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Memorandum Interno N° 03/458 de la Jefa (s) del
Departamento de Administracion General del Consejo Nacional de la Cultura y las Ares,
ingresado al Departamento Juridico con fecha 22 de Septiembre de 2009, Memorando N°
016/892 del Jefe de Departamento de Recursos Humanos de este Consejo y Memorando N°
01/3804 de la Ministra Presidenta del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, ambos
ingresados al Departamento Juridico con fecha 24 de Septiembre de 2009.

CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes,
tiene por objeto apoyar el desarrollo de las artes y la difusién de la cultura, contribuir a
conservar, incrementar y poner al alcance de las personas el patrimonio cultural del pais.

Que, en orden a aumentar los niveles de eficaciay
eficiencia en el desarrollo de sus funciones, y la optimizacion de los recursos humanos y
materiales para el logro de sus fines, fue dictada por este Consejo la Resolucion Exenta N°
01623 de fecha 15 de Abril de 2009, en la que se establecieron una serie de procedimientos e
instructivos con el objeto de regular diversas materias intemas del Servicio, uniformar dichos
procedimientos y dar a conocer, para su aplicacion, una vision clara de las facultades,
responsabilidades y actividades de cada uno de los actores frente a cada una de las materias,
generanda las condiciones para facilitar y fortalecer el sistema de control intemo del Consejo.

Que en este contexto y con el fin de mejorar este
instrumento de caracter instructivo, diferentes Departamentos de este Servicio han formulado
precisiones formales y de fondo, razén por la cual ha resultado necesario derogar dicha
Resolucion Exenta y reemplazarla por la siguiente:

Y TENIENDO PRESENTE:

. Lo dispuestc en la Ley N°19.891 que crea el
Consejo Nacional de la Cultyfa y las Artes, en la Ley N° 19.880, que establece las Bases de
los Procedimientos Admini: que rigen los Actos de los Organos de la Administracion
del Estado; en el Decreto za de Ley N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria .
General de ia Presidencis el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Le&y>N® .
18.575 Organica Con Bases Generales de la Administracion del Estado; ASen-ta— 2
Resolucion N° 1.600, de: 3 1a Contraloria General de la Republica, vengo en diﬁtiﬁ(i*;!?;fi'; '
siguiente: : e




RESOLUCION:

ARTICULO PRIMERO: Adéptense a contar de esta fecha, por parte de los
Departamentos y Unidades de este Servicio encargados de su ejecucion, las medidas
conducentes a la plena aplicacidon de las presentes instrucciones en el nivel central del
Servicio, referente a los procedimientos y materias que a continuacion se indican:
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MANUALES DE CONTROL INTERNO
CONSE.JO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

CAPITULO PRIMERO:
INSTRUCTIVO PARA NUMERACION Y TRAMITACION DE RESOLUCIONES EXENTAS Y
CON TOMA DE RAZON

.-INTRODUCCION

Con la finalidad de orientar a nuestros usuarios del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes,
en el proceso de numeracion y tramitacion de resoluciones Exentas y con Toma de Razén, el
Departamento de Administracién General, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
de acuerdo a las normativas vigentes. En este documento se describen los pasos que se
deben seguir para realizar las tramitaciones de los actos administrativos que emanen de los
distintos Departamentos del Consejo, de acuerdo a su categoria, vale decir Exenta o con
Toma de Razdn. Todo ello, en sujecion a las normas establecidas para los servicios publicos,
referentes a los procedimientos administrativos, el cual debe velar por el buen funcionamiento
de los actos que se generan en el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

li.- MARCO LEGAL

Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200 del 10 de Diciembre de 1929 del Ministeric de Educacion;
Ley N° 19.880 del 29 de Mayo del 2003 Ministerio Secretaria General de la Presidencia;
Resolucién N°1.600 de 2008, de la Contraloria General de la RepUblica; Resoluciones con
Toma de Razén N° 089 del 06 de Mayo del 2004, N° 090 del 06 de Mayo del 2004, N° 091 del
10 de Mayo del 2004, N° 92 del 10 de mayo del 2004 y N° 96 de! 10 de Mayo del 2004;
Resolucion Exenta N° 079 del 17 de Enero del 2006 y Resolucién con Toma de Razén N°
0137 del 20 de Noviembre del 2008, todas del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

.- RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTQ Y DE ESTABLECER LOS SISTEMAS DE
CONTROL

Sera el Departamento de Administracién General, a través de su Seccién de Gestion _ ...
Documental, el responsable de implementar este procedimiento, construir las propuestas para- HELh Y, %
el mejoramiento continuo del proceso y establecer los sistemas de control para el bueén ~f—--~~.__{'-'f;
funcionamiento del proceso y el cumplimiento de la normativa vigente. Ademas, el Jefe de la”.
Seccién de Gestion Documental debera servir de Ministro de Fe y Certificar con su firma los T

Decretos, Resoluciones y demas instrumentos normativos que se determinen. R

IV.- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

a) TRAMITACION DE RESOLUCIONES EXENTAS:

1.- CONTENIDOS DE LA CARATULA

1.1.- Materia del Contenido

1.2.- Lugar de celebracion

1.3.- Tipo de Resolucién

1.4~ Vistos

1.5.- Considerando

1.6.- Resuelvo

1.7.- Alfinal del texto sobre el pie de firma debe decir segln la materia:

- Anétese y Comuniquese:-
- Andtese, Refréndese y
- Andtese, Comuniques
- Por Orden det Jefe S
- Por Orden de la Presi
1.8.- Distribucién de las copias .|

Fidel Servicio

o

zde la Republica




2.- PROCEDIMIENTOS

2.1.- Se ingresa la cartola original de la resofucion.

2.2.- La cartola debe venir visado con todos los Vistos Buenos (V9/B%) que se incorporaron al
documento.

2.3.- La cartola debe contener todos los antecedentes originales segun sea la materia, por
ejemplo: contratos firmados, convenios de prestacién de servicios, bases administrativas y
cualquier otro documento sustentatorio del acto administrativo.

2.4.- Timbre y firma original de la autoridad Responsable.

2.5.- La cartola debe contener el total de copias, segun la distribucién sefialada al final del
documento.

2.6.- Se numera segun el registro correlativo y se fecha segin el dia de ingreso para su
tramitacion final en la Seccion de Gestion Documental del Consejo

2.7.- Se da tramite final

2.8.- Se realiza la distribucién correspondiente

2.9.- Se ingresa a |a Base de datos

3.- PLAZOS PARA LA TRAMITACION

3.1.- Al ingresar la resolucién conforme a la Seccion de Gestion Documental, el tiempo de
tramitacion es de 24 horas.

3.2.- Las copias que se adjunta a la cartola son distribuidas en el plazo antes mencionado,
con el timbre original “totalmente tramitado” con fecha de ingreso de la resolucion a la
Seccidn de Gestidn Documental.

3.3.- Una vez tramitado el acto administrativo, se realiza la distribucién comrespondiente y el
ingreso y registro en la Base de Datos de la Seccion de Gestion Documental.

4.- INGRESO A LA BASE DE DATOS

4.1.- La resolucién totalmente tramitada, es ingresada al sistema computacional Filemaker,
donde son anotados los siguientes rangos:

-Tipo de resolucion

- Fecha de numeraciéon

- Fecha de tramitacién

- Categoria

- Materia

- Seccién o Departamento
- Autoridad firmante

5.- ALMACENAMIENTO

5.1.- Las resoluciones ya registradas y tramitadas, se almacenan en cajas Eurobox donde, son E ff
rotuladas sefalando el afio, tipo de resolucion y la numeracion correlativa. T

5.2.- Finalmente las resoluciones son transportadas al Archive de documentacion de Ia
Seccion de Gestion Documental.

b) TRAMITACION DE RESOLUCIONES CON TOMA DE RAZON:
1.- CONTENIDOS DE LA CARATULA

1.1- Materia del Contenido

1.2.- Lugar de celebracion

1.3.- Tipo de Resolucion

1.4.- Vislos

1.5.- Considerando

1.6.- Resuelvo ;

1.7.- Alfinal del texto sobm@
- Anotese, Témese Raze
- Andtese, Témese
- Andtese, Visese

Hacienda. Tiéme:

- Anétese, Refrénd

de firma debe decir segun la materia:
sgistrese y Comuniquese”

gistrese y Publiquese.

cion de Presupuestos del Ministerio de
omuniquese

e Razén y Comuniquese




1.8.- Distribucion de las copias.

2.- PROCEDIMIENTOS

2,1.- Se ingresa la cartola original de la resolucion

2.2.- La cartola debe venir visada con todos los Vistos Buenos (V%/B®) que se incorporaron al
documento.

2.3.- La cartola debe contener todos los antecedentes originales segin sea la materia, por
ejemplo: contratos firmados, convenios de prestacion de servicios, bases administrativas, y
cualquier otro documento sustentatorio del acto administrativo.

2.4.- Timbre y fima original de la autoridad Responsable

2.5.- La cariola debe contener a lo menos dos copias, para el timbre y firma del Ministro de Fe
2.6.- Se numera segun el registro comelativo y se fecha segun el dia de ingreso en la Seccion
de Gestion Documental.

2.7.- Se Envia la cartola a la Contraloria General de la Repuiblica, para la toma de razdn.
2.8.- La Contraloria remite dicha cartola a la Seccién de Gestion Documental del Consejo,
tomada de Razén, tomada razén con alcance ¢ devuelta sin toma de razoén.

2.9.- 5i esta tomada razén por la Contraloria General de la Republica, la Seccion de Gestion
Documental recepciona la cartola y el tramite liega a su término.

2.10.- Si la Resolucidon es tomada razon con alcances, ésta se fotocopia junto con todo el
expediente, se envia al Jefe Superior del Servicio para informar de la situacion y el tramite
llega a su término.

2.11.- Se realiza la distribucién correspondiente.

2.12.- Se ingresa a |a Base de Datos.

2.13.- Si la Resolucion es devuelta por la Contraloria Regional, sin toma de razén, se envia al
Jefe Superior de! Servicio dicha resolucion para informar de la situacion y que se tomen las
medidas correctivas pertinentes para tramitar dicho acto administrativo.

3.- PLAZOS PARA LA TRAMITACION Y REGISTRQ

3.1.- Al ingresar la resolucion conforme a la Seccién de Gestion Documental, el tiempo de
framitacién dependera de la toma de razén de la Contraloria, lo cual se estima en 25 dias
habiles.

3.2.- En estos casos, se tomara la fecha en que se toma razdn por parte de la Contraloria
Regional, como la fecha de totalmente tramitado, sin necesidad de usar el timbre “Totalmente
tramitado”.

3.3.- Una vez tramitado el acto administrativo, se realiza la distribucién correspondiente y el
ingreso y registro en la Base de Datos de la Seccién de Gestion Documental.

4.- INGRESO A LA BASE DE DATOS L e
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4.1- La resolucion totalmente tramitada, es ingresada a la aplicacién computacronal
Filemaker, donde son anotados los siguientes rangos:

-Tipo de resolucién

- Fecha de numeracién

- Fecha de tramitacion

- Categoria

- Materia

- Seccidn o Departamento
- Autoridad firmante

4.2.- Las resoluciones con todos les antecedentes se ingresan a la aplicacién computacional
Filemaker.

5.- ALMACENAMIENTO

5.1.- Las resoluciones ya reg
rotuladas sefalando &l arto,
5.2.- Finalmente las res
Seccién de Gestién Docu

y tramitadas, se almacenan en cajas Eurobox donde son
esolucion y la numeracién correlativa.
son transportadas al Archive de documentacion de la




6.- HORARIOS DE RECEPCION

6.1.-Lunes a Jueves: primera jomada de 9:00 a 13:00 horas y segunda jornada de 15:00 a
17:15 horas.

6.2.- Viemes: primera jomada de 9:00 a 13:00 horas y segunda jomada de 15:00 a 16:00
horas.

CAPiTULO SEGUNDO:
GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS PUBLICOS

I.- INTRODUCCION

El objetivo de este procedimiento es asegurar la correcta gestion, conservacién y manejo del
patrimonio documental del CNCA., con miras al apoyo de la gestion global de ésta y su
difusiéon, a través de sus componentes y como desarollo del principic de autonomia,
respetando los principios, valores y pautas archivisticas y ético-archivisticas vigentes en el
pais, junto con las materias requeridas por la Ley de Transparencia de la funcién publica y de
acceso a la informacion de la Administracién del Estado, posicionando al CNCA a la
vanguardia en materia archivistica dentro de las instituciones nacionales.

VISION DEL. ARCHIVO

Cumplimiento de su misidn a fravés de la consolidacion y desarrollo de su estructura en
- elementos flexibles, competencias y funciones claras que fluidifiquen la funcién y el servicio de
archivo en todos los niveles organizacionales.

La Seccion de Gestion Documental, ha realizado una investigacion sobre la extemalizacion de
documentos existentes en Archivos del Consejo, la que entregara informacion clara y
constante, segun las normas que rigen la conservacion de documentos publicos, trabajo que
se bordaran conclusiones y propuestas que se describen a continuacion.

Los Archivos de titularidad estatal se constituyen como servicio pablico, cuya principal finalidad
es la conservacion de los documentos, en aras a determinar los derechos y obligaciones que
vinculan a la Administracion con el ciudadano, estando encomendados a un cuerpo especial
de funcionarios: los archiveros del Estado.

Por lo tanto, los documentos de los archivos piblicos son calificados como bienes de dominio
publico, lo que significa que el Estadc no puede disponer libremente de ellos y, en
consecuencia, no puede delegar la responsabilidad de la custodia de esa documentacion. La
organizacion y la custodia de dicha documentacién son las manifestaciones del
gfercicio de autoridad de un servicio de archivo y, por lo tanto no pueden ser
traspasadas a una empresa privada.

La Seccion de Gestion Documental de la Institucion, tiene la obligacion de recepcionar,
clasificar, registrar, controlar, mantener y conservar toda la documentacion que ingresa al
Consejo.

Cabe senalar, que el Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200, de 1929, establece que el Archivo
Nacional tiene por misidn rewmlir ¥ conservar los archivos de Mlnlstenos Intendencias.
Gobernaciones, Municipalidades; Tibunales de Just|c1a Conservadores y Notanos del pais,
asi como también todos los ds P

Por tanto, el Art.14, N° 1 de
prescribe que deben inge
distintos ministerios que

N° 5.200. de 1929, del Ministerio de Educacién Publica,
almente al Archivo Nacional los documentos de los
aplido cinco afios de antigliedad.

ASPECTOS ADMINISTRA;

“CONSIDERAR EN EL DESEMPENO DE LA SECCION P
DE GESTION DOCUMEN: e ;

comunes en manegjo de la documentacion InshtucnonaT’»— B
administrativos y financieros, se debera propender a%

Con el fin de estable
tanto de elementos’ téch




establecer Programas computacionales para el resguardo de la informacién que se encuentra
almacenada en la bodega del archivo central del Consejo, autorizar la incorporacion o
eliminacion de documentos, hacer valorizacion preliminar y presentar la propuesta a la
Direccion para su aprobacion.

PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR

1. Hecha la recepcién y comprobada la conformidad de lo adquirido, se debe ingresar el
documento al inventario del Archivo, lo que queda registrado en el sistema computacional.
Cualquier modificacion o correccion en el registro, tendra que estar respaldada por el
documento del caso.

2. Ordenar los articulos o productos por tipo o por ¢édigo, 10 que facilitara su ubicaciéon para
el despacho o distribucion.

En todo momento, el recinto destinado al archivo debe encontrarse limpio, ordenado vy libre de
cualquier elemento que pueda ocasionar accidentes a los funcionarios o facilitar la existencia
de roedores e insectos o servir como combustible que puedan provocar un incendio.

PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO ALMACENADOS
EN DEPOSITOS DE BODEGA

Se debe preservar el acceso exclusivo y excluyente de personal autorizado, a saber, son los
funcionarios de la Secciéon de Gestibn Documental, quienes deben ser los Unicos que tengan
las llaves de los depdsitos de la documentacién de archivo.

En el caso que, por razones operativas, un funcionario de otras dependencias debiera realizar
la busqueda de documentos, debera hacerlo previa autorizacién del encargado de archivo,
(cuya solicitud debe ser enviada por correo electronico), o quien lo subrogue y acompariado
de un funcionario de la Seccién de Gestion Documental que supervisara la operacion.

En todos los casos, deberé realizarse una copia de trabajo, preservando el original en el
deposito para evitar pérdida, dafio o aduiteracion. Esta copia seré temporalmente en papel
hasta tanto no se implemente el procesc de digitalizacion de documentos y se suministren los
recursos tecnolégicos para fal efecto, que permitan su envio por cormreo electrénico,
transferencia en red, o dispositivo de aimacenamiento digital (pendrive, CD, DVD, etc.).

Se habilitara un libro de registro para asentar en &l los datos basicos de los documentos

solicitados en cuestion, y del funcionario responsable de su consulta y acompanamiento
cuando coresponda.

Cada dependencia, debera nombrar un responsable de archivo, que preferentemente realice
las operaciones documentales en su respectiva dependencia, con la documentacion propia, y
en los depositos donde se encuentren almacenados los que hayan culminado su funcién
administrativa regular o cotidiana. Este funcionario debiera coordinar con el personal de
archivo los procesos de consulia y copiado.

Se deberd contar con cintas adhesivas de cierre a poner en las junturas de las puertas de
cada deposito, como sello de inviolabilidad, donde se asentara la fecha, hora e iniciales del
funcionario autorizado que cierra el recinto, terminadas las operaciones documentales.

ELIMINACION DE DOCUMENTQS

ivo Publico debe conservar y preservar la documentacion
juridico, fiscal, de investigacién, e informativo o de interés
wle acuerdo a la Ley 20.285, y dejando un registro del
ion responsable, luego de un andlisis y una evaluacién

1.- El primer principio, es que el
por su vaior histérico, adminisé
ciudadano, de la documente
material para realizar una €
experta

gmentos de los servicios de la Administracién Publica
r regla general, al Presidente de la Reptblica, en uso-de . _

do le confiere la Constitucion Politica. R

2.-La autorizacion para elitil
propiamente tal compete of
las atribuciones que como..J




3.-La autorizacién para eliminar documentos de los organismos que gozan de autonomia
administrativa, procede que la confiera, a su vez, la respectiva Jefatura Superior.

4.- La documentacion operacional debe conservarse por un minimo de 5 ( cinco) afios. La
necesidad de mantenerla dependera del tiempo transcurrido, naturaleza, importancia y
necesidad de la documentacion. Para lo anterior, entre otros aspectos se debe considerar, lo
establecido en los articulos 14° y 21°, inciso segundo, de la Ley N° 10.336, Organica de la
Contraloria General de la Repubilica.

CONSIDERACIONES PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Para la eliminacion de doecumentos, se recomienda considerar los siguientes aspectos:

1. Definir un cronograma de eliminacion con cada una de las unidades que forman parte del
servicio.

2. Segun el cronograma, realizar un proceso de consulta y valoracion de los documentos con
las areas involucradas en su generacion, teniendo en cuenta la normativa legal y criterios
institucionales, dependiendo del iema y la importancia que la documentacion puede haber
adquirido con el transcurso del tiempo.

3. Realizar un inventario de los documentos que seran eliminados.

4, Hacer un Acta de Eliminacion, donde se expongan los procedimientos llevados a cabo. El
acta debe ser firmada por todos quienes participaron en el proceso de valoracién y seleccion.

5. Tramitar una resolucién que apruebe Iz eliminacion, la que debe estar acompaiiada por el

inventario de la documentacion seleccionada para eliminar y el acta de eliminacién
correspondiente.

6. El jefe del servicio debe firmar la resolucién.

7. Proceder a la eliminacién fisica de la documentacion mediante un mecanismo que garantice
su total destruccidn.

8. Hacer un acta que deje constancia de la eliminacién. Se recomienda incluir material visual
(videoffotografia).

MODALIDADES ESPECIALES
1.- Documentos de la deuda pdblica, especiales valoradas u otros efectos.

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 en relacién con e! articulo 42, letra o) de la
Ley N° 10.336, comesponde al Contralor General, por si o por delegado designado
especialmente, intervenir en la destruccién o incineracién de los documentos de la deuda
pablica, especies valoradas y otros efecios. Los bonos, pagares, letras de cambio, etc.,
pagados o anulados, deben ser eliminados, con la formalidad anotada, después de
transcurrido dos afos de su examen por este Organismo Contralor.

2.- Libros, documentos y cuentas aprobadas

El inciso 1° del articulo 21 del seferido cuerpo legal, sefiala que la Contraloria hara el examen
e inspeccion de los iibros, registtos y documentos relativos a la contabilidad que indica;
efectuada la revision de cuentaGde-todas las personas que administran fondos o bienes de los
indicados en el inciso 1°, deldamleulo 7, y podra exigir informes, declaraciones o datos a
cuaiquier funcionario sujeto @ loridad de su control, agregando en el inciso 2° que ios
libros, documentos y cuet das seran incinerados después de tres afos de su
revision definitiva, satvo qu alor General considere interés conservarlos.

En otras palabras, todos erumentos que tengan relacion con la contabilidad fiscal,
municipal y en general,

gubernamental, o con

.

vas a la administracion de fondos o bienes del Esteido,

de la dictacion del Decreto Ley N° 1.263 de 1975, .




deben ser mantenidos por las respectivas entidades durante un pericdo de tres anos,
contando desde su revision definitiva, salvo que el Contralor disponga o haya dispuesto que se
guarden por un lapso mayor, 0 que hayan sido objetados por los oérganos de control intermos ¢
por esta entidad fiscalizadora, en cuyo caso, deben conservarse hasta el finiquito de la
observacion o reparo respectivo.

3.- Documentos de los Ministerios que hayan cumplido cinco anos.

El articulo14, N°1 del DFL N°5.200. de 1929, del Ministerio de Educacion PUblica, prescribe
que deben ingresar anualmente al Archivo Nacional los documentos de los distintos
Ministerios que hayan cumplido cinco afios de antigliedad.

Asimismo, segun disponen los N%s3 y 4, del citado articulo, deben hacerse llegar a dicho
Archivo los documentos de Intendencias y Gobemaciones y los libros de Actas de las
Municipalidades que tengan mas de 60 afios de antigliedad.

Para el efecto de la remision, se recomienda —en todo caso- que los servicios y entidades
antes de proceder al envio de la documentacién a ese Archivo, constaten si él cuenta o no con
las correspondientes disponibilidades materiales, ya que existen circulares del mismo en que
se dispone que los obligados se obtengan de efectuar semejante remesas, por no poseer la
suficiente capacidad fisica.

Ademds, cabe consignar que mediante Decreto N°® 721, de 1980, del citado Ministerio de
Educacion se creé la Comisién de seleccién de documentacién de Descarte, quien debera
proponer al Ministerio de dicha cartera, normas respecto de la eliminacién o desecho de la
totalidad o parte de la documentacién oficial que debe ingresar al referido Archivo Nacional.

En todo caso, la documentacién no oficial que ha perdido las condiciones que la hacia util o
aprovechable para el servicio respeciivo, estd sometida a las prescripciones del Decreto
N°577, de 1978, del ex. Ministerio de Tierras y Colonizacion, como se analizara
posteriormente.

4.- Documentos Tributarios

La incineracion o exclusidon de documentos de caracter tributario, se rige por las normas
especiales contenidas, entre ofras, en los articulos 17, inciso2°, y 97, N°16, del Cédigo
Tributario, y por las instrucciones que haya impartido o imparta al efecto el Servicio de
Impuestos Intemos.

5.- Documentos Previsionales

La eliminacién de documentos de caracter provisional se regula, a su vez, por las
instrucciones que se dicte o haya dictado la Superintendencia de Seguridad Social, en su
calidad de autoridad técnica de control de las Instituciones Publicas de previsidn y del Servicio
Nacional de Salud (hoy Servicio de Salud), de que ésta invalida en virtud de lo dispuesto en
los articulos 3° y 2° de la Ley N°16.395.

RECOMENDACIONES RELACIONADAS CON LOS DOCUMENTOS QUE SE DESCRIBEN

No obstante de lo sefalado pmmmemente y sin que la enumeraciéon siguiente pretenda ser
taxativa, cada entidad debera tmeren consideracion las recomendaciones que se formulen en
cada caso.

1.- Documentos relativos amal

Es de conveniencia mantes 5. documentos indefinidamente, salvo que los antecedentes
del caso se encuentien reg
de los documentos que dg

no se encuentre consigna a enunciada.

en libros o tarjetas individuales, lo que permitira prescindir ...
0 anos, conservandose solo aquéllos cuya mfon‘nacmn"' o




2.- Documentos del area operacional
Se recomienda retenerlos durantes cinco afos.
3.- Documentos representativos de obligaciones pendientes

Procede que tratdndose de tales documentos, ellos se conserven aun mas alld de la total
extincion de las obligaciones pertinentes, para que de ese modo los correspondientes érganos
de control puedan practicar el examen de las operaciones respectivas.

Logicamente, el destino definitivo de dicha documentacion quedara del todo condicionado a
ias resuitas de los referidos examenes.

4.- Documentos de Fiscalia

Se sugiere la conveniencia de que su destruccion se efectué previa autorizacion de la unidad
juridica superior, por cuanto ella podra efectuar la correspondiente ponderacién.

5.- Documentacion de la Seccion de Gestion Documental

Se considera util manteneros durante cinco anos.

Las copias de oficios y resoluciones emitidos, deberan conservarse indefinidamente y
empastados, para su mejor consulta.

6.- Otros, no sefialados.

Corresponderia dar de baja otros documentos no previstos, previa consulta a la Unidad que
les dio origen.

FORMA DE COMPUTAR LOS PLAZOS

La disposicion de material de desecho de los servicios de la Administracion del Estado esta
sometida a las prescripciones del Titulo V del Decreto N° 577, de 16 de Agosto de 1978, del
Ministerio de Tierras y Colonizacién, hoy de Bienes Nacionales.

El primer término, este cuerpo reglamentario considera material de desecho a aquél que ha
perdido las condiciones que los hacen util o aprovechable para el servicio respectivo, cita,
entre otros, el papel, archivo, celuloide o cualquier otro elemento en desuso o no
aprovechable.

Para una adecuada interpretacion del Reglamento en analisis hay que concluir que semejante
material no puede estar constituido por documentacion oficial, ya que ella se rige por las
normas que se senalan en el articulo 3 dei Parrafo |l

En todo caso, corresponde al Ministerio de Bienes Nacionales la determinacion de si el
material redne las condiciones antes mencionadas.

A nivel regional, incluida la regam Metropolitana, el Ministerio citado podra, en representacion
del Fisco, enajenar el matenat@;bs desechos de los servicios mediante subasta publica o
propuesta puiica o privada, ﬁmaen cada caso las modalidades o condiciones que estime
mas favorables al interés fiscal:En casos calificados, la Direccion Regional podra autorizar la
venta directa del material de ¢ -

Podrd, iguaimente, autorizara
se refiere el pamafo antesior:
resolucién, u ordenar su desk

vicios para que dispongan directamente las ventas a que
Ha forma y condiciones que se senalan en la respectwa
@ incineracion, si procede. :

Corresponde finalmente a
cumplimiento estricto de:
confratos y evitar que se pr@

ones impuestas a los particulares en los respectwos

3d regional de la referida Secretaria de Estado controlar el - .

-

sregularidades en la entrega de material de desecho. e




Sin embargo, los documenios confidenciales tienen un tratamiento diverso del
antecedentemente sefalado.,

En efecto, las calificaciones pertinentes competen a la autoridad administrativa dei propio
servicio, dependencia a ia cual, también corresponde verificar a destruccién respectiva.

OTRAS FORMALIDADES

La destruccion de todo documento, ademas, debe disponerse por Decreto o resolucién exenta
de toma de razén, dejandose constancia en acta levantada al efecto en que se ha dado
cumplimiento.

CAPITULO TERCERO .
GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

La correspondencia es un elemento importante en las organizaciones diariamente, ya
que la misma nos permite enviar y recibir documentos.

En adelante, se presenta informacién importante acerca de la correspondencia, la carta y
como debe de elaborarse un sobre, el cual es un valioso instrumento en el &mbito Institucional.

Valija Comergial

Corresponde a toda documentacion intema, enviada entre el Consejo Nacional de la
Cultura (nivel central-Valparaiso) y el Edificio de Fray Camilo Henriquez (sede en Santiago).
Este servicio serd despachado por medio de una valija rapida y segura, los horarios
programados para el retiro es de Lunes a Jueves 17,15 horas y el dia Viemes a las 16,30
horas, respecto a la entrega de la valija por la Empresa que preste los servicios, se hara
diariamente a las 08:30 horas.

En relacion a este servicio, una vez abierta la valija, los encargados de las unidades de
Partes de Valparaiso y Santiago, cumpliran con la distribucion de la documentacion a las
distintas areas del Consejo.

Correspondencia Tradicional

El Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, realizara los envios de correspondencia
mediante el correo prioritaria certificada el cual la entrega corresponde a tres dias hébiles,
este servicio consiste en envios personalizados y diseccionados, en sobres que no superen
los 500 gramos por envio. La entrega al destinatario se realizara en forma personal a través de
carteros en todas las comunas y ciudades del pais, realizando tres intentos de entrega
cumplido este plazo sera devuelfa al Consejo.

a.- Correspondencia normal Estindar

Es un servicio de distribucion de cormrespondencia, para hacer envios a todo el pais, con

entregas estimadas entre 3 y 5 dias habiles, dependiendo del destino, es ideal para enwos de
invitaciones o cartas. _

b.- Correspondencia Excepcional

Correo expresa certificada (24 hems)

Es un servicio de dlstnbuctcmm documentos, paquetes y mercaderias el cual muestra las
siguientes caracteristicas: j;

-Enfrega en 24 horas
-Seguimiento de los envios
-Cobertura Nacional

3 de la pagina Web del proveedor




Encomienda

Corresponde a toda documentacion enviada a través de esta Seccion de Gestién Documental,
en un sobre o paquete sobre los 1000 gramos, con una entrega de 3 a 5 dias habiles a lo
largo de todo el territorio nacional.

Toda correspondencia (sobres y encomiendas) debe venir debidamente rotulada con el
nombre del destinatario, direccion y regién, ademas deberan flevar el timbre de la Unidad,
Seccién o Departamento del remitente.

Método para proceder al despacho

1. Todos los paquetes, cajas y sobres, deben ir debidamente rotulados con los datos de!
remitente y destinatario (nombre, direcciony ciudad).

2. Cuando los envios de scbres sean mas de uno se debe enviar en una hoja en Excel en
triplicado vale decir copia para la seccién origen, copia para la Seccion de Gestion Documental
y copia para ia Empresa de correos, el listado de los mismos (nombre del destinatario,
direccion del envio, ciudad y teléfono).

3. Para los servicios Internacionales, los usuarios internos deben adjuntar al sobre o paquete
lo siguiente: formulario de factura proforma, donde se indique los datos del remitente,
destinatario y evalio del contenido en délares, dicho formulario es solicitado por las aduanas
de cada pais.

4. No se aceptara envios de dinero por estos servicios, ya que la Empresa de Correos no se
hace garante por pérdidas, sera Gnicamente responsable el remitente de dicho envio.

HORARIO DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

1. Horario de Recepcion de Encomiendas

+ Lunes a Viernes: Jomada de 9:00 a 14:00 Hrs.

2. Horario de despachos internos a todas las areas del Consejo:

+ 9.30 horas despacho de correspondencia intema (documentos recibidos por valija
Valparaiso-Santiago-Valparaiso).

3. Despacho de correspon'dencia interna (documentos recibidos por los diferentes servicios
del proveedor):

+ Jornada AM: 10:00 a 12:00 horas,
+ Jomada PM: 15:00 a 16:00 Horas

Nota: Cabe sefialar, que el servicio de commespondencia del Consejo Nacional de la Cultura y
las Artes, es sdlo para envios de documentacion de la Institucion y cualquier envio particular
que se haga por esta via serd estrictamente sancionado al quien lo remita.

TIPOS DE DOCUMENTOS

OFICIO:

Es un documento de caréeterm que se utiliza para establecer comunicacién entre las
instituciones estatales y parhcumas

El oficio es un documenio p
jerarquia y que se usa con:
informacién, contestar, remifi:
administrativos.

By que vincula, en especial a las autoridades de mds alta
ad de comunicar y coordinar acciones, invitar, pedir

El oficio se define en dos &
Interno, dentro de ella.

Los oficios de circulacion e

i -firmados por la maxima autoridad de la institucién o por
quien la subrogue. Sin el :

“easo de existir la necesidad de enviar oficios fuera de la

ntos, agradecer o tratar asuntos diversos de trabajos ... --

el Externo, es decir, fuera de una institucion; y Nivg‘el '




institucion, abandonando asuntos especificos del trabajo, quienes dirigen los drganos intemos
del servicio, pueden redactar un oficio a nombre suyo y firmarlos, pero eso si, sin comprometer
la responsabilidad de la referente autoridad.

Los oficios de circulacion interna, son firmados por quien desempenan cargos directivos en la
institucion.
Partes de un Oficio

1. Membrete: Nombre de 1a institucion.

2. Lugar y fecha

3. NGmero del oficio

4. Datos del destinatario: Tratamiento ¢ cargo

5. Vocativo

8. Asunto

7. Texto: Se redacta en primera persona y en plural. El lenguaje sera directo, sencillo y se
evitara el futeo. '

8. Despedida

9. Firma y cargo del que remite el oficio

Partes complementarias:

+ Nombre del afo ( obligatorio unicamente en los casos de circulacion externa)
¢+ Referencia
+ Anexo

MEMORANDO

Es un documento de comunicacién que permite a la autoridad superior hacer alguna
advertencia, dar érdenes o rememorar hechos que se deben tener en cuenta.

Es un documento simplificado de uso muy difundido en los organismos dependientes del
Estado y en las entidades del sector privado. Es flexible y practico, breve y directo, se difunde
en todos [os niveles o escalones de la Administracién.

El memorando es un documento de caracter interno que establece comunicaciéon entre todos
los trabajadores al margen de su nivel o jerarquia.

Partes del memorando

El memorando tiene las siguientes partes obligatorias:

Lugar y fecha

Caddigo

Destinatario

Asunto

Cuerpo

Despedida o antefima
Firma y posfirma

"con copia"

Pie de pagina.
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las siguientes complementarias:

Y

+ Membrete

+ Nombre del afio
+ Referencia

+ Sello

¢+ Anexo
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e Datos del remitente:

Estos datos se escriben en el angulo superior izquierdo, a dos espacios del borde superior y a
dos espacios del borde lateral izquierdo. Este procedimiento se omite en caso de que el sobre
tenga impreso los datos del remitente.

o Datos del destinatario:

Son el nombre completo y direccion de la persona a quien se le envia la correspondencia.
Estos datos se escriben una linea mas abajo de la mitad del sobre y a cinco espacios hacia la
izquierda de su centro.

Notfa: En atencion a la implementacién de la Ley N° 20.285 de Transparencia de fa Funcién
Puablica y de Acceso a la informacién de la Administracion del Estado, es que con
Mermorandun N° 03_106 del 16 de Marzo de 2009, se solicité que los sobres que ingresen a la
Seccién de Gestion Documental, deben ser abiertos por la persona responsable de la Seccion,
con excepcion de los que tengan expresamente la mencién de “Reservado” o “Personal”

CAPITULO CUARTO:
INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS

l.- CONCEPTOS GENERALES

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento, seran aplicables a
todas aquellas Reparticiones, Unidades y Autoridades que ordenen comisiones de
servicio con derecho a \vidticos, en lo que se refiere a las formalidades de las
correspondientes solicitudes que asi las dispongan y/o reembolso de otros gastos incurridos

por el personal que en razén de una comision del servicio, deba alejarse del lugar de
su desempeno habitual.

1. Conglomerado Urbano

La agrupacion de comunas limitrofes que constituyen una misma localidad, para
los efectos del derecho a viaticos, por encontrarse unidas dentro de un radio urbano
comun, incluyendo las partes rurales de su demarcacion temitorial y cuentan con
movilizacidon colectiva que ‘las intercomunican o las sirven en su conjunto, es considerado un
conglomerado urbano.

En la Regién Metropolitana y de acuerdo el Decreto Supremo de Hacienda N°115. de
1992, constituyen una misma localidad las comunas de Santiago, San Miguel, San
Joaquin, San Ramén, La Cistema, San Bemardo. Puente Alto, La Granja, La Pintana,
La Florida, Pefialolén, Macul, Nufoca, La Reina, Las Condes. Providencia, Conchali,
Quilicura, Renca, Lo Prado, Cemo Navia, Quinta Normal, Pudahuel, Estacién Central,
Maipt, Cerrillos, E! Bosque, Recoleta, Vitacura, Lo Espejo, Independencia, Pedro Aguirre
Cerda, Huechuraba y Lo Bamechea (exceptuando la localidad de Farellones). o

De acuerdo a este Decreto, constituyen también una misma localidad - ios
siguientes conglomerados: -

En la IV Regidn
Las comunas de La Serena, Coquimbo, a excepcion de las localidades de Tongoy y
Guanaqueros de la comuna de Coquimbo.
En la V Regién
Comunas de Valparaiso, \fifia del Mar, Con - Con, Quilpué y Villa Alemana.
En_la Vill Regidén _
Comunas de Concepciéa;.San Pedro de la Paz, Chiguayante, Penco y Talcahuano.
Comunas de Chillan y Chlian Viejo

En la_IX Regi6n

4.

Comunas de Tewmitico y Padre las Casas.

2.- Conglomerados Subui

ediatamente adyacentes

Son agrupaciones ; s limitrofes cuyos radios urbanos se encuentran

ia y cuenten con servicio de locomocién colectiva que
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las intercomunican o las sirven en conjunto, por cuyo motivo se las considera una
misma localidad para los efectos del derecho a viaticos.

1l.- DEFINICIONES
1. Comisién de Servicio

Consiste en el desplazamiento que el personal, en razén del servicio o actividad
propia de sucargo y/o encomendada por una autoridad competente, debe hacer a un
lugar distinto al de su desempeno habitual, ya sea dentro o fuera del territorio nacional, bajo
las formas y modalidades previstas en la ley, decretos, dictAmenes, resoluciones, reglamentos
y otras normas atingentes.
2. Lugar de Desempeiio Habitual

Es la localidad en la cual se encuentran las oficinas y dependencias de las Reparticiones y
Unidades de la Institucién, en que habitualmente desempeiia su cargo o presta servicios
el personal, en razén de su destinacion.
3. Viadticos

Es un subsidio que no sera considerado sueldo para ningin efecto legal,

destinado a solventar los gastos de alimentacion y/o alojamiento en que incurriere el
personal, que por razones del servicio, deba ausentarse del lugar de su desempefio habitual.

Existen cuatro modalidades, de este subsidio, de las cuales consideraremos para efectos del
Consejo sélo dos:

a) Viatico Completo: Cuando debe ausentarse y pemoctar fuera del lugar de
desempeno habitual.

b) Vidtico Parcial: Cuando deba ausentarse y no debe pemoctar fuera del lugar
relacionado con su desempeiio habitual.

4. Formulario N°1 de Solicitud de Cometidos de Comisidn

Es el documento dnico oficial, mediante el cual la autoridad competente ordena o
dispone el desplazamiento de personal a un lugar distinto al de su desempeno
habitual. Este documento debe contener todos los antecedentes relativos a las modalidades
y condiciones en que se desarrollara el cometido, a fin de que se oforguen, paguen y
liquiden los derechos y beneficios a que dé lugar su cumplimiento.
5. Informe de Cumplimiento de Comisién

Es el documento uUnico que certifica el periodo que efectivamente durd la comision,
ratificando o modificando las fechas de cumplimiento, y si se hizo ¢ no uso de alimentacién y/o
alojamiento fiscal, aprobado previamente por la correspondienie Jefatura. Debera contener
como minimo un relato de lo realizado durante la comisién, con indicacion expresa de las
fechas y horas de inicio y término, asi como del uso de alimentacion y/o alojamiento fiscal.
Asimismo, debera acompanarse, cuando comesponda, copia de todo documento ©
antecedente que de cuenta del cumplimiento del cometido respectivo.
6. Planilla de reembolso

Es el documento Unico en donde se solicita la devolucién de los gastos incurridos en eI
cometido, ya sea por traslado o gastos varios inherentes al cometido, el cual deberd ser
aprobado previamente por la comespondiente Jefatura, debiende acompanarse todo
documento sustentatorio de los gastos que se solicita reembolsar.
7. Alojamiento y Alimentacién de cargo fiscal

Es el otorgamiento de alojamiento y alimentacién sin costc para el personal que se
proporciona en Casinos, Casas de Huéspedes o cualquier otro lugar habilitado para tales
efectos e incluyendo hoteles, residenciales y otros sistemas de hospedaje privado que
contrate ¢ convenga y pague la Institucion

8. Autoridades y Jefaturas gue;pmeden disponer comisiones con derecho a Viaticos

Las siguientes autoridades y jefaturas tienen competencia para ordenar comisiones con
derecho a viaticos:
. Ministro
. Subdirector )
. Jefes de Depashyento
. Jefes de Gabiwnete
. Jefes de Sec
9

:IUnidades (previa delegacion)
Directores Ri i

. Personal con derecho a
Tendré derecho a viatic

iente personal:




+ Personal de Planta del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes

» Personal de Contrata del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes

+ Personal a Honorarios a suma alzada o asimilados a grado de sueldo del Consejo Nacional
de la Cultura y las Artes, siempre que se contemple este beneficio en los respectivos contratos
0 convenios Funcionarios a Honorarios

» Funcionarios por Cadigo del Trabajo del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes
siempre que se contemple este beneficio en los respectivos contratos o convenios
Funcionarios a Honorarios

10. Plazo:

Dentro del plazo de 5 ( cinco) dias habiles desde la finalizaciéon de la actividad, se debera

presentar el informe de comisiéon o cometido de funcionario, con la correspondiente planilla de
reembolso.

Jil.- ORIGEN Y TIPOS DE VIATICOS
1. Origen del Viatico

El vidtico se devenga por el sélo ministerio de la ley, desde la fecha en que
en el cumplimiento de una comision, el personal deba ausentarse del lugar de su
desempefio habitual y siempre que, en razon de ello, deba incurrir en gastos de
alojamiento yfo alimentacion, la efectividad o procedencia de estos gastos no es menester
que sea probada por dicho personal, toda vez que se trata de un subsidio establecido por
la ley en favor de quiénes deben efectuar una comisidon en una localidad distinta del
iugar de su desempeno habitual, y sin ofro requisito que no sea su simple
cumplimiento, acreditado con el informe respectivo.

Corresponde en consecuencia, a la autoridad que dispone u ordena la comisién,
calificar si el personal que se ausenta del lugar de su desemperio habitual, deberd
incurrir en gastos de alojamiento y/o alimentacién, para determinar, en cada caso, la
percepcidn del viatico comespondiente.

Las autoridades facultadas para ordenar comisiones con derecho a viaticos, no podran
comisionar personal que no pertenezca a su organizacibn y que se encuentre
cumpliendo un cometido en ella.

De ser necesario que un determinado personal, por necesidades de la Unidad
en que se encuentre cumpliendo una comision, necesite que éste cumpla comisidon a otra
Unidad debera solicitar la autorizacion correspondiente a la Unidad a la que pertenezca la
persona, para que se elabore el Formulario de solicitud por los dias de Comision. En todo
caso, el pago de los dias con derecho a viaticos que se soliciten sera de carge de la Unidad
recuirente. .

En ningun caso podran disponerse comisicnes paralelas con derecho a viatico v,
de producirse tal situacién, el personal debera restituir la cantidad pagada en exceso,
sin perjuicio de las sanciones adminisirativas que pudieren corresponderles.

2. Tipos de Viaticos

En el Formularic N°1 de Solicitud de Cometidos de Comisién, la autoridad debera
dejar establecido si el Personal designado debera pemoctar y/o alimentarse para que la
respectiva organizacion de finanzas cancele el viatico de acuerdo a las siguientes pautas:
2.1. Viatico completo

Correspondera el 100% o vidtico completo segin valores vigentes, para el
personal que con motivo del cumplimiento de una comision, cualquiera sea su
naturaleza, objetivo o finalidad, debe ausentarse y pemoctar fuera del lugar de su
desempefio habitual siempre que no se le proporcione o haga uso de alojamiento y/o
alimentacion de cargo fiscal.

En todo caso por los:dias de exceso sobre 10 en cada mes calendario sdélo
tendrd derecho al 50% del wélivo completo correspondiente, con excepcion del ultimo
dia de comisiébn en que sélo s le pagarda el 40% de él. Asimismo, el personal no
podra tener derecho en cd8B:aho presupuestarlo a mas de 90 dias seguidos ©
altemnados con viatico complele: £es dias de exceso sobre 90 dias, daran derecho al 50% del
viatico respectivo. '

No obstante lo est
en cada ano respecto d
podran prorrogarse hasta;
completo (100%), siempre
ano calendario de éste,
el Formulario N°1 de

7 el inciso precedente, podra disponerse por una sola vez

tello, no se exceda el maximo de 90 dias en cada
a de la que se debera dejar expresa constancia en

- personal, comisiones hasta por 30 dias los cuales”™
6s 15 dias mas, lo cual dard derecho al vidtico -

ometidos de Comisidn, salvo que el interesado manifieste -




expresamente su voluntad de no hacer uso de esta franquicia. Si ello ocurmriese se debera
pagar un 100% del viatico completo por los primeros 10 dias de comision y 50% sobre el
exceso.

Para el computo de los 10 primeros dias de comisién en cada mes o de 90
dias en cada afio, no se consideraran aquellos dias de comisién que dan derecho al
40% del viatico completo, situaciones que no tienen limitacién alguna en el tiempo.

La Seccién de Contabilidad y Tesoreria, reflejard y controlarda en forma periddica,
el nimero de dias y valores, de los cometidos realizados por los funcionarios.

El vidtico completo (100%) se divide en dos partes:
+ 40% para gastos de alimentacion
* 60% para gastos de alojamiento

2.2. Viatico Parcial

Se pagara el 40% del viatico completo cuando el personal no debe pemoctar fuera del
lugar de su desempefio habitual o pernoctara en trenes, bugques o aeronaves, sea
porque se trate de comisiones de un dia o porque el lugar de ila comision le permite
retornar diariamente, sin menoscabo de su persona o de su capacidad y desempeiio laboral,
segun lo haya calificado la autoridad que ordend o dispuso la comisién.

Ademas que la distancia a ese lugar, no sea superior a 60 kildmetros y cuente
con locomocién colectiva expedita tanto a la ida como al regreso o el interesado
empleo sus propios medios de locomocion, todo lo cual debera especificarse en el respectivo
Formulario N°1 de Solicitud de Cometidos de Comisién y autorizado por la Jefatura
comrespondiente.

También se pagaréd el 40% del vidtico completo al personal que en el
cumplimiento de una comisidn se le proporcione alojamiento gratuito de cargo fiscal y que por
ende, no incurra en gastos por este concepto. '

Este mismo porcentaje correspondera el personal que cumpla una comisién en
una localidad distinta al lugar de su desempefio habitual, cuando su duracion sea
inferior 2 una jomada o se ocupe media jornada diaria de trabajo si, a juicio de |a autoridad
que dispone u ordena dicho cometido o comision, necesariamente se debe almorzar y
por ende, incurrirse en gastos de alimentacion.

lll.- VALOR DEL VIATICO

El valor diaric de los vidticos por comisiones de servicio en el pais, se
determinard y cancelara de acuerdo el D.F.L. N° 262 de 1977 modificado por Decreto
Supremo N° 1.363 de 1921, ambos del Ministerio de Hacienda para tales efectos.

1.-Anticipo de Viatico

De acuerdo a la normativa vigente, los Viaticos se registraran en la cuenta de Anticipos
a rendir cuenta y sélo se llevarén a gasto, una vez que el funcionario concluya su cometido,
presente informe de las actividades desarrolladas y rinda los gastos asociados, lo que éste
deberd cumplir inmediatamente después del regreso al lugar de desempenco habitual del
funcionario y, en todo caso, no mas alld del quinto dia habil contado desde su regreso,
reconociendo en ese momento las diferencias a favor de la Institucion o del funcionario.
2.-Devolucion de Viaticos

Si ordenada una comisién y otorgado el comespondiente pago, éste no se
cumpliera dentro de los 5 dias siguientes a la fecha en que debid iniciarse, la suma de dinero
debera reintegrarse a la expiraciédn de dicho plazo

La Jefatura que ordené y/o autorizé el pago del viatico, sera solidariamente
responsabie del reintegro cuamdoc habiendo sido informada del retardo o incumplimiento
injustificado, no hubiera adoptadodas medidas pertinentes.
3. Devolucion de Diferencias: icipos

Si la comisién es una vez iniciada o se cumple en un menor nimero de
dias o el anticipo resulia al beneficio por haberse hecho uso de alojamiento y/o
alimentacién fiscal proparc por el servicio, o por cualquiera ofra causa, la
diferencia debera ser rada inmediatamente después del regreso ai lugar de
desempeno habitual del § y, en todo caso, no mas alla dei quinto dia habil desde su
regreso. En caso conir ‘Pepartamento de Administracion General informara por
escrito al Jefe de Depar elicitara el reintegro de los recursos.
4. Reintegro de Viaticos |

El personal que p
inmediato, sin perjuicio

icos en forma indebida, estara obligado a reintegrarios de

ponsabilidad administrativa que pudiera afectarle, si el -




hecho ameritare una investigacion sumaria.

5. Presentacién de Informe de Cumplimiento de Comisién y Planilla de Reembolso

El Informe de comisidn o cometido junto a la planilla de reembolsc, cuando comesponda,
deberan ser presentados inmediatamente después del regreso al lugar de desempefio habitual
del funcionario y, en todo caso, no més alla del quinto dia habil contado desde su regreso.

IV.- COMISIONES QUE NO DAN DERECHO A VIATICOS

a) Cuando los gastos de alojamiento y alimentacion sean de cargo fiscal

b) Cuando el personal se ausentare debido a razones de caracter judicial, sea por citaciones
u otro motivo, salvo que estas ausencias, se deriven de situaciones juridicas del servicio

¢) En todos los casos en que el personai se ausente del lugar de su desempeiio habitual por
motivos ajenos al servicio

V.- EJEMPLOS ACLARATORIOS DE VIATICOS NACIONALES POR LUGAR DE
RESIDENCIA

Fuentes Legales: DFL 338/60 art/73 Inc/5, DFL 338/60 art/73 inc/11 CCl art/22, CCl art/1467,
Dictamen 28377,

1. FUNCIONARIO VIVE EN LA V REGION, SE__DESEMPENA EN EDIFICIO
INSTITUCIONAL DE VALPARAISO Y CUMPLE COMETIDOQ EN SANTIAGO
+ Tiene derecho a viatico.

2. FUNCIONARIO VIVE _EN LA V REGION, SE_DESEMPENA _EN EDIFICIO

INSTITUCIONAL DE SANTIAGO Y CUMPLE COMETIDO EN SANTIAGO

+ No tiene derecho a viatico, no obstante en la eventualidad de un accidente en el trayecto a
su trabajo quedara protegido por la ley de accidentes laborales.

3. FUNCIONARIO VIVE EN SANTIAGO, SE DESEMPENA EN EDIFICIO INSTITUCIONAL

g

DE VALPARAISO Y CUMPLE COMETIDO EN VALPARAISO
+ No tiene derecho a viatico, no obstante en la eventualidad de un accidente en el trayecto a
su trabajo quedarg protegido por la Ley de Accidentes Laborales.

4. FUNCIONARIO VIVE EN SANTIAGO, SE DESEMPENA EN EDIFICIO INSTITUCIONAL
DE SANTIAGO Y CUMPLE COMETIDO EN VALPARAISO

+ Tiene derecho a viatico.

CAPITULO QUINTO:
INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS
Y RENDICIONES DE GASTOS MENORES

I NORMAS LEGALES:

Las normas para la operacién y rendicién de fondos globales en efectivo, son impartidas
anualmente por la Direccién de Presupuestos en las Instrucciones para la Ejecucion de la Ley
de Presupuesto. Asimismo, la Resolucion N° 759 del 23 de Diciembre de 2003, de la
Contraloria General de la Republica, establece las normas sobre rendicién de cuentas.

Deben considerarse ademas, las normas vigentes relativas a eficiencia y eficacia en la
utilizacién de los recursos publicos, transparencia y probidad administrativa.

Il NORMAS GENERALES:

1. Las solicitudes de fondos
Gabinete, Departamento o B
Administracion General, indi
objetivo del fondo.

o fondos a rendir deberan ser efectuados por el Jefe de
o Regional y dirigidos al Jefe del Departamento de
€l monto, el funcionario que administrara dichos fondos y el

sto por separado no podra exceder de 3 UTM, '“'e_sto
superior a este monto, se debe efectuar de acuerdo a lo

2. El monto maximo para;;
considerando que toda adqg

it ulis L



establecido por la ley de Compras y Contrataciones Publicas, Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicio.

3. Los fondos asignados podran ser utilizados para la adquisicién de articulos o servicios que
no sean proporcionados por la Seccion de Compras y Licitaciones o la Seccién de Logistica y
Recursos Fisicos.

4. Todo gasto requerird de comprobante o boleta de compraventas que lo justifique, sin que
sea indispensable la presentacion de facturas. Los gastos inferiores al monto por los cuales no
exista obligacion legal de extender boleta de compraventas y/o comprobante, deberan
detallarse en planilla que debera ser visada por el funcionario responsable del fondo.

5. La responsabilidad sobre ia caucion o resguardo de los fondos recae unicamente en el
titular del Fondo, quien debera responder frente a pérdidas de los montos de dinero. Estos
deben ser resguardados en caja metalica con llave. Los funcionarios que tengan a su cargo
mas de un fondo, deberan separar fisicamente los dineros en su respectiva caja metalica; el
resguardo final de dichas cajas, debera estar en estante con llave o idealmente en caja de
fondos. :

8. Toda entrega de dinero a terceros para la adquisicién de articulos o servicios, debera estar
respaldada mediante un registro, sea cuademo, planilla o vale de entrega de dinero, donde se
indicara nombre de la persona a quien se entregan los fondos, fecha, monto y firma
respectiva, ademas de indicar la fecha en la cual se rendiran los fondos.

7. Queda estrictamente prohibido entregar fondos a terceros sin el respaldo comespondiente,
dado que se considerara como faltante, y por tanto podra solicitarse su inmediato reintegro o
efectuar préstamos a funcionarios que tengan asignados otros fondos fijos, es decir el
traspaso de una caja a otra.

8. Se debera efectuar rendicién mensual de los fondos utilizados, la que debera ser remitida
a la Seccion de Contabilidad y Tesoreria con todos los antecedentes de respaldo de los
gastos, debidamente visados por el Jefe de Gabinete, Departamento o Director Regional para
la cual se autorizaron los fondos.

9. En cada rendicién, el monto méximo a rendir sera siempre el monto autorizado en la
Resolucion que cred el fondo, no pudiendo excederse en ningun caso de dicho monto.

10. Para mantener un fiujo de recursos constante, se podra efectuar mas de una rendicion
mensual, ésta debera efectuarse cuando en el transcurso del mes, el gasto acumulado supere
el 70 % de los recursos asignados.

11. Al término de cada afio presupuestario, se realizara la rendiciéon completa de los fondos
asignados, debiendo depositarse en la cuenta comiente del Consejo los recursos no utilizados.

12. Las rendiciones se realizaran en Planilla Resumen donde se registraran cada uno de los
gastos efectuados; para cada gasto se debe detallar. fecha de la compra, N° de documento
(factura, boleta, etc.), responsable (funcionario que efectio o solicitd el gasto), concepto (bien
o servicio adquirido), justificacion {para qué actividad o programa se solicité el bien o servicio)
y monto. En la rendicion se debera indicar ademas el nombre y firma del funcionario
responsable, debera contar con¥?B° del Jefe de Gabinete, Departamento o Director Regional
para la cual se autorizaron los folidias y fecha de la rendicién.

13. Toda la documentacion de gespaldo debe ser en original, sin enmiendas ni marcaciones
de ninguna especie, dado. g y.seran aceptadas. Debe sefalarse que alterar boletas o
facturas constituye delito, gej  los debidos procedimientos sumariales para determinar
las respectivas responsabilidades aeministrativas.

14.En los casos enque la d
factura, ésta se debera adj rendicién cancelada por el proveedor.
15. El saldo de la rendicié; depositarse en la cuenta corriente del CNCA, remitiendo
copia del comprobante de:d 4a Seccion de Contabilidad y Tesoreria.

acion de respaldo por la compra de bienes o servicios sea . * -




Il NORMAS ESPECIFICAS:

1. No se podra efectuar con estos recursos la adquisicién de articulos comestibles para
los funcionarios, se aceptara la compra de alimentos (café, té, azucar, galletas y agua mineral)
para la atencion de visitas y reuniones de trabajo en representacion del Consejo, a la que
asistan representantes o integrantes de entidades u organizaciones publicas o privadas.
Estos gastos deberan estar autorizados por el Jefe(a) de Gabinete, Departamento o Director
Regional y se debera adjuntar en la rendicion la némina de los participantes de la reunién.
Queda preohibida la adquisicion de cualquier otro articulo alimenticio o abarrote con estos
recursos.

2, Cuando se adquieran bienes inventariables (herramientas, calculadoras, ventiladores,
etc.), dependiendo del bien, se debera adjuntar formulario de ingreso a bodega o indicar en la
rendicion quién tendra la custodia del bien.

3. La adquisicién de copias de llaves de Inmuebles, para un adecuado control y registro,
deben ser solicitadas Unicamente por los encargados de los edificios institucionales.

4. La adquisicion de articulos computacionales como teclado, mouse, dado que estos
elementos deben ser proporcionados por la Seccidn de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones y los cartridges por Bodega Central, debiendo ser canjeados en Bodega
para la entrega del articulo nuevo. Toda compra realizada de estos articulos fuera de los
mecanismos habituales ya sefialados, debera ser justificado en la planilla de rendicién
correspondiente Se exceptian las Direcciones Regionales, quiénes podran comprar
directamente estos elementos.

5. La compra de materiales de oficina, debera ser debidamente justificada el no uso de
los mecanismos de provisién normales, es decir solicitarlos directamente a la Bodega Central.

6. La adquisicién de tarjetas de prepago de celulares, se aceptara solamente cuando se
realicen programas o actividades fuera del edificio institucional y que requieran coordinacion.
Se debera indicar el funcionario al que se le asigno la tarjeta, la actividad para la cual sera
utilizada, la fecha de la misma y el monto autorizado por este concepto. Cabe recordar que
cada jefatura cuenta con un teléfono institucional y que puede solicitarse teléfonos celulares
para actividades especificas por un tiempo limitado.

7. Sélo se aceptara la rendicion de gastos de alimentacion, alojamiento o traslados de
personas que no pertenezcan al servicio (jurados, evaluadores, etc), si éstos estan
establecidos como beneficio en los contratos de honorarios respectivos.

8. La cancelacion de pasajes, como resultado de cometidos funcionarios se pagaran con
el respaldo del Formulario Cometido Funcionario respectivo, autorizado por la Jefatura
correspondiente.

9. Los gastos de peaje cancelados con fondos fijo, deberan ser respaldados con el
comprobante de pago y rendidos en planilla, indicando el tramo del viaje (sélo rige para los
funcionarios a quiénes se les ha entregado fondos para cancelar este servicio).

10.  Los gastos de taxi deberan ser autorizados por la jefatura, para cada gasto se debera
indicar: quien utiliz6 el servicio, recorrido, motivo y justificacion para utilizar taxi (traslado de
especies, horario, urgencia, falta.de fransporte puablico, etc.).

1. Los gasios por uso de rehic
autorizados en el cometido fung
Director Regional, en fodo ca
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13. No es necesario para este tipo de gastos adjuntar boletos de microbuses, metro o taxis
colectivos. Sélo se requerira el boleto de los taxis, dado que el valor de los trayectos es
variable.

14, En los gastos efectuados por transporte en metro, se deben rendir los viajes realizados
y no las cargas de tarjeta.

IV REVISION DE LAS RENDICIONES Y ARQUEOS DE LOS FONDOS:

1. La Seccion de Contabilidad y Tesoreria revisara cada una de las rendiciones
efectuadas por los responsables, pudiendo rechazar aquellos gastos que no correspondan a
los items autorizados para realizar por esta via o solicitar mayores antecedentes.

2. Para la imputacién, todo gasto de cualquier naturaleza que por separado no supere el
monto de una UTM, se clasificara en la asignaciéon correspondiente a gastos menores del
presupuesto. Los gastos mayores a una UTM, seran clasificados y cargados al item respectivo
de acuerdo a su naturaleza.

3. La Unidad de Auditoria Intema efectuara arqueos periédicos, de los cuales emitird un
Informe a la jefatura superior.

4, Las diferencias que puedan generarse en el arqueo, ya sean faltantes o excedentes,
deberan ser regularizadas por el encargado del fondo. Si hay faltante, el responsable del fondo
debera reintegrar las diferencias, sin perjuicio de informar a la jefatura para que se efectué la
investigacién respectiva. En el caso de sobrante, éstos deben ser depositados en la cuenta
cammiente del Consejo con carge al item Otros Ingresos y remitirse a la Seccion de Contabilidad
y Tesoreria el comprobante de depésito.

CAPITULO SEXTO .
INSTRUCCIONES PARA RENDICIONES DE CUENTAS, REVISION Y EJECUCION
FINANCIERA

l.- DE LA OBLIGATORIEDAD DE RENDIR CUENTA

A.- DISPOSICIONES LEGALES COMUNES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

1.~ Esta dispuesto en la Ley Organica y de Atribuciones de ia Contraloria General de la
Republica (Ley N° 10.336) que toda persona o entidad que reciba, custodie, administre o
pague fondos o bienes Fisco, en este caso del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes,
sera responsable de éstos en conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias. Tal
responsabilidad alcanza a su uso, abuso ¢ empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro que se
produzca de tales fondos o bienes imputables a su culpa o negligencia.

2.- Las disposiciones legales sefialan que ningin funcionario quedara libre de
responsabilidad civil, penal y adminisirativa derivada de la pérdida, merma, hurto o deterioro
de los bienes gque administre o custodie, mientras que el Contralor General de la Republica
no lo haya excnerado expresa mente de dicha responsabilidad, al término del sumario que
para tales efectos se incoare.

3.- En el Titulo VI de la Ley N° 10.336 se establece la obligacion de rendir cuenta en los
siguientes términos:

“Todo funcionario, como asimismo toda persona o entidad que reciba, custodie o pague
fondos de los mencionados en el articulo 1° (de la Ley 10.336) rendird a la Contraloria
General de la Republica las caentas comprobadas de su manejo en la forma y plazos que
determine la Ley”.

B.- RESOLUCION DE LA
DE DICIEMBRE 2003 Y W
SOBRE RENDICIONES DEG

ORIA GENERAL DE LA REPUBLICA N° 759, DE 23
CIONES QUE FIJA NORMAS DE PROCEDIMIENTO
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la Beneficencia Publica y de otros Servicios o Entidades sometidos a la fiscalizacién de la
Contraloria General, estan obligados a rendir a ésta las cuentas comprobadas de su manejo
en la forma y plazos legales, y en caso de no presentar el estado de la cuenta de los valores
que tenga a su carge debidamente documentado, a requerimiento de este Organo de Control,
se presumira que ha cometido sustraccién de tales valores.

Dicha rendicién serd examinada por la Contraloria General, para comprobar la veracidad y
fidelidad de las cuentas, la autenticidad de la documentacion respectiva y la exaclitud de las
operaciones aritméticas y de contabilidad, con el objeto de fiscalizar la percepcidén de las
rentas del Fisco, de las personas y de las demas entidades sometidas a la fiscalizacion del
Ente Contralor y la inversién de sus fondos, comprobando si se ha dado .cumplimiento a las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen su ingreso y su aplicacién o gasto.

En relacién con lo anterior, cabe senalar que las normas legales vigentes sobre la base de los
avances en las técnicas de control han orientado la accion del Organismo Contralor hacia la
fiscalizacion de las operaciones en la sede de los Servicios e Instituciones controlados,
atendido que de esta formna es posible verificar en terreno e inmediatamente 1a efectividad de
las operaciones que respaldan los documentos, cualquiera sea su soporte, permitiendo
efectuar las pruebas de auditoria que se consideren pertinentes, disponiendo corregir las
omisiones 0 emores que se adviertan, junto con requerir los antecedentes necesarios para
esclarecer las dudas que se susciten sobre la materializacién de la ejecucién de ingresos y
gastos, con la consiguiente economia de tiempo para el servicio fiscalizado y para el Ente de
Control.

2.- COBERTURA

El cumplimiento de las normas de procedimiento que se establecen se hara exigible a todos
los Servicios e Instituciones a que se refiere el articulo 2° del Decreto Ley N° 1.263, de 1975, ¥
a los demas servicios y entidades sujetos a la fiscalizacion de esta Contraloria General, de
conformidad con las reglas generales.

Lo anterior, sin perjuicio de las normas especiales aplicables a las organizaciones no

gubemamentales receptoras de aportes o transferencias contempladas en leyes de
Presupuestos.

3.- RENDICIONES DE CUENTAS

La rendicion de cuentas, deberda comprender la totalidad de las operaciones que se efectien
en las Unidades Operativas (que manejen fondos) de los Servicios Publicos, tanto en moneda
nacional como extranjera expresada en dolares.

Las referidas Unidades deberan preparar mensualmente una rendicion de cuentas de sus
operaciones, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al mes que corresponda,
entendiéndose, para estos efectos, dias hébiles de lunes a viemes, o en las fechas que la ley
excepcionalmente contemple.

Toda rendicién de cuentas estara constituida por los comprobantes de ingreso, egreso y
traspaso, acompafados de la documentacién en que se fundamentan, los que constituyen el
reflejo de las transacciones realizadas en el desarrollo de su gestién en dicho periodo vy,
consecuentemente, se derivan de sus sistemas de informacién.

La rendicién de cuentas asi constituida debera permanecer en la sede de la Unidad Operativa
correspondiente, a disposicion del Organismo Contralor para su ulterior examen y
juzgamiento, conforme lo dispone la Ley N° 10.336 y el Decreto Ley N° 1.263, antes citados,
independiente del soporte en que se encuentre.

3.1. Documentacién de la rendicién de cuentas

La documentacion constitutiva de:ka rendicién de cuentas deberan comprender:

a) Los comprobantes ﬁa iiigresos con la documentacion auténtica o la relacién y
ubicacidn de ésta cuando pmeda que justifique los ingresos percibidos por cualquier
concepto; i
b) L.os “comprobantes g
ubicacion de ésta cuando pre
c) Los comprobantes:
ubicacién de ésta cuando:
corresponden a ingresos y
d) Los regisires a
Personas Juridicas Recept

‘egresos con la documentacidn auténtica o la relacion y
gue acredite todos los pagos realizados;
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que demuestre las operaciones contables que no




Lo anterior, sin perjuicio de toda otra documentacion que el funcionario, persona o entidad
responsable de la rendicidén estime necesario incluir para justificar los ingresos o inversion de
los fondos respectivos. '

3.2. Soporte de la documentacién de la rendicién de cuentas
3.2.1. Documentacion auténtica de cuentas
Para efectos de la documentacién de cuentas se considerara auténtico sélo el documento

original, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 95 de la ley N° 10.336 y en el articulo 55
del Decreto Ley N°1.263, de 1975.

4.- NORMAS GENERALES

Los Servicios no entregaran nuevos fondos a rendir, sea a disposicion de unidades intemas o
a la administracion de terceros, mientras la persona 0 institucion que debe recibirlos no haya
cumplido con la obligacién de rendir cuenta de la inversion de los fondos ya concedidos.

5.- RESPONSABILIDADES -

Los Jefes de Servicio y de las Unidades Operativas (que administran recursos) seran
directamente responsables de la correcta administracién de los fondos recibidos, gastados e
invertidos en su unidad, asi como también de la oportuna rendicion de cuentas.

6.- SANCIONES
La falta de oportunidad en la rendicién de cuentas serd sancionada en la forma prevista en los
articulos 89 de la Ley N° 10.338, y 60 del Decreto Ley N° 1.263, de 1975.

C.- DECRETO DE HACIENDA N° 1667 DEL 14 DE DICIEMBRE DE 2007; AUTORIZACION
DE FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO, PARA OPERACIONES MENORES:

De la cual debe destacarse lo siguiente:
1.- Los organismos del sector publico podran, mediante cheques bancarios, u otro
procedimiento, poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposicion de sus
dependencias y/o de funcionarios, que en razon de sus cargos lo justifiquen, hasta por un
monto maximo de quince unidades fributarias mensuales, para efectuar gastos por los
conceptos comprendidos en los item del subtitulo 22 * Bienes y Servicios de Consumo”, del
clasificador presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan
cada una de cinco unidades tributarias mensuales, gastos que tendréan la calidad de “gastos
menores”.

Las cuentas referidas a pasajes y fletes, no estaran sujetas a la limitacion precedente.

2. En las rendiciones mensuales de cuentas, parciales o totales, por los pagos efectuados
que por separado excedan de una unidad tributaria mensual, deberan clasificarse con el item
o los item y asignaciones cormrespondientes, del subtitulo 22, que identifiquen su naturaleza.

3.- Asimismo, todo gasto de cualquier naturaleza, que por separado no supere el monto
correspondiente de una unidad tributaria mensual, debera clasificarse con el item 12,
asignacién 002.

4.- Por todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, sin que
sea indispensable la presentacion de facturas. Los gastos inferiores al monto indicado en el
nimero precedente, por los cuales no exista obligacién legal de extender boleta de
compraventas y/o comprobante, deberan detallarse en planilla que debera visar el funcionario
que rendira la cuenta.

5.- De los fondos globales a que se refiere el presente decreto, se debera preparar
mensualmente ja rendicion de cuentas por los pagos efectivos y remififa a la Unidad
Operativa correspondiente, cen ka informaciéon complementaria respecto del gasto efectuado
con los fondos concedidos, pidiendo el servicio o institucion poner a disposicién recursos
adicionales para mantener eﬁw del fondo global asignado -anteriormente, o elevarlo hasta
los montos maximos que correspendan.

Il.- INSTRUCCIONES:ESHERIEICAS PARA LAS RENDICIONES DE CUENTA DE LOS

A.- DOCUMENTACION £ EEATORIA:
La documentacion s s la rendicién de cuentas de los fondos concedidos deberia
contener las siguientes:c ones:




1. Los documentos que acompanian las rendiciones deben ser los originales, y sblo por
motivos calificados, dichos originales pueden ser reemplazados por fotocopias autentificadas
(legalizadas), aplica Dictamen N° 15640 de 2007 de la Contraloria General de la Republica. -

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley Organica de la Administracién Financiera
del Estado, DL. N° 1263 de 1975, ordena que “Los ingresos y gasfos de fos servicios ©
entidades del Estado deben contar con el respaldo de la documentacién original que justifique
tales operaciones y que acredite el cumplimiento de las leyes ftributarias, de ejecucion
presupuestaria y de cualquier otro requisito que exijan los reglamentos o leyes especiales
sobre la materia. No obstante, en casos calificados, podran aceptarse en subsidio de la

documentacién original, copias o folocopias debidamente autentificadas por ef ministro de de
fe o el funcionario correspondiente”,

El proceder de entregar copias autentificadas beneficia doblemente a las organizaciones no
gubemamentales receptoras de transferencias de fondos publicos, ya que eventualmente
podrian ser utilizados como gasto para la determinacion de resuitados rindiendo en oira
entidad. -

Se entiende por motivos calificados, que los originales puedan ser reemplazados por
fotocopias autentificadas, de los documentos sustentatorios como es el extravio, deterioro o

por si estuviesen retenidas por el Servicio de Impuestos Intemos, los que deberan venir
debidamente justificados.

Se entiende por documentacién sustentatoria, de acuerdo a normativa vigente de la
Contraloria General de la Republica sefiala “tratandose de compras de bienes, prestaciones
de servicios y ejecucion de obras, la documentacién de respaldo del Acreedor Presupuestario,
estara constituida por las guias de despacho, facturas, boletas y estados de pago de
contratistas, segin corresponda”.

2, Todos los gastos que se realicen, deben tener estricta relacién con los objetivos
establecidos en las clausulas del Convenio suscrito.

3. Todas las rendiciones deberan venir en planilla separados por mes y adjuntar una hoja
resumen por item vy gastos en cada uno y un resumen del periodo. No obstante las
Fundaciones o Corporaciones tendran la opcion de rendir mensuaimente.

4 .- Las rendiciones deben adjuntar a Ja hoja resumen o siguiente:

Conciliacién bancaria.

Planilla ordenada por orden correlativo de los cheques, n® documento contable,
fecha y concepto de gasto o ingreso y valor.

Documento contable originai o0 copia de cada ingreso ¢ egreso confeccionado para
cada gasto ordenado correlativamente para cada mes rendido.

Cada ingreso o egreso debe acompanarse con el original o copia del deposito u
otro documento de respaldo y el documento contable correspondiente.

5.- No se entregaran nuevos fondos a rendir, mientras la persona natural o juridica no haya
cumplido con la obligacién de rendir cuenta de la inversion de los fondos concedidos, de
acuerdo a Resolucion N° 759 de 2003 de la Contraloria General de la Republica.

6.- La documentacion debera ser guardada una vez revisada por el CNCA.

7.- La documentacion estara sujeta a eventuales revisiones por parte de la Contraloria General
o Regicnal de la Republica.

B.- CRITERIOS GENERALES:

A continuacién se entregan les -criterios a considerar para la rendicién de los fondos

transferidos:
Remuneraciones: Se

estable o permanente. En &8

para este ltem, se acompai

- Planilla del mes al cual

sideraran como sueldos, aquellos cancelados al personal
© se consideraran el total Haberes o Bruto. La rendicién

e la cancelacidn de las remuneraciones con los nombres
liguido, Rut y firma del trabajador.

 previsionales de los funcionarios.

q ndir el pago de honorarios o de cualquier ofro tipo de
remuneracion a personas -contractualmente con el Consejo Nacional de la Cultura y

las Artes.




Honorarios: Contempla el pago de servicios personales o profesionales (no los gastos
correspondientes a reparaciones, mantenimiento, transporte o similares) todos los pagos de
honorarios se efectuaran contra boleta original de honorarios, asimismo se adjuntara un listado
con el total de honorarios brutos y la planilla del pago de impuestos (F-29).

Los servicios personales o profesionales prestados deben estar relacionadas con la actividad
identificada en la boleta respectiva.

Gastos Menores: Se entiende por gasto menor todas aquellas compras idealmente no
superiores a 3 UTM, que no se cargan al item respectivo. Este gasto se rendird contra boleta
original correspondiente y adjuntando una planilla resumen con el total de cada uno de éstos.

Gastos de Pasajes y Movilizacion: Para este item, sélo adjuntar planilla mensual
del monto utilizado firmada por el funcionario receptor y quien otorga. En relaciéon a los
pasajes que por concepto de traslado interurbano, se informara el trayecto y las firmas
correspondientes en la misma planilla, sin incluir los pasajes de respaldo, a excepcion de taxis,
los cuales deben acompariarse los boletos respectivos.

Gastos de Alimentacion: Entiéndase por gastos de alimentacion todos aquéllos
comespondientes a la adquisicién de articulos comestibles, como compra de alimentos (café,
té, azicar, galietas y agua mineral) para la atencion de visitas y reuniones de trabajo en
representacién del organismo, los que deberdn estar autorizados por el Jefe(a) de
Departamento o programa. Quedando prohibida la adquisicibn de cualquier otro articulo
alimenticio o abarrote con estos recursos. No se aceptardn gastos de alimentacion de
restaurantes (almuerzos, colaciones, café y otros) dado que se presume que éstos estan
incorporados en los viaticos. Asimismo sélo se aceptaran el pago de alimentacion (colaciones)
cuando éstos estan dirigidos Unica y exclusivamente a los artistas a los cuales no se les
cancela viatico { Ejemplo, los nifos de las Orquestas Juveniles cuando deben hacer
presentaciones).

Viaticos: Se debe informar el gasto mensual por este concepto, con una planilla,
donde se sefale nombre funcionario, fechas, monto y firma. Cabe sefalar, que el monto que
cada entidad defina por este item, servird para financiar gastos de alojamiento, alimentacion,
transporte al interior de ia ciudad, por lo fanto no se aceptarda gastos por separado por estos
conceptos a los funcionarios de la instifucién. Asimismo, cada una de las entidades como
parte de su gestién intema, determinara la cancelacion de alojamiento, alimentacion y
transporte a invitados, participantes, etc. el que se rendird en forma conjunta con un resumen
del total.

Otros Gastos: Todos los restantes gastos correspondientes a consumos basicos,
mantenimiento, arriendo, compra de articulos de escritorios e insumos computacionales,
gastos de aseo, elc., debera desglosarse tal como se ha efectuado a la fecha y adjuntarse la
boleta o factura original, cabe reiterar que una vez revisados los documentos, podrén ser
devueltos a la institucién.

(Ejemplo: Para los servicios de produccion integral se debe rendir con factura respectiva, de
acuerdo a normativa vigente del Servicio de Impuestos Intemos)

Gastos de Inversién: Cualquiera sea su naturaleza, es decir de reposicion o de
inversion propiamente tal, debe estar incluida en la resolucidn que autoriza la transferencia, no
aceptandose si este item no se encuentra debidamente incorporado en el documento legal. Se
entenderd por inversidon a aquellos destinados a la adquisicion de bienes que resulten
indispensables para desarrollar las actividades previstas en la programacion del convenio vy,
todos aquellos gastos que agreguen valor al bien mueble 0 inmueble. Cabe mencionar que las
inversiones de reposicion son consideradas gastos y no inversion.

Inversiones en el Mercado de Capitales: Todos los intereses generados por la
colocacion de fondos provenientes de las Transferencias en el Mercado de Capitales, deberan
ser rendidas en la misma oporfunidad que la rendicidn general de acuerdo a lo convenido,
dado que estos fondos, también constituyen dineros publicos, sujetos a las mismas
condiciones de la transferencia; Estos mayores ingresos, ne seran incorporados como parte
de la transferencia.

Es en este entendido sejpgécisa que los gastos de Indemnizacion sustitutiva del aviso
previo y la indemnizacidn p 5 de servicios, comresponden a gastos propios de la
Fundacién o Corporacion qe fondos publlcos que no tienen relacién con convenio, en
tanto las vacaciones propor: Bis se acepta s6lo los gastos concemientes a la proporcion
del ano del convenio en cl.wspg

No se podran rend
y/o tienda por corresponder:

e Remuneraciones u Honorarios de atencion boleterias
solventados con ingresos propios.

C.- ALCANCES DE LA FUY = EXAMEN DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS
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Son funciones de la Rendicién, segun la Ley organica constitucional N° 10.338, Titulo iV
Examen y Juzgamiento de las cuentas, Articulo 98°, las siguientes:
1.- En el examen de los expedientes de gastos debera comprobarse, principalmente:

Que la documentacion sea auténtica.

Que las operaciones aritméticas y de contabilidad sean exactas.

Que se hayan cumplido las leyes sobre timbres y estampillas y otros impuestos y
derechos.

Que el gasto haya sido correctamente imputado dentro del presupuesto, ley, decreto o
resolucién que lo autorice, de modo que corresponda al objeto para el cual fueron destinados
los fondos, y

Que el gasto haya sido autorizado por funcionario competente, dentro de los plazos
correspondientes.

2.- Que la documentacion sea auténtica, lo que persigue, por una parte, es acreditar la
inversion o gasto y, por otra, comprobar la veracidad y fidelidad de las cuentas.

3.- La revisién de cuentas financieras debe estar de acuerdo a la normativa vigente de las
normas de Control Intemo, es decir Resolucién Exenta N° 1485 de la Contraloria General de la
Republica del 2 de Septiembre de 1996, que aprueba normas de Control Intemo, conforme a
las Nomas Generales de Fiscalizacién para todas las entidades Superiores de Control de los
diferentes paises del Mundo (INTOSAI; International Organization of Supreme Audit
Institutions).

CAPITULO SEPTIMO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

1.- INTRODUCCION

El Consejo Nacional de ia Cultura y las Artes, elabord el presente Manual de Inventarios
regido y respaldado por el Decreto Supremo N° 577.

Ademas se presenta un Marco Tedrico con la finalidad de aclarar los conceptos utilizados en
el presente Manual.

Los objetivos que persigue este Manual son:

1. Cautelar el patrimonio fiscal asignado a este Servicio Piblico, al momento de ser
asignados a las diferentes Unidades Operativas que lo conforman, en sus Niveles Central y
Regional.

2. Realizar el catastro actualizado de los inventarios fisicos de todos los departamentos,
unidades y programas pertenecientes al Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

3. Facilitar el manejo de las disposiciones legales en el cumplimiento del Decreto
Supremo N° 577.

4. Designar un funcionario encargado por cada Unidad Operativa perteneciente al CNCA,
a cargo de mantener actualizada la informacion de la Hoja Mural correspondiente, entiéndase
Nivel Central Valparaisc — Santiago y Direcciones Regionales.

5, Implementar visitas inspectivas con el fin de corroborar y comparar lo realizado por el
Encargado de Inventario, esto segun dispone la nomativa vigente. (Articulo 36 Decreto
Supremo N° 577).

Con este Manual se pretende:
de su mantencién, conserva
inventario Mural en un lugar v

ficar la labor relativa al proceso inventarial, con la finalidad
esponsabilidad de uso, y tener ubicadas todas las Hojas de
@e cada una de las oficinas,

2.- MARCO TEORICO
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l.- INVENTARIO FISICO

Vamos a entender como Inventario Fisico al listado o registro actualizado de todos los bienes
reales del CNCA, el cual se debe registrar en el formulario de Inventario Fisico (ver anexo 1) y
que consta de varias columnas en las que se debe consignar toda la informacién que se
exige.

I[.- UNIDAD OPERATIVA

Corresponde a la dependencia del CNCA Departamento; Seccion; Unidad y/o Programa en
el cual se ejerce el registro del Inventario Fisico de los bienes de uso (Articulo 4 Decreto
Supremo N° 577).
i1.- BIEN FISCAL

Son aquellos bienes o especies que conforman el patrimonio del CNCA de todas las
Unidades Operativas a Nivel Nacional y Regional, ejemplo: edificios, terrenos, vehiculos,
escritorios, computadores, etc.

1. BIENES INMUEBLES:

Son aquellos que ne pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan sus caracteristicas,
ejemplo: terrenos, edificios, etc.

2, BIENES MUEBLES:

Son aquéllos que se pueden trasladar de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad y
que no se extinguen por el empleo de ellos, ya sea moviéndose por si mismos (semovientes) o
que sblo se mueven por una fuerza externa (inanimados), y se clasifican en:

2.1.- BIENES DE USO:

Son aquellas especies que por el empleo de ellas no se deterioran con facilidad, ejemplo:
-escritorio, computadores, edificios, libros, etc.

2.2.- BIENES DE CONSUMO:

Son aquellas especies que se extinguen o deterioran por su uso natural, ejemplo: Papel, tinta,
ampolletas, etc.

Los bienes a su vez son clasificados en diferentes rubros, los que se describen a continuacion.

3. RUBRO DE LOS BIENES

Es aquél que agrupa especies de una misma naturaleza, que sirven para desempefiar una
funcién determinada.

IV.- CLASIFICACION DE LOS RUBROS:

RUBRO A

VEHICULOS MOTORIZADOS

Automéviles, camiones, camionetas, jeeps, station wagons, etc.
RUBRO B .

MAQUINARIAS Y EQUIPOS

,UTACIONALES
r, sumadoras, filmadoras, data show, material audlowsual

Computadores, impresoras, ,
He u5|ca maquinas fotograficas etc.

televisores, VHS, DVD, equ

RUBRO C
MAQUINAS E INSTRU




Amperimetros, bombas compresoras, sierras con motor, calderas, generador eléctrico,
bombas insecticidas, grabadoras, microscopios, soldadoras, termometros, duplicadoras,
fotocopiadoras, fax, maquinas de escribir, picadoras de papeles, motores estacionarios, etc.

RUBROD

MOBILIARIO DE OFICINA Y OTROS.

Escritorios, sillas, estantes, estanterias, estufas a gas, foliadores, fechadores metalicos,
lamparas, pecheros, pisos, calefactores, porta mapas, cajas de fondo, sacapuntas, tablero de
dibujo, lectoras de microfiims, aspiradoras, enceradoras, ventiladores, estufas eléctricas,
refrigeradores, homo microondas, rotuladores, atriles, vitrinas, etc.

RUBRO E
OBRAS DE ARTE.
Pinturas, Esculturas, etc.

RUBRO F

LISTAS ANEXAS.

Fungibles o control intemo: Papeleros plasticos y/o madera, extinguidor de incendios, maletin
de correspondencia, corcheteras chicas, perforadores chicos, porta taco calendario,
herramientas menores, teléfonos de red fija, vajilla y utensilios de cocina, cuadros murales con
y sin vidrio, etc.

Cada rubro tendra una numeracion correlativa e individual y el inventario se lievara en hojas
separadas y foliadas.

V.- MOVIMIENTO DE INVENTARIO:

1.- corresponde a la variaciones en el registro inventarial, estos movimientos se anotan en el
Inventario Fisico y deben quedar registrados tanto en la planilla de del Inventario Fisico como
en la planilla Inventario Mural y corresponde a las Altas o incorporaciones, Bajas o
eliminaciones, Transformaciones y Traslados. Para esta finalidad se entendera por:

a) ALTA o INCORPORACIONES

Es la operacion que registra la incorporaciéon
fisica de un bien mueble al Inventario de una Unidad Operativa.

b) BAJA o ELIMINACIONES

Es la operacion que registra la eliminacién de un
bien mueble del Inventario, en el cual estaba incorporado al ser considerado en mal estado de
conservacion. Asi mismo se dara de baja un bien mueble ordenadas por Decretos o
resoluciones que ponen término a sumarios administrativos por pérdida, robos, incendios etc.,
los que deben ser comunicados al encargado de inventario. La baja puede ser con y sin
enajenacion.

b.a) BAJA CON ENAJENACION

Se produce con la venta o remate del bien de
acuerdo con las formalidades legales vigentes.

b.b) BAJA SIN ENAJENACION

Se produce cuando los Bienes Muebles son
transferidos a titulo gratuito o destruidos totalmente.

2.- Las operaciones que generan el movimiento del Inventario son:

a) TRASLADOS
Es el movimiento de una e
otro Servicio, el que debe &
traslado, firmada por el J
Director Regional.

=,,;desde una Unidad Operativa a otra dentro del CNCA. oa
arse mediante la elaboracion de una Resolucion Exenta, de
‘?&NICIO en el Nivel Central y en el Nivel Regional por el -

b) DONACIONES ‘
Es un acto por medio del:

" ervicio transfiere gratuita e irrevocable sus bienes a otra
que lo acepte.




¢) ADQUISICION

Es una operacion en la cual se adquiere un bien vy se efectuard mediante Convenio Marco,
Licitacidén Publica, Licitacion Privada y Trato Directo o Contratacion Directa, en conformidad
con lo establecido por la ley N° 19.886 y el “Manual de Compras” de la Seccioén de Compras y
Licitaciones del CNCA. Ademas de todo bien adquifido ya sea por lo descrito
precedentemente o donaciones, debe enviarse la informacién a la Unidad de Inventarios.

d) PERMUTA o CAMBIO
Es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una especie.

e) COMODATO o PRESTAMO

Es un contrato en que una de las partes entrega gratuitamente a otra una especie para que
haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de un periodo determinado
de uso.

3. Control de las operaciones: se efectuara a la Unidad Operativa por medio de:

a) REGISTRO O INVENTARIO FiSICO
Es aquél que contiene la relacién completa de los Bienes de Uso de una Unidad Operativa.

b} HOJA MURAL

Es aquélla en que se registra la relacion de todos los bienes Muebles de Uso existentes en
cada una de las dependencias de una Unidad Operativa y es obligacion inexcusable
mantener en forma permanente y en un lugar visible la Hoja Mural. Este estard a cargo de un
funcionario de cada unidad Operativa, quien deberad estar individualizado y sera firmada en
duplicado por el Jefe o funcionario de mayor grado que labore en la oficina por el encargado
del Inventario y el Jefe de la Unidad Operativa.

Todo acto que se refiera a la adquisicion o disposicion de un Bien Mueble, debe ser
comunicado de inmediato al funcionaric a cuyo cargo se encuentra el inventario fisico, para
los efectos de anotaciones y comunicaciones que correspondan.

¢) DE LOS BIENES PERSONALES

Si por necesidad del Servicio, un funcionario tiene uno 0 mas bienes de caracter personal en la
Unidad QOperativa a la que pertenece, esta permanencia debe ser autorizada por el Jefe de la
Unidad correspondiente y deberan ser incorporados al final de la "Hoja Mural” sin namero de
inventario y colocar en columna observaciones la frase "Bienes Personales”.

VI.- LOS BIENES DE UNA INSTITUCION

El primer paso a realizar es identificar los bienes en uno de los seis rubros segin su
pertenencia (Rubro A-B-C-D-E-F), los que en conjunto conformaran los inventarios de la
Instituciéon. Los bienes fiscales son incorporados de acuerdo a sus caracteristicas mas
relevantes: dimensiones, tipo de material de confeccion, etc. y todo aquello que permita su
correcta identificacion y evite su confusion con bienes semejantes

1.- NUMERACION DE LAS ESPECIES POR RUBROQ

Las especies de cada rubro Hevaran un numerc correlativo que se llamara numero de
inventario del rubro especifico.

El namero de inventario se debe colocar en cada especne en un lugar visible y que perdure
para futuros confroles de lnvem Al colocar el nimero se debe tener el cuidado de no
perjudicar la estética de la espe@e © que se borre con facilidad.

medida que se van enumerando las especies, se hara un
s las caracteristicas de ellas, tales como marca, modelo,
po de madera, etc. Ademas se debe consignar el estado en

El inventario se oonfecmonam =
listado donde se deben an
namero de serie, medidas,
que se encuentra la especie,




Una vez que se tiene el listado de todas las especies, en sus respectivos rubros se procedera
a su valorizacion

2.- VALORIZACION DE LOS BIENES

Es el procedimiento destinado a expresar el valor de los bienes muebles incorporados en la
Institucion al momento de realizar el Inventario Fisico. (No se incluyen bienes inmuebles).

Podemos encontrarnos frente a dos posibilidades al momento de expresar el valor del bien:

a) Que se conozca su valor por documentacién que existe en la Institucion: facturas, guias,
ordenes de compra, etc. Lo que permite un proceso mas efectivo de valorizacién.

b) Que no se conozca su valor por no existir documentacién en la Institucién, o que se trate
de especies usadas, en este caso se puede asignar un valor promedio segin el valor actual
de mercado, para esto se debe tener cuidado de no devaluar o sobrevaluar el bien.

¢) En el caso particular de las Obras de Arte y otros bienes de similares caracteristicas es
importante sefalar que éstas deberan estar sujetas a valuaciones periddicas, realizadas por
un experto, debido a que su valor se va incrementando con el paso de los afos, esto a
diferencia de los otros bienes muebles y de uso, los que se deprecian con el paso de los aiios,

como consecuencia del uso y desgaste de operacién es decir, pierden su valor a través del
tiempo en su vida util.

VIl.- ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES

1. Los bienes Muebles de Uso, se registraran en las Planillas de Inventario en orden
correlativo y de acuerdo al rubro que les corresponda, las cuales deberan estar foliadas y
seran suscritas por el Jefe de la Unidad Operativa y por el Encargado de Inventarios.

2. Las Hojas de Inventarios o registros deberan contar con la aprobacion de la Unidad de
Inventarios en el Nivel Central, y a Nivel Regional, deberd contar con la aprobacién los
respectivos Encargados de Administracion de las Direcciones Regionales.

3. La administracién de los Bienes Muebles de Uso, comrespondera a los Jefes de las
Unidades Operativas en que se encuentren inventariadas y al Encargado de Inventarios de la
Unidad Operativa le asistira la responsabilidad de actualizar el registro, custodia, conservacion
y buen uso de esos bienes; igualmente seran responsables de la permanencia de los bienes
en cada dependencia de la Unidad Operativa, quienes velaran por el estricto cumplimiento de
las normas impartidas por la Contraloria General de la Republica, Ministerio de Bienes
Nacionales y el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

4. Los Bienes Muebles de Uso que se encuentran en cada una de las dependencias de una
Unidad Operativa, deberén anotarse en una Hoja Mural (ver anexc N° 1) en que se
consignaran las especies que existen en ellas, el nimero de orden que le corresponda en el
Inventario, su estado de conservacion y el valor asignado al Bien Mueble.

Esta hoja Mural, seré fimada en duplicado por el Jefe o funcionario de mayor grado que
labore en la oficina, por el encargado del Inventario y el Jefe de la Unidad Operativa.

La hoja Mural debera ser colocada en un lugar visible en cada una de las oficinas y ia copia
debera conservaria el Encargadie de Inventario. Esta debera reactualizarse por lo menos una
vez al afio o cuando el Inverﬁme de la dependencia sufra tantos cambios que no refleje la
realidad de los Bienes alli exrstaates

Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, autorizara las
¢ de Jos Bienes Muebles de Uso. De dichos actos debe
manteniendo el mismo N° de orden. Ahora si de ello
kas tendran el nimero de orden que le correspondan a
dose su origen y a Nivel Regional, deberd contar con la -
inistracion de las Direcciones Regionales.

5. La Unidad de Inventarios .def
modificaciones y transforms
dejarse constancia en el
resultaren dos ¢ mas esp
continuacién del inventario
autorizacién los Encargadc

6. Todo traslado de uni
Resolucidn Exenta del Pu

eble se debe registrar, el cual se efectuard mediante
del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes o de la




autoridad en quien se haya delegado esta facuitad, debiendo eliminarse del Inventario de la
unidad y anotarse en la unidad que recibe (ver anexo N° 9)

Los traslados dentro de una misma Unidad Operativa se efectuardn mediante érdenes
intemnas del Jefe de ésta y anotarse dichos traslados en las respectivas Hojas Murales.

7. Los comodatos o préstamos de Uso, se efectuaran mediante Resolucion Exenta (ver
anexo N° 8). Estos deberan registrarse en los Inventarios comespondientes sefaiandose la
duracién del préstamo.

Las Unidades favorecidas con el comodato anotaran estas especies en una Hoja Anexa y no
se incluiran en sus Inventarios, sino hasta que se produzca el traslado definitivo.

Vlil.- CONFECCION DEL INVENTARIO

Los datos obtenidos de las diferentes especies o bienes, con sus respectivos valores
actualizados deberan ser ftraspasados a las planillas dsfinitivas, éstas deberan estar
compuestas por siete columnas:

PRIMERA COLUMNA: Corresponde al nimero de orden ¢ de inventario, manteniendo una
numeracion correlativa,

SEGUNDA COLUMNA: Especies, en ella se debe especificar perfectamente el bien o
especie, tomando en cuenta sus caracteristicas, dimensiones, marca, modeio, material de que
se esta construido, diseno si corresponde, etc.

TERCERA COLUMNA: Se debe anotar en esta columna el niUmero de piezas iguales
identificadas en la columna especies.

CUARTA COLUMNA: Corresponde al estado de conservacion de la especie, ejemplo-. Se
debe anotar B: si se encuentra en buen estado de uso 100% de utilidad; R: si esta en regular
estado 75% de utilidad; M: si su estado es malo 50% y menos de su utilidad.

QUINTA Y SEXTA COLUMNA: Se refiere al valor unitario de la especie y total, si éstas fueran
mas de una. Si solamente se trata de una especie se anotara en la columna total. Tanto los
valores de las especies de la 5° y 6° columna, deberan encontrarse actualizados.

Al término de la pagina de Ja columna sexta (total) debera anotarse el subtotal parcial, que se

arrastrara a [a pagina siguiente y en la dltima pagina se anotara el total general del rubro que
corresponda.

SEPTIMA COLUMNA: Finalmente en la columna observaciones anotaremos fecha y
procedencia de la factura, nimero y fecha de la guia de entrega.

Si las especies llegan sin la documentacion comespondiente se debe dejar constancia en esta
columna. Ademas anotaremos cualquier otro dafo o antecedente al inventario, ejemplo:
reparaciones, traslados, préstamos, etc. En la planiila de Inventario, en su parte superior,
anotaremos lo siguiente:

Servicio o unidad a la cual corresponde &l inventario
Region en la cual se ubica la-Unidad Operativa.
Planilla de Alta, Baja o traskado que corresponda.
Letra A, B, C, D, E, F segin:el rubro del Inventario.
P4gina namero 1, 2, 3, efc. -

Si el Inventario tiene por ejen
segunda pagina se anotara 2
pagina 8/8.

ocho paginas se anotara en la primera pagina 1/8, en la
as] sucesivamente hasta anotar finalmente en la octava

Ademas de todo lo anterio;
consignar la firma del fund
Operativa.

1 jgja de Inventario debera estar foliada correlativameﬁie y
Znicargado de Inventario y del respectivo Jefe de la Unidad

IX.- PLANILLA DE INVEK] JURAL (ver Anexo N° 2)




Esta planitla tiene por objeto registrar los bienes que se encuentran en cada una de las salas
u oficinas del CNCA, facilitando asi su control.

Su formato es similar al de la Planilla de Inventario Fisico, la diferencia se presenta en que en
ésta se debe especificar la seccidn o departamento a que pertenece.

Es labor del funcionario encargado que se ha designado para cada seccién o departamento
colocar una planilla mural en cada sala, en un lugar visible y llevar asi un control del
movimiento de los bienes, esto es, si existe un alta, traslado, baja.

Por la razén antes mencionada a esta planilla se traspasaran los datos de las planillas de
Inventarios que correspondan a los bienes que se encuentran en la sala.

Sl se ocupa mas de una hoja en el Inventario Mural de una sala, para un determinado rubro,
los subtotales que se obtengan se arrastraran en la préxima hoja para anotar finalmente total
del rubro en la dltima hoja, y la numeracién se anota: Hoja N° 1 de 1 si sélo es una hoja, si son
cinco hojas por ejemplo se anota: Hoja N° 1 de 5, Hoja N° 2 de 5 y asi sucesivamente.

X.- DISPOSICION DE LOS BIENES MUEBLES:
1.- PROCEDIMIENTOS PARA EL ALTA.

1.1.- Correspondera efectuar la operacién de Alta al funcionario Encargado de Inventario de la
Unidad Operativa a que haya sido destinado el bien.

1.2.- Inmediatamente que se haya recibido a conformidad el bien adquirido, el funcionario
encargado procedera a solicitar el Alta, conforme a la operatoria establecida para estos
efectos.

1.3.- Terminado este proceso, el Encargado de Inventarios emitird la Planilla de Alta
correspondiente. En ésta se debera indicar las especies detallandc el niamero de orden, ia
descripcidn del o los Bienes que le corresponda en los respectivos Inventarios y el valor de
ellos.

2.- PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA.

2.1.~ Las Unidades Operativas framitaran sus Bajas a través de la Unidad de Inventarios del
Consejo Nacional de ia Cultura y las Artes.

2.2.- La baja con enajenacién podra realizarse a través de:

a} La Direccion General de Crédito Prendario, segun el articulo 4° de D.F.L. 16, de 1988,
que sedala: “Unicamente la Direccidn General de Crédito Prendario efectuara los remates de
especies corporales muebles, productos naturales o mercaderias sanas o averiadas, ordenada
-por la Direcciéon Nacional de Impuestos Internos, Direccion de Aduanas y, en general, por
todas las instituciones fiscales, semifiscales, empresas auténomas del Estado vy por todas las
personas juridicas creadas por Ley, en que el Estado tenga aportes de capital o
representacion”.

b} Y através del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes de acuerdo a los D.L. 1056/75,
en el cual se faculta a los Jefm de Servicio para enajenar directamente sus Bienes muebles
de Uso.

2.3.- Estas deben ser frami ada sediante planilla disefiada para tal efecto (ver anexo N° 2).
2.4.- Los Bienes Muebles:
ofrecidos en remate no se k
dados de Baja sin Enajenats
{ver anexo N° 5) N

idos o destruidos que no se puedan reparar y los que
majenado por no existir interés en adquirirlos, podran ser
» previa autorizacién emitida mediante Resolucidon Exenta

2.5.- Las especies a que sé
del Estado, entidades g

-pérrafo anterior, podran ser donados a otras Instituciones
as de Vecinos, Centros de Madre, o a cualquier .otra.




entidad similar que sin animo de lucro, persiga fines de interés social. En casos calificados los
bienes mencionados podran ser donados a pobladores y campesinos (Art. 25 D. S. N° 577).

Estas donaciones se perfeccionaran mediante:

a) Resolucion Exenta del Jefe del servicio o de la autoridad en quien esta delegada dicha
facultad (ver anexo N°® 6), a ésta se deben anexar los siguientes documentos: Carta del centro
cultural o institucion dirigida a la autoridad; Planilla de baja por donacién y rubros que
comrespondan; Acta de Donacién (ver anexo N° 9), suscrita por el Jefe de la Unidad Operativa,
por el Encargado de Inventarios y por la persona o entidad favorecida con ella.

b} Las especies deberan estar claramente individualizadas en el Acta con las mismas
descripciones que tengan en el Inventario.

2.6.- En caso de que no se donase las especies dadas de Baja, se solicitara su destruccién
mediante oficio, indicando las causas o motivos por los que se esta solicitando la destruccion
de los Bienes Muebles, de los cuales deberd quedar constancia en un Acta de Destruccién

(ver anexo N° 10), suscrita por el Jefe de la Unidad Operativa y por el Encargado de
Inventarios.

2.7.- Las Bajas sin Enajenacién de Bienes Muebles, Ordenados por Decretos o Resoluciones
que ponen término a Sumario Administrativo por pérdida, robo, incendio, etc., deben ser
comunicadas al Encargado del Inventario de 1a Unidad Operativa.

2.8.- En solicitudes de Baja, se deberd indicar las especies detallando el numero de orden, la
descripcién del o los Bienes que le comesponda en los respectivos Inventarios y el valor de
ellos.

XI.- RESPONSABILIDAD Y LA FISCALIZACION

La administracién de los bienes muebles de uso corresponderd a los Jefes de las Unidades
Operativas, en que se encuentran inventariados, quienes velaran por el estricto cumplimiento
de las normas legales y reglamentarias del CNCA, como asimismo, de las instrucciones que
impartan, el Ministerio de Bienes Nacionales y la Contraloria General de la Republica.

El Departamento de Administracién General del CNCA, a través de su Unidad de Inventarios
sera el organismo encargado de revisar, aprobar y autorizar todo movimiento de bienes de las
Unidades Operativas, del CNCA al igual que, en casos necesarios, podra efectuar controles en
las Unidades Operativas dependientes del Nivel Central y Regional.

El control y administracion de los bienes fiscales a Nivel Regional, estard a cargo de las
respectivas Direcciones Regionales. -Cormrespondera a dichas Direcciones la revision y
aprobacién de todos y cada uno de los inventarios de sus Unidades Operativas, los que
deberéan ser confeccionados en el Formulario de Inventario Fisico (ver anexc N° 1),
correspondientes en original y tres copias, reflejando las existencias reales y efectivas de cada
Unidad Operativa. De estos inventarios, remitiran un ejemplar al Departamento de
Administracion General del CNCA.

1. Los funcionarios que tengan.a cargo Bienes muebles Fiscales, seran responsables de su
uso, abuso, empleo ilegal y de teda pérdida y deterioro de los mismos que le sean imputable
sin perjuicio de la responsabmm del Jefe de la Unidad Operativa (Art. 33 D. S. N°577). Sia
través de un control de existeneia de bienes muebles conforme a regisiro de inventarios se
detectaren especies faltantes, éwera agotar todas las posibilidades para determinar fisica
y documentalmente su destino obicacion, en caso contrario correspondera instruir ¢l sumario
administrativo pertinente. '

en en una oficina o dependencia de una Unidad Operativa,
de las especies registradas en la Hoja Mural y seran
afo anterior (Art. 34 D. S. N° 577).

2. Todos los funcionarios qt
estaran obligados a velar pe
responsables en los términes:

3. Todo traslado fisico de 8
directo los Bienes Mueble
realizar el siguiente proce:

ario obliga a éste a entregar a su sucesor, y/o a su Jefe
e hayan estado a su cargo, para lo cual sera necesario




4. Levantar un Acta que suscribira el funcionaric que entrega y el que recibe, actuando como
Ministro de Fe el Encargado de Inventarios de la Unidad Operativa, en relacidn con las
especies que figuran en los Inventarios fisico y/o Hoja mural, planillas de altas posteriores al
igual que debera considerarse las disminuciones por bajas o traslados.

5. Los Inventarios tendran una duracién de un afo, al término del cual se tendran que
reactualizar. También podran modificarse los Inventarios de cualquier Departamento, Seccién
o Programa, etc., toda vez que por haber tenido muchos cambios, hagan aconsejable la
confecciéon de uno nuevo.

6. Para reactualizar un Inventario, sera necesario tener tramitada las Bajas de todas aquellas
especies en mal estado y que no son factibles de reparar, tener tramitado todos los traslados.

El Jefe Superior de cada Servicio debera disponer visitas inspectivas a las Unidades
Operativas de su dependencia a fin de revisar el mventano y los registros reglamentados
precedentemente (Art. 37 D. 5. N° 577).

XIl.- INSTRUCCIONES LEGALES PARA LOS VEHICULOS MOTQRIZADOS

1.- Dentro de los Bienes Corporales de Uso sujetos a inscripcion en los registros inventariales,
mencion especial merecen los vehiculos motorizados, Ios que estan sujetos a conirol en sus

diferentes situaciones de uso y circulacién, considerando su naturaleza, funcionamiento y
asignacion.

2.- De acuerdo a la legalizacion vigente corresponde a cada servicio elaborar los procesos de
adquisicién, de vehiculos motorizados. Toda peticion de adquisicion de un vehiculo debe
contar con la aprobacién del Departamento Administracion General y la autorizacién del
Departamento Planificacion y Estudio del CNCA. Todo lo anterior, de acuerdo a Ley de
Presupuesto de la Nacién y refrendado por el Ministerio de Hacienda en los casos que
coresponda.

3.- Todo trasiado de vehiculo dentro del CNCA desde Nivel Central a una Direccién Regional o
viceversa, debera ser auforizado mediante Resolucién Exenta firnada por el Subdirector
Nacional. Se individualizara en ésta todas y cada una de las caracteristicas del Vehiculo: Tipo
de vehiculo; Marca; Modelo; Ao de fabricacién; Namero de Motor; Chasis y lugar al que va
destinado. Al materializarse este traslado debera elaborarse un Acta de entrega recepcion,
conteniendo la razén que motivo el trasiado y niimero de a resolucion que lo autoriza, la que
sera firmada por los funcionarios que o entregan y reciben (ver anexo N° 5).

4.- Existen dos procedimientos mediante los cuales se determina la Baja de un vehiculo fiscal.

a) Siniestro Total: Determinado por la Compainiia de Seguros
b) Determinado por el Servicio

a.a) Siniestro Total: Si la Compafiia de seguro, declara siniestro total al vehiculo que ha
participado en un accidente de trénsito, éste sera entregado por el CNCA mediante un acta a
io cual dicha Companiia retribuira con el valor promedio de mercado del vehiculo.

Lo mismo ocurre en el caso de un robo, para ello el CNCA, procedera a elaborar los
documentos Administrativos que. correspondan.

b.b) Determinado por el Servigio: Cuando un vehiculo cuyo estado de uso y conservacion se
encuentran en un grado que esmmslble utilizario en forma normal.

El Jefe de Servicio aplicara:
enajenado: Obsolencia tec
asignado.

mientes criterios para determinar si un vehiculo debe ser
ca; vida Util y caracteristica geografica del lugar al cual estuvo

e
.
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El presente Regiamento tiene como objetivo entregar las normas basicas de uso del Edificio
del Consejo de Ia Cultura y las Artes. Al respecto, se detallan a continuacién la correcta
utilizacién de los espacios comunes a ocupar por los funcionarios, como las indicaciones que
deben tener al momento de hacer uso de las oficinas, médulos de trabajo y equipamiento
destinado para el desarrollo de las actividades diarias. :

l. NORMAS GENERALES

1. Las reglamentaciones que se detallan estan destinadas al funcionamiento del Edificio del
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes sede central de Valparaiso, (en adelante “el

Edificio”) para el uso, ingreso permanencia y retiro por parte de los funcionarios, usuarios y
publico en general, en los siguientes horarios.

2. Horarios de funcionamiento:

El horario de apertura del Edificio es a las 07:00 hrs. y el de cierre es a las 21:00 hrs., salvo
actividades extraprogramaticas, el cierre quedara establecido al término de éstas.

a) Horario de oficina es de lunes a jueves de de 9:00 hrs. AM a 18:00 hrs. y el dia Viernes
de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

b} Horario de atencién a cliente esta sujeto a las necesidades propias de las unidades del
Consejo.

¢) Horario de atencion a publico en general de lunes a viemes de 10:00 hrs a 19:00 hrs.,
sabado y domingos de 11:00 hrs. a 18:00 hrs. salvo actividades exiraprogramaticas, el cierre
quedara establecido al termino de éstas.

3. _Procedimientos

Acceso permanencia y retiro del edificio

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO | DEPENDENCIA
O REGISTRO

Asistencia a Jornada de Trabaijo

1- Ingresan por la entrada

Personal o principal al inicio de la jornada
funcionario del de trabajo Reloj Control Todo el edificio
Consejo digital

2- Registran hora de ingreso
por inicio de jomada de trabajo
Reloj Control
digital

3.~ Registra hora salida del
edificio al término de jomada.

Asistencia fuera de la jornada
trabajo

4.- autarizacién de extension

horaria dél jefe de departamento
serd desrada a vigilancia paf
ingreso. Reloj Control | Todo el edificio
5.- regisi&s hora de ingreso y digital

Salida- i .




Proveedores o
clientes y visitas

Empresa extema,
contratada para

1.- ingresan y se registra con
en recepcion o vigilancia

2.- consulta y autoriza ingreso a
oficinas para su respectivo
tramite.

3.- Visita, deben pemanecer
en los lugares de tramitacion y o
autorizadas.

4.- Administrador del Edificio,
autoriza el ingreso y salida de

Libro de visita

Se registra
persona RUT
hora de
ingreso,
destino de
tramitacién u
oficina

Listado de
herramientas y

Oficinas o lugar
de tramitacion.

reparaciones, herramientas y/o materiales al | materiales, se | Todo el edificio
mantenciones, edificio, como a la empresa | registran en
transformaciones, externas. De acuerdc a| librode
otros programacion horaria. novedades
vigilancia
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO | DEPENDENCIA
O REGISTRO
Publico en General | Ingresan y se retiran del edificio Zbcalo, Hall
al termino de las actividades, Registro en primer piso
solo por donde se lo indique Centro de
vigilancia Extension

Empresa de
transportes, o
vehiculo Institucional

Funcionario
encargado de
tramitacion

6.- Ingreso de Mobiliario o
bienes inventariables:

a) por adquisicidn de bienes

inventariables, con guia de
despacho, faclura u otro
documento.

b) . mobiliario o Dbienes
inventariables  de empresas

extemas, con listado fecha de
ingreso y fecha de retiro.

¢) mobiliarioc en calida de
préstamos por otra reparticioén
publica o de regreso, con
resolucion exenta.

7.- Salida o retiro de

mobrl;lsm_ [s] bienes
.- ario o bienes
Institucional

anente; con su
0 Jucién exenta de
lado, comodatos, o

transitorias o
autorizacion de
tramitada en

- 'o o bienes
de empresas

Factura Guia
de despacho u
otro documento

Adjuntar copia
listado entrega
a seguridad,

Resolucion
axenta o]
documento de
préstamo

Resolucion
exenta

Resolucion
exenta

Copias de los
documentos vy

Hall primer piso

Listado -de

especies




extemas, con listado, motivo, | registro en libro
fecha de ingreso y fecha de | de novedades,
retiro. envia copia
encargado

6.- Personal de seguridad ! inventario
supervisa tanto la salida como
el ingreso de los bienes, el
control de los movimientos de
los bienes estard a cargo de
encargado de inventario.

0. USO DEL PRIMER PISO Y ZOCALO.

1. El primer piso como el zocalo estan destinados para el desarrollo de actividades artistico
culturales publicas y gratuitas, y la administracidén de los espacios estara a carge del Centro
de Extensién Cultural dependiente del Departamento de Ciudadania y Cultura.

2. Cumplird sus funciones en este espacio la Oficina de Informacién de Reclamos y
Sugerencias, OIRS, 1a cual estara bajo la Administracion y supervision del Departamento de
Planificaciones.

3. Cumplira sus funciones en el Zécalo del Edificio el Centro de Documentacién, la
Administracion y supervisidn corresponde al Departamento Planificacién. El horario de
funcionamiento de éste es lunes a jueves entre las 10:00 hrs. y 13:30 hrs. y 15:00 hrs. y 17:30.
El viemes mantiene el mismo horaric, terminando sus funciones a las 17:00 hrs.

4. La Administracién dei Edificio velara por el correcto funcionamiento de los sistemas
eléctrico, suminisiro de agua, seguridad y aseo de estos espacios.

5. Para alterar transitoriamente las redes de suministros eléctricos y de agua

. Departamento interesado debera solicitar autorizaciéon escrita mediante memorando al
jefe de la Seccion de Logistica y Ejecucién de Recursos Fisicos especificando lo siguiente:

. Motivo, periodo de inicic y termino, especificaciones técnicas de consumo y
responsable de la alteracion.

8. Para solicitar reforzamiento de los servicios de seguridad y/o aseo para actividades que se
realicen al interior del edificio.

. Memorando de Jefe de Departamento interesado a Jefe de Administracion General
con las siguientes especificaciones: motivo, cantidad horas o periodo del servicio

7. Las actividades que se realicen en dicho espacio seran programadas por la Coordinacién
de Extension, en conjuntio con la Administracién del Edificio, estableciendo las
responsabilidades que competen a cada una de las instancias.

ill. USO DE OFICINAS

1. El uso y funcionamiento de as oficinas sera en el horario de jomada de trabajo de lunes a
jueves de 09:00 hrs. a14:00 hrs,.y-de 15:00 hrs. a 18:00 hrs., y el dia Viemes de 09:00hrs. a
'14:00 hrs. y 15:00 hrs. a 17:00 Hes.

e fuera del horario de la jomada de trabajo, se considerara
o compensatorias y debera estar registrado en la
raordinarias, con una extension. horaria hasta las 21:00
ayor extensién hararia las que deberén ser informadas a
ras correspondientes

que cumple horas exirac
programacion mensual de
hrs., salvo situaciones punti
la administracidn del edificic

. Memorando de jei

_ espondientes, con motivo y horario aproximado de retiro
del edificio, '




3. Elingreso al edificio por funcionarios los dias sabado, domingo y festivos deberan estar
dentro de [a programacién de de horas extraordinarias o compensatorias, o dentro de una
programacion de actividades extraordinarias.

. Deben ser informadas a través de memorando al administrador del edificio por el Jefe

del Departamento requirente, con la siguiente informacién: motivo, némina de funcionarios
horas de ingreso y hora de retiro aproximada.

. 4, Sera responsabilidad de cada uno de los funcionarios el cuidado de su equipamiento y
materiales de trabajo. Deberan resguardar todos los objetos de valor personal e institucional,
como asi también, aquella documentacién que sea considerada confidencial y/o de uso
exclusivo de la Institucion.

5. Las plantas y otros omamentos dentro de las oficinas no deben afectar los espacios de
trabajo 0 dafar el equipamiento y las instalaciones del Edificio. La instalacion de afiches y
cuadros debera realizarse en los lugares que determine la Administracién del Edificio.

6. El uso de hervidores eléctricos, microondas, refrigeradores y otro equipamiento eléctrico
de similares caracteristicas, deberda realizarse exclusivamente en las pequefias cocinas
habilitadas en cada piso, a fin de no alterar el normal funcionamiento de la instalacion eléctrica
del Edificio.

7. La Administracién del Edificio hard entrega, para todas las oficinas cerradas que cuenten
con llave, de una copia de ésta, la cual sera de exclusiva responsabilidad de quien la reciba.
Ademas, las dependencias deberan entregarse abiertas después de la jornada de trabajo, a fin
de poder asearlas. La Administracion mantendra un listado con los funcionarios responsables
de las copias de las llaves, a disposicién de quien la solicite.

8. Quedara esfrictamente prohibido fumar y almorzar en las oficinas de trabajo, esta
actividad debera realizarse en la dependencia habilitada para estos fines.

IV. USO DE LOS PASILLOS

1. Los pasillos deben permanecer despejados para la libre circulacion de los funcionarics.
Estos conducen a las escaleras ubicadas a ambos extremos del edificio (lado de los baiios de
funcionarios y pequefia cocina respectivamente).

2. En caso de ser necesario dejar materiales de desecho como cajas, cartones u otros, deben
ser puestos en orden, hacia la muralla, manteniendo las vias despejadas en caso de
emergencia. Los desechos seran retirados por la empresa de aseo.

3. La reja metdlica que da acceso al montacargas del Edificio, debe permanecer cerrada.

V. USO DE LOS BANOS

1. Todos los pisos cuentan con bafos para los funcionarios. Estos deben contar con los
implementos higiénicos comespondientes. Cualquier desperfecto o falta de los materiales
anteriormente sefalados debe ser informado a la Administracion del Edificio.

2.- El papel higiénico, como asi también otros materiaies de desecho deben ser depositado en
los basureros dispuestos para este efecto, para ser retirados por la empresa de aseo.

3.- La luz de los barios debe ser apagada al momento de desocuparlos.

V1. USO DE LOS BANOS MINUSVALIDOS.

1. Estas instalaciones siguen i%smsmas normas sefialadas precedentemente para los bafios
de los funcionarios. Estos pemiaméeeran abiertos para el uso de los funcionarios.

VIl. USO DE LA COCINA PEE

1. En cada piso se encu
principal prestar apoyo leg
actividades del Consejo. A¢
alimentos.

litada una pequefa cocina, la cual tiene como funcidn
35 reunjones que se desarrollen en el desempefio de las

permitido al personal calentar agua, preparar y calentar |,




2. La limpieza de la vajilla y los materiales para dicho fin son responsabilidad de los
funcionarios, a excepcién de aquélla que se ocupe para las reuniones, las cuales son
limpiadas por la empresa de aseo.

3. Solo en este espacio estd permitido el uso de microondas, hervidores eléctricos,
refrigeradores y todos aquellos elementos que permitan la preparacion de alimentos y bebidas.

4. Los artefactos eléctricos que pertenezcan a un funcionario o hayan sido adquiridos por una
agrupacién de éstos y, en los cuales la Institucion no incurrié en gasto, deben ser informados
detalladamente a la Administracién del Edificio, esto es, marca, modelo, caracteristicas
técnicas y cualquier otra informacién que sea considerada relevante.

VliIl. USO DE SALA DE REUNIONES

1. La sala de reunidn es un espacio destinado exclusivamente para llevar a cabo las
reuniones de los distintos Departamentos y Unidades que conforman el Consejo. Esta
prohibida cualquier otra actividad al interior de éstas que no sea parte del normal
funcionamiento de la institucién.

2. Lla administracion de las salas de reuniones estara a cargo del departamento de mayor

tamano en el piso, deberan llevar una planilla de programacion de reuniones, las que seran
solicitadas por cotreo electrénico.

3. La sala de reuniones y espacios del sexto piso estaran administrados por la
Administracién del edificio, debera llevar una planilla de programacion del uso de los espacios
, los que seran solicitados por correo electrénico,

IX. USO DE ASCENSORES

1. Los ascensores estan destinados al transporte del personal del edificio. En ningln caso,

deben ser utilizados como montacargas. El peso maximo que toleran es de 400 Kg., lo que
equivale a cinco (5) adultos.

2. Estos cuentan con una botonera que indica el piso al cual se dirige, ademas de los botones
de "mantener puerta abierta (<>)" y “cerrar puerta (><)” y alarma.

3. No debe forzarse el ascensor para que permanezca abierto desde el sensor de puerias
ubicado en la parte inferior de éste. Esta operacion afecta el funcionamiento de éste,
provocando la falla y detenimiento del ascensor, quedando inutilizado.

X. ASEQ DEL EDIFICIO

1. El aseo del Edificio esta a cargo de la empresa extema contratada para estos efectos.

2. El horario de funcionamiento de ella es de Lunes a Viemes desde las 07:00 hrs. hasta las
21:00 hrs. El Sabado realiza labores desde las 08:00 hrs. hasta las 13:00 hrs. {(ver anexo N°
4). |

3. Es deber de los funcionarios que cuenten con oficina privada o cerradas dejar estas
abiertas para realizar su limpieza, ya que la empresa no cuenta con llaves de éstas.

4. Son funciones y deberes generales de la Empresa:

a. Mantener aseadas las oficinas en escritorios, alfombras y vidrios de mamparas de
separacion entre estaciones de &abajo.

b. Mantener pasillos de servicioé»sﬁmpios y despejados de basura.
c. Limpieza de bafos y manter@.g@n implementos para el uso de los funcionarios.
d. Limpieza de vidrios del Edifiéio

e. Retiro de basura de todds
f. Otras funciones dete

5. Los funcionarios puedel
para que realicen alguna d

ihas y del Edificio, en general.

esta Administracion. _

.al personal de aseo, en términos respetuosos y corteses,
ones sefaladas precedentemente.




6. Cualquier situacion de emergencia o incumplimiento que detecten los funcionarios sobre
este Servicio, deben informar a la brevedad a la Administracion del Edificio a través de comreo
electrénico. '

XI. SEGURIDAD DEL EDIFICIO

1 La Seguridad del Edifico esta a cargo de la Empresa contratada par estos efectos.

2 El funcionamiento de esta es de 24 hrs. todos los dias de la semana.

3. Son funciones y deberes generales de la Empresa:

a Vigilar las instalaciones del Edificio, tanto en su perimetro externo como interior de éste.
b Realizar el control de acceso al Edificio de personas, y bienes inventariables.

c

Realizar el control de acceso al edificio de funcionarios en horario fuera de la jomada
de trabajo.

d. Prestar asistencia a todos los funcionarios del Edificio en caso que estos vean
amenazada su integridad fisica.

e, Prestar socorro a todos los funcionarios del Edificio en caso de emergencia.
f Realizar el cierre del Edificio, una vez retirado todo el personal de él.

g. Proceder al encendido y apagado de luces de todo el edificio.
h

Prestar apoyo a la seguridad de las Actividades realizas por este Consejo.
Oftras funciones determinada por esta Administracion.

—r

4. Los funcionarios pueden recurrir al personal de Seguridad, respetuosa y cortésmente, para
realicen alguna de las funciones sefialadas precedentemente.

5. Cualquier situacion de emergencia o imegularidad que detecten los funcionarios sobre este
Servicio, deben ser informadas a la brevedad a la Administracién del Edificio.

Xll. PLAN DE EVACUACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL EDIFICIO.

1. El plan de evacuacién y las medidas de seguridad, sera implementadc en el Edificio,
en conjunto con el Comité Paritario.

Xlll.  SOLICITUD DE ESPACIOS DEL EDIFICIO

1. La solicitud de espacios, tanto del Zécalo como del Primer Piso, para la realizacion de
actividades deben ser realizada en términos formales a la Coordinacion del. Centro de
Extension.

2.- Para el sexto piso se realizara a fravés de correo electrénico al administrador del edificio.

AV. SOLICITUDES DE REPARACION Y MANTENCION

La Administracién del Edificio serd responsable de mantener operativos todos los sistemas
necesarios para el normal funcienamiento del edificio, inclusive los de emergencia.

1. La Administracién del Echﬁc;bhar’é entrega de un Formulario de Solicitud de Reparaciony
Mantencion de las dependencias.

2. Este debe ser entregado
formulario, la cual dara res
requerimiento. (ver anexo N°‘2)if

; nente a la Administracion del Edificio, adjuntando dicho
en un plazo méximo de dos (2) dias, desde ingresado el

XV. RECLAMOS Y SUG

1. Todo reclamo o s
electronico al jefe de la uni




CAPITULO NOVENO:
MANUAL PARA EL USO DEL EDIFICIO CONSEJO NACIONAL DE CULTURA Y LAS
ARTES SANTIAGO.

El presente Reglamento tiene como objetivo entregar las normas basicas de uso del Edificio
del Consejo de la Cultura y las Artes. Al respecto, se detallan a continuacion la correcta
utilizacion de los espacios comunes a ocupar por los funcionarios, como las indicaciones que
deben tener al momente de hacer uso de las oficinas, médulos de trabajo y equipamiento
destinado para el desarrollo de las actividades diarias.

I. Normas Generales

1. El presente reglamento rige el funcionamiento del Edificio del Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes (en adelante “el Edificio”) y del uso de éste por parte de los funcionarios de
la Institucion.

2. El horario de apertura del Edificio es a las 07:00 hrs. y el de cierre es a las 20:00 hrs.

3. Los funcionarios que permanezcan después del horario de cierre, por motivos de
seguridad, deberan informar a la Administracion del Edificio, contando ademas con la
autorizacion de sus respectivas jefaturas.

4. Los funcionarios que deban realizar trabajos extraordinarios, éstos deberan ser
autorizados por las Jefaturas de los Departamentos, e informados oportunamente a la
Administracion del Edificio, para tomar las medidas que sean necesarias. Dicha autorizacién
debe enviarse por documento a la Administracién y debe sefialar los motivos de la extension
de la jornada, con una antelacién de 24 horas.

5. Se prohibira el ingreso al edificio de todo funcionario o persona, que no cuente con el
documento serialado anteriormente, esto es, para los horarios después de oficina y fines de
semana.

8. Elingreso de los vehiculos al estacionamiento del edificio, seran para aquellos autorizados
por Resolucién y los solicitados por las Unidades mediante documento cuando se trate
exclusivamente de una reunion, y éste debe ser con antelacién de 24 hrs. -

7. La salida de bienes muebles, equipos de informatica u otros, debera ser acompafiada por
una guia o documento que sefiale el destino de éstos. Dicho documento debe ser firmado por
el Jefe de la Unidad o Seccidn que autoriza la salida, ademas de identificar con el nombre y
firma del encargado o responsable de su traslado.

8. La Administracién del Edificio estd conformada por un funcionario administrador y 3
funcionarios que estan a su cargo.

9. El horario de funcionamiento de la Administracion del Edificio es desde ias 9:00 hrs. hasta
las 18:00 hrs. Cualquier requerimiento que los funcionarios deban realizar a esta
Administracion, seran ingresados por escrito (ver anexo), sin perjuicio de lo cual, se realizara
de modo respetuoso y cortes. Los funcionarios de Administracién atenderan todos los
requerimientos, de acuerdo a las prioridades y recursos institucionales.

10. Es responsabilidad de todos los funcionarios el buen uso y mantencion del Edificio,
informando  oportunamente a la Administracién del Edificio, situaciones que consideren
andémalas y/o irregulares.

11. Esta estrictamente prohibido famar en oficinas y pasillos del Edificio, sélo lo pueden hacer
en los lugares habilitados para eié{entrada edificio y patios).

il. Acceso a Edificio

1. Elingreso al para todos los:fg
Camilo 262, donde se ubica et

2. Elingreso a los pisos sup

narios al Edificio debe realizarse por acceso de calle San
gontrol de horario.

puede realizarse por:

a) Escaleras: al subj

“por éstas, tener la precaucién de no correr y ocupar |os
pasamanos como medio de




b) Ascensores; Pueden ser utilizados ocupando exclusivamente la botonera que
indica los pisos donde se dirige. Ante cualquier anomalia en el funcionamiento de éstos se
debe advertir inmediatamente a la Administracién de! Edificio o al personal de Seguridad.

. Uso de Sala de Reuniones

1. La Sala de Reunién, es un espacio destinado exclusivamente para llevar a cabo las
reuniones de la autoridad del Servicio y de los distintos Departamentos y Unidades que
conforman el Consejo. Esta prohibida cualquier otra actividad al interior de éstas que no sea
parte del normal funcionamiento de la institucion.

2. Para la utilizacién de la Sala de Reuniones, ésta debera ser solicitada a Secretaria de
Gabinete, quien coordina el uso de ésta.

v. Uso de Ascensores

1. Los ascensores estan destinados al transporte del personal del edificio. En ningun
caso, deben ser utilizados como montacargas. El peso maximo que toleran es de 630 Kg., lo
que equivale a ocho(8) adultos.

2. Estos cuentan con una botonera que indica el piso al cual se dirige, ademas de los
botones de “mantener puerta abierta (<>)" y “cerrar puerta (><)" y alarma.
3. No debe forzarse el ascensor para que permanezca abierto desde el sensor de puertas

ubicado en la parte inferior de éste. Esta operacién afecta el funcionamiento de éste,
provocando la falla y detenimiento del ascensor, quedando inutilizado.

4. Los ascensores no deben ser cargados con mucho peso, la carga debe situarse al
centro de éste, de esta forma se evita de que pueda sufrir dafos de desnivelamiento.

V. Aseo

1. El aseo del Edificio esta a cargo de la empresa contratada para estos efectos.

2. El horario de funcionamiento de ella es de Lunes a Viernes desde las 08:00 hrs.
hasta las 21:00 hrs. El Sabado realiza labores desde las 09:00 hrs. hasta las 14:00 hrs.

3. Es deber de los funcionarios que cuenten con oficina privada o cermradas, dejar
éstas abiertas para realizar su limpieza, ya que la empresa no cuenta con llaves de éstas.

4. Son funciones y deberes generales de la Empresa:

5. Mantener aseadas las oficinas en escritorios, alfombras y vidrios de mamparas de
separacion entre estaciones de trabajo.

6. Mantener pasillos de servicios limpios y despejados de basura.

7. Limpieza de bafios y mantener con implementos para el uso de los funcionarios.

8. Limpieza de vidrios del Edificio.

9. Retiro de basura de todas las oficinas y del Edificio, en general.

10. Otras funciones determinadas por la Administracién.

1. Los funcionarios pueden recurir al personal de aseo, en términos respetuosos vy
corteses, para que realicen alguna de las funciones sefialadas precedentemente.

12. Para solicitar la presericia'del personal de aseo, deben llamar al anexo 7904, \
13. Cualquier situacién de.emergencia o iregularidad que detecten los funcionarios

sobre este Servicio, deben informar a la brevedad a la Administracion del Edificio, al anexo
7933 o al 09/8295143.

VI. Seguridad ,
1. La Seguridad del Edificio eﬁo de la Empresa contratada para estos efectos.
2. Elfuncionamiento de ésta"
3. Son funciones y deberes

hrs. todos los dias de la semana.
de la Empresa:




a. Vigilar las instalaciones del Edificio, tanto en su perimetro externo como interior de éste.
b. Realizar el control de acceso al Edificio, prohibiendo el ingreso a vendedores ambulantes.

c. Prestar asistencia a todos los funcionarios del Edificio en caso que éstos vean amenazada
su integridad fisica.

d. Prestar socorro a todos los funcionarios del Edificio en caso de emergencia.
e. Realizar el cierre del Edificio, una vez retirado todo el personal de él.
f. Proceder al encendido y apagado de luces de todo el edificio.

- g- Prestar apoyo a la seguridad de las Actividades realizas por este Consejo.
h. Otras funciones determinadas por esta Administracion.

4. Los funcionarios pueden recurir al personal de Seguridad, respetuosa y cortésmente, para
que realicen alguna de las funciones sefialadas precedentemente.

5. Para solicitar la presencia del personal de Seguridad, deben llamar a los anexos 78240 y
7805.

6. Cualquier situacion de emergencia o irregularidad que detecten los funcionarios sobre este
Servicio, deben ser informadas a la brevedad a la Administracion del Edificio, al anexo 7933 o
al 09/8295143.

a. Plan de evacuacién y medidas de seguridad del edificio

El pian de evacuacién y las medidas de seguridad a ser implementadas en el Edificio, seran
acordadas y redactadas de comin acuerdo con el Comité Paritario. Se informara y entregara
oportunamente a los funcionarios dicho plan.

b. Solicitud de Espacios del Edificio

1. La solicitud de espacios, para la realizacion de actividades debe ser realizada en términos
formales a la Administracion del Edificio.

2. La Administracién del Edificio sera responsable de mantener los servicios generales de
estas dependencias operativos para el normal funcionamiento de ellas.

3. Se entregara un formuiario para realizar estas solicitudes
c. Solicitudes de Reparacién y Mantencién

La solicitud de reparacion y mantencion debe ser enviado por correo electronico a la
Administracién del Edificio, adjuntando formulario, (ver anexo N° 1), dando respuesta en un
plazo maximo de dos (2) dias, desde ingresado el requerimiento.

VL. Reclamos y Sugerencias

1. La Administracion del Edificio hara entrega de un Formulario de Reclamos y Sugerencias.

2. Este debe ser entregado fonnalmenie a la Administracién del Edificio, adjuntando dicho
formulario. (ver anexo N° 2).




DESCRIPCIONES DE ACTIVIDADES.

Acceso permanencia y retiro del Edificio

Personal de | 1- Funcionarios, ingresan por la entrada | Todo el edificio - Reloj control
Santiago. principal al inicio de la jornada de trabajo
2- Funcionaros, registran hora de ingreso - Reloj control
3.- Funcionario, registra salida de! edificio - Reloj control

por término de jornada.

Todo el edificio

Todo el edificio

Visitas por 1.- Usuario, ingresa y se registra con | -Oficina, piso 2° | -Se deja registrado
tramitacién vigilancia al 8° piso hora de ingreso
destino y oficina.
2.- Vigilancia consuita y autoriza ingreso a | Oficina, piso 2° al
oficina. 8° piso

3.- Visita, deben permanecer en los | -Oficina 1 ° piso | -Sin registro.
lugares de tramitacion y o autorizadas.

Puablico en General | 4.- Usuarios ingresan y se retiran del
edificio al término de su tramite, séio por | Todo el Edificio
donde se lo indique vigilancia.

Empresa extemna, | 5.- Administrador del Edificio, autoriza el | Todo el Edificio -Registra libro de
materiales uotros | ingreso y salida de mobiliarios y/o novedades
materiales internos al edificio. vigilancia,
adjuntando listado
0 guia de salida.

6.- Personal de seguridad supervisa salida -Registra libro de
de equipos de informatica. novedades
Vigilancia,

adjuntando listado
0 guia de salida.

Uso de las oficinas




Todos
funcionarios

los

1.- Funcionario, sera responsable del buen
uso de los equipos y materiales de trabajo.

2.- Funcionario, debera resguardar todos los
objetos personales e institucionales.

3.- Funcionario, tendra a cargo el resguardo
de la documentacién de uso exclusivo de la
institucion.

4.- Funcionario, debera apagar los equipos
de la oficina de espacio abierto, al retiro de la
jornada de trabajo

Otros

5.- Funcionarios, podran adomar las oficinas
con plantas y otros adormos que no afecten
el normal funcionamiento de los espacios,
equipos, instalaciones, del edificio y
mantenga la estética del edificio.

6.- La Administracién del Edificio hara
entrega, de las oficinas de espacio cerrados
de una copia de llave, la que sera de
exclusiva responsabilidad de quien la reciba,

17.- Funcionario, debera entregar abierta las
oficinas de espacios cerrados después de la
jomada de trabajo, a fin de poder asearlas.

-1° al 8° piso

Espacios abiertos

Espacios abiertos

Todo el edificio

Todo el edificio

Todo el Edificio

Oficinas de
espacio cerrados

Registro de
mantenciones ©
reapariciones
Correo
electronicos

Archivadores y
expedientes

Ronda de

vigilancia

Prohibiciones de uso de oficina

» Serd responsabilidad de cada uno de los funcionarios el cuidado de sus objetos de
valor personal e institucional,

) La instalacion de afiches y cuadros debera realizarse en los lugares que determine la
Administracién del Edificio.

. El uso de musica u otros sonidos debera ser de un volumen moderado y acorde al uso
de las dependencias de trabajo.

o El uso de hervidores eléctricos, microondas, refrigeradores y ofro equipamiento
eléctrico de similares caracteristicas deben realizarse exclusivamente en los lugares

habilitados en cada piso, a fin de no alterar el normal funcionamiento de la instalacién eléctrica
del edificio.

) No se podra almorzar en las oficinas, sélo se realizars en el lugar habilitado para esta

actividad.

. Los funcionarios serén los f@ponsables de las personas

en horarios después de la jornada {aboral,

Pasillos

) Los pasillos deben

y personas

. En caso de ser ne
otros, deben ser puestos en

emergencia.

. Los desechos deben. .

los a la brevedad por la empresa de aseo.

gue atiendan en las oficinas

despejados para la libre circulacién de los funcionarios

dejar materiales de desecho como cajas, cartones u
cia la muralla, manteniendo via despejada en caso de




Barios

. Los pisos cuentan con bafios sélo para los funcionarios.
. Estos deben contar con papel higiénico, jabon y secador de manos.
. Cualquier desperfecto o faita de los materiales anteriormente sefialados debe ser

informado a la Administracién del Edificio.

. El papel higiénico, como asi también otros materiales de desecho deben ser
depositados en los basureros dispuestos para este efecto. En ningun caso lanzarlos al WC.

. La luz de los barfios debe ser apagada al momento de desocuparios.

Comedor o cocina

* En los pisos que cuenten con un comedor o cocina, esta permitido al personal caientar
agua, refrigerar, preparar y calentar alimentos.

e La limpieza de la vajilla y jos utensilios para dicho fin, son de responsabilidad de los
funcionarios, a excepcién de aquélla que se ocupe para las reuniones, las cuales son
limpiadas por la empresa de aseo.

e Sdblo en este espacio estd permitido el uso de microondas, hervidores eléctricos,
refrigeradores y todos aquellos elementos que permitan la preparacién de alimentos y
bebidas.

* Los ariefactos eléctricos que pertenezcan a un funcionario o hayan sido adquiridos por una
agrupacion de éstos y, en los cuales la Institucién no incurrio en gasto, deben ser
informados detalladamente a la Administracién del Edificio, esto es, marca, modelo,
caracteristicas técnicas y cualquier otra informacion que sea considerada relevante,

CAPITULO DECIMO
DISPOSICIONES LEGALES Y PROCEDIMIENTOS QUE RIGEN A LOS VEHICULOS DEL
CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

Documento de Referencia -

Cabe destacar que los vehiculos motorizados estan sujetos a disposiciones legales que
emanan del Decreto Ley N° 799, del 06.12.74 del Ministerio del Interior y publicado en el Diario
Oficial 29.032, del 19.12.74, Cuerpo Legal que contiene normativas que regulan el uso y
circulacion de los vehiculos estatales; la circular N° 1 de 05.01.77 de la Direccién de

Aprovisionamiento del estado, referida a instrucciones legales y normas sobre Vehiculos
Motorizados.

Circulacion de vehiculos estatales

Se prohibe en dias sabados en la tarde, domingos y festivos, la circulacién de vehiculos de
propiedad fiscal, semifiscal, de organismos de administracién auténoma o descentraiizadas y
empresa del estado, cualesquiera sea su Estatuto Legal, de las Municipalidades, de las
empresas, sociedades o entidadeks piiblicas o privado en el que el Estado, o sus empresas,
sociedades o instituciones oe das o descentralizadas tengan aporte de capital,
representacion o participacion. igeelgitohibicion rige para los vehiculos que cualquiera de las
entidades u organismos sefialay gan en virtud de un titulo no traslaticio de dominio. Sélo
tendran derecho a uso de ve ara el desempefio de las funciones inherentes a sus

cargos, los funcionarios de i0s publicos que mediante decreto supremo, fimado
ademas, por el Ministerio del

| n autorizados para ello.
Todo vehiculo de propiedad ¢
en colores azul y blanco, en.a
servicio publico a que perte
No estara obligado a llevar elj
Subsecretarios, Contralor Ges

Tias, un disco insertandose en su interior el nombre del

F

fintivo los vehiculos asignados a la Junta de Gobierno,
a Republica, Presidente, Ministros y Fiscal de la Corte

anismos o entidades sefialadas, debera llevar pintado



Suprema y Presidentes de las Cortes de Apelaciones. Tampoco regira la exigencia establecida
a aquellos vehiculos expresamente exceptuados mediante decrete supremo fundado del
ministerio que corresponda a ia entidad u organismo al cual estén asignados dichos vehiculos,
el que debera ser fimado, ademas, por el Ministro del Interior.

Los vehiculos a que se refiere el presente decreto ley deberdn ser guardados una vez
finalizada la jornada diaria de trabajo en recintos determinados por la autoridad administrativa
correspondiente.

Procedimiento y circulacién_de vehiculos del Consejo

1.- Los conductores deberan poseer Bitacora, en esta se realizaran anotaciones de todos los
desperfectos sufridos indicando su causa, reparaciones efectuadas, detallando su naturaleza y
costo, como asimismo, lo que se refiere a la mantencién misma del vehiculo: combustible,
lubricantes, etc. Ademas de otras especificaciones que la Seccién de Logistica y Ejecucion de
Recursos Fisicos estime conveniente

El conductor debera registrar por dia, ¢l cumplimiento de los diferentes cometidos, adicionados
en forma mensual, sefialando la siguiente informacion:

-Fecha : Dia, Mes, Afio

-Bencina : Cantidad en litros obtenida por cada boleta

-Aceite - Anotara el nivel de aceite al iniciar el Cometido

-Kilometraje : Senalara el N° que indica el cuenta kilémetro

-Hora de Salida : Indicara la hora exacta en que inicia el cometido

-Kilometraje de llegada : Anotara el N° que en esta oportunidad indique e
cuenta kildmetros al momento de finalizar el cometido

-Hora de llegada : Hora exacta de finalizacion de cometido

-Ocupado por : Nombre del funcionario o unidad que ocup6 el vehiculo

~¢A donde? : Destino o ubicacién de la unidad visitada.

- Servicio particular : En este caso, sefialara con una “S”, ya que, conforme a

Disposiciones legales, se prohibe el uso de vehiculos
Fiscales en funciones de indole particular.
- Observaciones : En esta Ultima columna, debera anotarse, cuando
corresponda, el N° de boleta de bencina ocupado en la
Oportunidad, el que eniregard a la Seccién de Logistica y
Ejecucion de Recursos Fisicos, debidamente firmado, para
" los efectos de rendimiento de cuenta.

. 2.- Sera responsabilidad del conductor rendir cauciéon en una aseguradora, situacion que
debera mantener al dia.

3.- El conductor no podra circular en dias sabados, domingos y festivos a menos que tenga el
correspondiente permiso de Intendencia, mediante autorizacion escrita, en casos calificados y
tratéandose del cumplimientote cometidos funcionales impostergables.

Se debe avisar con 48 horas de anticipacién a la Seccion de Logistica y Ejecucion de
Recursos Fisicos para realizar trémites pertinentes en la Intendencia.

Unicamente se exceptuaran de esta norma los vehiculos asignados a la Ministra y Subdirector.
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5. Una vez finalizada la jomada diaria de trabajo, el vehiculo debera ser guardado en el
recinto que para estos efectos se determind mediante resoluciéon exenta que fija el lugar de
aparcamiento.

Uso de vehiculos del Consejo

1.- Se dehe tener presente que, en general los vehiculos institucionales del Consejo de la
Cultura y las Artes, sélo pueden ser empleados para el cumplimiento de trabajo necesarios
para el desarmrollo de las labores operativas de la institucién, por tal motivo, existe prohibiciéon
absoluta de uso de vehiculos en cometidos particulares o ajenos al servicio al cual pertenecen,
ya sea en dias habiles o inhabiles.

a) Van Institucional: Adquirida para el traslado de pasajeros o materiales

. Traslado de pasajero con un minimo de 5 a un maximo de 11 personas

. Traslado de materiales graficos, documentos, muebles, etc.

. Para actividades que realice el Consejo y dispense el traslado de invitados o
expositores

b) Hyundai Sonata

. Traslado de pasajero con un minimo de 2 a un maximo de 4 personas

. Auto adquirido para el transporte de funcionarios y ademas para utilizar en reemplazo
a los autos de Subdireccién o Gabinete en caso de reparacién.

2.~ Las solicitudes de vehiculos deben ser realizadas por el Jefe de Departamento o Seccidn,
mediante correo electrénico a la Seccién de Logistica y Ejecucion de Recursos Fisicos con 48
horas de anticipacion.

a) Para solicitar vehiculos, se realizara a través del correo.
b) Es necesario que el solicitante confirme la disponibilidad del vehiculo.

« La salida de los automoéviles debe ser desde el Consejo hacia el destino establecido y
Viceversa

e La ruta debe quedar establecida desde la elaboracion del cometido por parte del
solicitante.

* Todos los conductores deben salir con su cometido en curso y se debe adjuntar una copia
para el registro
e Los conductores deben presentar su bitacora una vez a la semana

» Sera de responsabilidad del conductor cualquier variacion de la ruta establecida, salvo los
vehiculos de las autoridades.
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CAPITULO UNDECIMO
INSTRUCCIONES PARA EL USO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION

Los gastos de representacion corresponden a una categoria especial de gastos que la ley
reconoce a las autoridades superiores de un servicio publico, estando regulados en el Decreto
N°854 de 2004, del Ministerio de Hacienda, vigente desde el 1 de enero de 2005, cuerpo legal
que fija las actuales Clasificaciones Presupuestarias Vigentes.

Conforme al subtitulo 22, item 12, asignacién 003 “Gastos de Representacion, Protocolo y
Ceremonial” de dicho Clasificador Presupuestario, son gastos de representacién los
siguientes:

- Los gastos por concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a
autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros andloges, en representacion del
organismo. Con respecto a manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestas de aniversario,
incluidos los presentes recordatorios que se otorguen en la oportunidad, los gastos pertinentes
solo podrén realizarse con motivo de celebraciones que guarden relacién con las funciones del

organismo respectivo y a los cuales asistan autoridades superiores del Gobiemno o del
Ministerio correspondiente.

- Comprende, ademas, ofros gastos por causas netamente institucionales y excepcionales,
que deban responder a una necesidad de exteriorizacion de la presencia del respectivo
organismo.

- Incluye, asimismo, gastos que demande la realizacion de reuniones con representantes o
integrantes de entidades u orga%giones publicas, privadas, de otros poderes del Estado, y/o

con expertos y autoridades nag¢ erdles o extranjeras, que se efecten en las Secretarias de
Estado, con concurrencia de fumcienarios y asesores cuando asi lo determine la autoridad
superior. .

De esta disposicion es
representacion:

ginados por concepto actividades (inauguraciones,
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funciones y a las que asistan autoridades superiores del Gobierno o del servicio
respectivo.

Conforme diversos dictdmenes vigentes de la Contraloria General de la Republica, se
comprenden en el concepto de autoridades superiores del Gobiemo al “Presidente de la
Republica, Ministros de Estado, Intendentes Regionales y Gobemadores Provinciales”, v,
ademas, a “Parlamentarios, al Presidente y Ministros de ia Corte Suprema y Cortes de
Apelaciones, a los Subsecretarios de Estado y Jefes Superiores de Servicios, asi como
tambien a los funcionarios de los escalafones de Directivos Superiores de los Ministerios,
Secretarios Regicnales Ministeriales, Directores Regionales de los Servicios Publicos y Jefes
Superiores de Servicios Publicos en la respectiva regién”. (Dictamen N°9.503, de 2009).

Con todo, la mera asistencia de autoridades superiores del Gobiermno a una actividad no
autoriza per se a la utilizacion de gastos de representacion, es necesario que dicha actividad
tenga relacion ademas con ios fines o funciones del Servicio. De esta manera, no es “posible
realizar con estos recursos gastos ocasionados por celebraciones de festividades tales como
Navidad, Fiestas Patrias, dia de la Secretaria, atenciones a personal del respectivo Servicio y,
en general, todas aquellas reuniones que no comespondan a causas netamente
institucionales, aun cuando asistan autoridades del rango que se indica en calidad de
invitados.” (Dictamen N°9.503, de 2009).

Respecto de la condicién que la actividad diga relacién con los fines o funciones del
Servicio, la Contraloria ha sefialado que esta circunstancia “debe examinarse en cada caso
habida consideracion de las normas legales y reglamentarias aplicables a la correspondiente
entidad.” (Dictamen N° 11.315, de 1985). En el caso, es necesario encuadrar la actividad
correspondiente con lo dispuesto en la Ley N°19.891 que crea el Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes.

- En sequndo férmino, otros gastos derivados de causas netamente institucionales y
excepcionales que deban responder a una necesidad de exteriorizacién de la presencia del
respectivo organismo.

En este caso, deben concurrir copulativamente los cuatro requisitos establecidos, esto es,
deben tratarse de gastos distintos a los autorizados en la primera categoria, deben ser de
caracter excepcional, que se realicen por causas netamente institucionales ¥y que
respondan a la necesidad de exteriorizar la presencia del Servicio.

- Finalmente, los gastos que demande la realizacién de reuniones con representantes de
entidades u organizaciones publicas o privadas, de otros poderes del Estado, y/o con
expertos y autoridades nacionales o extranjeras, que se efectien en las Secretarias de
Estado, con concurrencia de funcionarios y asesores cuando asi lo determine la autoridad
superior.

A este respecto, cabe destacar que nuevamente se deben cumplir cada uno de los requisitos
exigidos, esto es, reuniones con terceros (autoridades, expertos, representantes de
organizaciones, etc.), que se realicen en las dependencias del Servicio, y en el caso que
asistan funcionarios o asesores, esto debe ser determinado por la autoridad superior.

No obstante lo anterior, Contraloria General de la Republica, en revisiones normales de este

item, ha sefialado que las siguientes situaciones no constituyen Gastos de Representacion,
entre otras;

- (Gastos por celebraciones de navidad, fiestas patrias, dia de la secretaria y todas aquellas

reuniones que no correspondan a causas netamente institucionales, aun cuando concurran
autoridades superiores;

- Pago de propinas en senvick
gasto exigible por Ley y es de

sde restaurant, agregadas al total del cobro, por no ser un
cter voluntario;

— Beneficios sociales otoi
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— Aquellos desemboisos en que se incurre para actividades propias de la gestion de un
determinado Servicio, por cuanto éstas dltimas en atencién a su naturaleza, comesponden al
desarrollo de sus labores normales y en ningin caso excepcionales como lo exige - el
Clasificador Presupuestario, de manera que comesponde sean financiadas con cargo al
presupuesto propio de dicha reparticion;

— Gastos en restaurantes, que no estan relacionados con manifestaciones que representen
al servicio, ya que no comesponden a invitaciones a huéspedes ilustres o autoridades
extemnas;

- Adquisicién de diversos articulos comestibles, que no son utilizados en efectuar atenciones
en representacion del servicio, si no consumidos internamente (licores, café, té, leche,
bebidas, aztcar, galletas, mantequilla, aceite, pan, cecinas, verduras, frutas, etc.);

— (Gastos de alojamiento y alimentacion, distintos del viatico;
— Presentes a funcionarios de la propia entidad:;

— Consumos en fuente de soda que por sus caracteristicas, periodicidad y monto, revelan
que son gastos unipersonales.

Para las rendiciones de gastos menores que se imputen a Gastos de Representacién, se
debera acompanar:

+ Planilia resumen con los gastos efectuados firmada por el encargado del fondo y el jefe
directo, en la cual se debera detallar. Fecha de la compra, N° de documento (factura, boleta,
etc.), concepto (bien o servicio), justificacion (actividad, inauguracion, presente, autoridad) y
monto.

* Toda la documentacién de respaldo en original.

La documentacion respaldatoria correspondiente, debe incluir claramente Ia identificacion de
los bienes adquiridos, indicar al dorso, el motivo del gasto y la investidura de las personas que
han sido objeto de la atencién, si correspondiere.

Ademas se debe hacer presente y de acuerdo a consulta efectuada a Contraloria General de
la Republica, que en caso de existir discrepancias en relacion con estas consideraciones, se
debe solicitar pronunciamiento de la Unidad de Auditoria Interna.

Finalmente, se dispone que todas aquellas contrataciones financiadas con gastos de
representacion que, conforme a lo dispuesto en la letra b), del N° 7, del articulo 10°, del
Decreto Supremo N° 250 de 2004, se efectian mediante trato directo, sean autorizadas a
través de la respectiva resolucion fundada y la rendicién de cuentas correspondiente suscrita

por el funcionario responsable. o

ARTICULO SEGUNDO: Derégase a contar de esta fecha la Resolucion Exenta N
1623, de 15 de Abril de 2009 del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.
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Distribycidn: .
- Gabinete Ministra Presidonta, CNCA:
- Gabinete Subdireccion Nacional, CN
- Jele Dpto. de Creacién Artistica, CN
- Jefe Dpto. de Ciudadania y Cultura,
- Jefe Dpto. Juridico, CNCA ;




- Jefe Dpto. de Adminisiracion General, CNCA

- Jele Dpto. de Planificacidn y Presupuesto, CNCA
- Unidad de Auditoria Interna, CNCA

- Seccién de Gestién Documental, CNCA




