manejar fondos o bienes estatales o cuando pase
un trabajador a desempefiar funciones de esa naturaleza que antes no las
ejercia, el Dpto. de Recursos Humanos debera comunicarlo a la Contraloria
General de la Republica, cuando el puesto que ocupare no sea de aquellos
expresamente sefialados por las leyes o los reglamentos como sujetos a
caucion, ademas, se indicara en la resolucion pertinente y en el respectivo
contrato de trabajo que tendra obligacion de rendir caucion, como asi lo
disponen los articulos 70° y 71° de la ley 10.336.

El Departamento de Recursos Humanos verificara que respecto de las
personas obligadas a rendir caucién soliciten oportunamente a la Confraloria
General que la califique y apruebe, organismo que también le corresponde
efectuar la cancelacion de la caucién comg también cuando procediere, su
liquidacion y realizacion.

Rendir caucién implica, por ejempio contratar la Pdliza de Fidelidad
Funcionaria de Valores Fiscales o de Conductores de vehiculos estatales,




Finalmente, para poner término a la vigencia de las fianzas, el ‘dictamen
62.474 de 2004 de la Contraloria General de la Republica, resolvio que es
necesario remitir a dicho Organismo Fiscalizador un certificado suscrito por el Jefe
Superior de Servicio en el que se deje constancia de ia fecha en que el afianzado
quedd liberado de la su obligacidon de rendir caucion como la inexistencia de
cargos pendientes en su contra.

CARGOS DE LA CORPQRACI@N DE ASISTENCIA JUDICIAL R.M. QUE
DEBEN RENDIR CAUCION

En el marco de las disposiciones de! titulo V de la ley 10.336, descritas en
fa Introduccion, los funcionarios que pueden estar cbligados a rendir caucion y por
lo tanto contar con una Péliza de Fidelidad Funcionaria — Valores Fiscales de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana, en la medida que
todos eflos tengan a su cargo recaudar, administrar o custodiar fondos o bienes
del estado seran:

- Director(a) General

- Subdirector(a) Técnico(a) -

- Subdirector(a) Administrativo(a)

- Directores Zonales

- Jefes de Departamento .

- Coordinadores Administrativos y Financieros -

- Coordinadores de Area de la Subdireccion Administrativa .
- Abogados Jefes

- Coordinadores de Centros Especializados

- Técnicos Departamento de Finanzas

- Encargados de Logistica de! Departamento de Administracién
- Receptores Judiciales

Estan obligados a rendir cauciéon y por lo fanto, no podran eximirse de
contar con una Péliza de Fidelidad Funcionaria Conductores de Vehiculos, los
choferes y/o conductores de la Corporacion de Asistencia Judicial R.M., y/o
aquellos que realicen subsidiafiamente esta labor.

TRAMITACION DE POLIZA

1. Al momento en que el Area de Personal del Dpto. de Recursos Humanos se
contacta con el funcionario seleccionado para ocupar un cargo que implique la
labor de recaudar, administrar o custodiar fondos o bienes del Estado; o bien,
cuando siendo funcionario de la Corporacion asume uno de estos cargos ya
sea como titular o suplente y junto con dar a conocer las condiciones
contractuales, el Dpto. de Recursos Humanos debera informarle al funcionario
de esta responsabilidad propia del cargo, indicando el monto aproximado gue
le sera descontado mensualmente de sus remuneraciones.

2. Una vez que e! funcionario asume el cargo en propiedad, el Dpto. de Recursos
Humanos, a través del area de Personal, conjuntamente con la firma de su
contrato de trabajo o modificacién del mismo, debera llenar la “Propuesta de
Fianza" -formulario proporcionado por la aseguradora correspondiente-, la que
debe llevar la firma del cuenta dante respectivo.

REVISION AUDITORIA INTERNA 20080310




3. A suvez, el Dpto. de Recursos Humanos, y una vez que el contrato de trabajo
del funcionario ha sido ingresado a la Contraloria General de la Republica en el
plazo de 2 dias habiles, debera preparar el oficio dirigido a este mismo
organismo, en el que se solicita la aprobacion de la propuesta de Péliza de
Fidelidad Funcionario y/o de Conduccion (Ver anexo N°1), y tramitarlo para la
firma del/ de la Director(a) General de la Corporacién. Este oficio debe tener’
V°B° del Coordinador del Area de Personal y del Jefe de Dpto. de ‘Recursos
Humanos.

4. Una vez firmado el oficio, el Dpto. de Recursos Humanos, en el plazo de 1 dia
habil, despachara el mismo, ingresandolo a la Contraloria Generai de la
Republica, organismo que debera timbrar fa copia que quedara en poder de ia
Corporacién, la que se guardara en el archivador que el Dpto. de Recursos
Humanos tiene para estos efectos.

5. Una vez realizado este trdmite, el Dpto. de Recursos Humanos enviara, en el
plazo de 1 dia habil, una copia del documento ingresado y timbrado por el
organismo Contralor al Dpto. de Finanzas.

6. Con el documento de solicitud de aprobacion de la Péliza de  Fidelidad
Funcionaria - Valores Fiscales ingresada y timbrada por Contraloria, el Dpto.
de Finanzas puede poner un fondo a disposicion de! cuentadante que ocupa el
cargo en cuestion, previa emision de la Resolucién respectiva que autoriza el
fondo, tramite a cargo del Dpto. de Finanzas. En el caso de la Pdliza de
Fidelidad Funcionaria — Conductores de Vehiculos-, esto no opera del mismo-
modo, ya que sblo podra conducir el funcionario, una vez que llegue el
documento final de aprobacion, desde la Contraloria General de la Republica.

7. Para el caso de Pdliza de Fidelidad Funcionaria — Conductores de Vehiculos vy,
una vez que éstas han sido aceptadas por Contraloria e informada ai
Departamento de Recursos Humanos, éste Ultimo debera remitir el documento
original a! Dpto. de Finanzas para su custodia en la seccién Tesoreria, y una
copia al Departamento de Administracion, quien sera el responsable de dar
aviso escrito al conductor para que inicie las actividades de conduccion en
conjunto con coordinar las responsabilidades en el uso del vehiculo: (bitacora,
cupones de bencina, mantenciones, etc.), de acuerdo a los procedimientos
formales aprobados y la legislacion vigente. El Departamento de Recursos
Humanos, debera a su vez archivar otra copia en la carpeta del funcionario.

8. E! Dpto. de Recursos Humanos, a través de su Area de Personal debera
notificar por escrito antes de la fecha de pago, al Area de Remuneraciones,
una vez aceptada la fianza por la Contraloria, la obligacién de proceder al
descuento respectivo de las remuneraciones del funcionario, de acuerdo al
monto establecido por la compafiia de seguros que se contrate para tal efecto’.
El descuento se hara efectivo, desde la fecha en que la Pdliza es aceptada por
la Contraloria en el oficio respectivo, 10 que podria involucrar un descuento
retroactivo para el funcionario en.cuestion.

9. Para el caso de Pdlizas de Fidelidad Funcionaria, una vez que éstas han sido
aceptadas por Contraloria e informada al Departamento de Recursos
Humanos, éste Ultimo debera entregar una copia al funcionario y archivar oftra.
copia en la carpeta del funcionario y enviar el original al Dpto. de Finanzas para
su custodia.

base, y un O 78%, en el caso de aguellas contratadas en la Aseguradora e Mans.
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10. El Dpto. de Recursos Humanos a su vez, debe llevar una base de datos de
polizas actualizada, en una planilla excel segun modelo adjunto, en que se
integre ademas el tramite de Contraloria, a su vez que archivar una copia de la
poliza respectiva.

PARA CANCELACION DE POLIZAS

11.Cuando un funcionario deja de ocupar el cargo al que esta asociada la
obligacion de rendir caucion, ya sea porque éste dejé de pertenecer a la
institucion, o porque asumio otro cargo dentro de la organizacion que no tiene
este requerimiento, el Dpto. Recursos Humanos, a través del Area de personal,
sera el encargado de tramitar la cancelacion de Pdliza de Fidelidad Funcionaria

- Valores Fiscales y/o de Conductores de Vehiculos, segun corresponda,
previa comprobacion de que el funcionario no tiene cargos pecuniarios con el
Dpto. de Finanzas, ni con el Dpfo. de Administracion (en el caso de los
vehiculos conducidos), a través de un acto formal (Ej. Memorando interno), en
concordancia con el procedimiento de finiquitos.

12.Aclarado el punto anterior, y si el funcionario no presenta ningtn pfoblema o
- cargo en su contra, el Dpto. de Recursos Humanos, debera preparar el oficio
dirigido a la Contraloria General de la Republica, en el que se solicita la
cancelacion de la Pdliza de Fidelidad Funcionario y/o de Conductores de

Vehiculos, (Ver anexo N°2), y tramitarlo para la firma deli de la Director(a)"
General de la Corporacion. Este oficio debe tener el V°B® del Coordinador del
Area de Personal y del Jefe de Dpto. de Recursos Humanos.

13.Una vez firmado el oficio, el Dpto. de Recursos Humanos despachara el
mismo, ingreséndolo a la Contraloria General de la Reptblica, organismo que
debera timbrar la copia que quedara en poder de la Corporacion. :

14.Una vez realizado este tramite, el Dpto. de Recursos Humanos enviara en el*
plazo de 1 dia habil, una copia del documento ingresado y timbrado por el
organismo Contralor al Dpto. de Finanzas y/o al Dpto. de Administracion, en el
caso que se tfrate de una Pdéliza de Conduccion. '

15.Por su parte, el Area de Remuneraciones, dei Dpto. de Recursos: Humanos
debera, una vez informada por el Area de Personal (a través del Informe de
Movimientos del mes) en el plazo de 24 horas, de que fue aceptada la
cancelacion de la Pdéliza por la Contraloria, materializada a través del timbre
aceptacion de dicho. organismo, procedera a dejar sin efecto el descuento .
respectivo de las remuneraciones del funcionario, a partir de la fecha que
establezca dicho organismo contralor.

16. En el caso que se haya descontado al funcionario con posterioridad al cese de
la obligacién de rendir caucion, el Area de Remuneraciones debera rescatar el
pago en exceso realizado a la Compafiia Aseguradora para devolvérselo al
trabajador.
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17.El oficio original de la cancelacién de la pdliza aceptada por la Contraloria
llega al Dpto. de Recursos Humanos, quien debera enviar el original a custodia
del Departamento de Finanzas, Seccién Tesorerfa (el que debera sacar la
Poliza del Archivador de. “Pélizas Vigentes®, y trasladarlas al - archivador
“Pdlizas Canceladas”) y una copia al Dpto. de Administracién, en el caso que
sea pdliza de conduccion.

18.El Dpto. de Recursos Humanos debera en este momento también actualizar la .
base de datos respectiva en la planilla excel disefiada para tal efecto, a su vez
que entregar una copia del oficio al funcionario en el que la Contraloria acepta
la cancelacién de la misma y archivar una copia de la aceptacion de
cancelacion de la péliza en la carpeta funcionaria respectiva.
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ANEXO N°1

OFICIO D.G. N° XXX-2007

ANT: Titulo V, Ley 10336,
Cauciones - Polizas de Fidelidad
funcionaria.

REF: Propuesta Pdliza de Fianza

Santiago,....

DE:
DIRECTOR(A) GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL R. M.

A : _RAMIRO MENDOZA ZURIGA ,
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Adjunto remito a Ud. para su aprobacion propuesta de Pdliza de funcionarios(as) que se

indican:

C: Conduccitn
- FF: Fidelidad Funcionaria

Sin otro particutar, saluda atentamente a Ud.

DIRECTOR(A) GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA
JUDICIAL R.M.

voge
- Departamento de Administracion

- Departamento de Recursos Humanos
- Archivo
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ANEXO N°2
OFICIO D.G. N° XXXXX-2007
FECHA:

ANT:  Titulo V, Ley 10336,
Cauciones ~ Polizas de Fidelidad
funcionaria.

MAT.: Informa cancelacién de Péliza de
Fianza. -

DE:
DIRECTOR(A)} GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL R. M.

A_:__ RAMIRO MENDOZA ZURIGA 3
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Junto con saludarle, solicito a Ud. la ¢cancelacion de Pdliza de Fidelidad de funcionarios(as)
que se indican :

FF: Fidelidad Funcionaria
C: Conduccion

Adicionalmente, se certifica que las personas precedentemente sefialadas no mantienen
cargos pecuniarios pendientes con esta Institucién.

Sin ofro particular, saluda atentamente a Ud.

DIRECTOR{A) GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL R.M.

VoRe _
- Departamento Finanzas
- Departamento de Recursos Humanos
- Archivo
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