GOBIERNO DE CHILE

JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
j ESCOLAR Y BECAS
| / DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
’\;&\) ‘ N° 4159 DE 2012 Y APRUEBA MANUAL
‘\&‘\\ ACTUALIZADO DE “POLITICA DE VALORES

FISCALES”.

RESOLUCION EXENTA N> 5 {15

SANTIAGO,
T4 MAR 201

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 15.720 que crea la
Junta Nacional De Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo de Educacién N° 5311
de 1968, que aprueba el Reglamento de la Junta Nacional De Auxilio Escolar y Becas; en
el Decreto Ley N° 180 de 1973 que reorganiza la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas;
en la Ley N° 10.336 Organica Constitucional de la Contraloria General de la Republica; en
la Resolucion N° 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del Tramite de Toma de Razoén; en Ley N° 19.880 que establece Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion
del Estado; en la Ley N° 18.834 de Estatuto Administrativo; y

CONSIDERANDO:

1. Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas, indistintamente “JUNAEB?”, es una corporacién auténoma de Derecho Publico, cuya
finalidad es la de facilitar la incorporacion, permanencia y éxito en el sistema educacional
de niflos y jévenes en condicién de desventaja social, econdmica, psicoldgica o bioldgica,
entregando para ello productos y servicios de calidad que contribuyen a la igualdad de

oportunidades frente al proceso educacional;

2. Que, para el cumplimiento de sus fines,
anualmente la Ley de Presupuestos del Sector Publico contempla una gran cantidad de
recursos financieros y valores fiscales que deben ser administrados por JUNAEB vy
destinados a la materializacién de cada uno de sus programas de asistencia social y

econdmica;




3. Que, las autoridades y funcionarios del
Estado deben velar por la eficiente e idénea administracion de los medios publicos, dando
siempre plena observancia a los principios de responsabilidad, control transparencia y
probidad administrativa;

4. Que, dentro de la administracion interna de
JUNAEB, es el Departamento de Administracién y Finanzas de la Direccién Nacional, junto
a las Unidades de Finanzas de las Direcciones Regionales, quienes tienen a su cargo el

uso y resguardo de los valores fiscales manejados por la Institucion.

5. Que, en este contexto, se ha hecho
necesario establecer politicas formales relativas a la administracién de Valores,
responsabilidad del Departamento de Administracién y Finanzas de la Direccién Nacional y
de lés Unidades de Finanzas de las Direcciones Regionales, con el objeto de materializar
politicas de seguridad, optimizar el uso y resguardo de dichos valores y establecer con
certeza las responsabilidades que al respecto tiene cada funcionario, dentro del ambito de

sus competencias;

6. Que, de acuerdo a Ilo sefalado
anteriormente, el mencionado Departamento de Administracién y Finanzas de la Direcciéon
Nacional ha actualizado el Manual denominado “Politica de Valores Fiscales” cuyo texto se

aprueba mediante el presente acto administrativo;

RESUELVO:

ARTICULO 1°- DEJESE SIN EFECTO la
resolucién exenta N° 4159 de 2012 y APRUEBESE el Manual actualizado de “Politica de
Valores Fiscales”, elaborado por el Departamento de Administracién y Finanzas de la

Direccién Nacional de JUNAEB, y cuyo texto se inserta a continuacion:



POLITICA DE VALORES FISCALES

2016
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Encargada Unidad de Finanzas Jefe Sub Depto. Gestion de Jefe Depto. de administracion

Direccién Nacional Recursos y finanzas




1. DECLARACION INSTITUCIONAL

JUNAEB declara su compromiso de brindar a sus beneficiarios, productos y servicios de calidad en el
marco de las politicas publicas y presupuestos asignados, para lo cual debe manejar una gran cantidad
de recursos monetarios, ejecutandolos de manera eficaz y eficiente.

2. OBJETIVOS

Establecer normas que regulen el correcto uso y resguardo de los valores fiscales, con el objeto de
orientar en los siguientes aspectos:

* Responsabilidades respecto del uso y custodia de valores
e Medios de resguardo

¢ Requisitos del funcionario para el manejo de valores fiscales

3. ALCANCE

La presente Politica de valores fiscales, es aplicable a todas las Direcciones Regionales y a la
Direccion Nacional, en especifico a aquellos funcionarios de Planta y Contrata, que manejen y
custodien valores fiscales.

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El uso y resguardo de los valores fiscales es responsabilidad del Departamento de Administracion y
Finanzas en el caso de la Direccion Nacional, y de las Unidades de Finanzas en el caso de las
direcciones regionales.

El Departamento de Administracion y Finanzas es responsable de:

e Supervisar que cada funcionario que maneje y resguarde valores fiscales, cuente con péliza
de fidelidad funcionaria vigente, de acuerdo a lo establecido en el capitulo V de la Ley 10.336
Orgénica Constitucional de la Contraloria General de la Republica.

» Supervisar que cada apoderado de cuenta corriente, tenga autorizacion de la Contraloria
General de la Republica para girar en cuentas corrientes institucionales.

» Emitir instrucciones y procedimientos para el correcto manejo y resguardo de valores fiscales.

* Realizar seguimiento de que las instrucciones y procedimientos sean aplicados por las
Direcciones Regionales y la Direccién Nacional.

o Gestionar accesos y claves del portal del Banco Estado.

» Gestionar con Banco Estado, la confeccién de cheques institucionales.

o Custodiar y resguardar los valores financieros de la Direccion Nacional, tales como: cheques,
documentos en garantia, dinero en efectivo, etc.

» Gestionar con la Contraloria General de la Republica, las autorizaciones para girar en cuentas
corrientes de la Direccidn Nacional.

Las Unidades de Finanzas regionales son responsables de:

e Aplicar las normas e instrucciones emanadas desde el nivel central.



» Supervisar que cada funcionario que maneje y resguarde valores fiscales en la Direccion
Regional, cuente con péliza de fidelidad funcionaria vigente, de acuerdo a lo establecido en el
capitulo V de la Ley 10.336 Organica Constitucional de la Contraloria General de la Repubiica.

* Realizar las solicitudes de confeccién de cheques al Departamento de Administracidn y
Finanzas.

» Gestionar con la Contraloria General de la Republica, las autorizaciones para girar en cuentas
corrientes de la Direccién Regional correspondiente.

» Custodiar y resguardar los valores financieros de la Direccién Regional, tales como: cheques,
documentos en garantia, dinero en efectivo, etc.

Los Directores Regionales son responsables de:

e Supervisar que las instrucciones que aqui se describen, sean aplicadas por las direcciones
regionales.

» Designar a los funcionarios apoderados de cuentas corrientes de sus respectivas direcciones
regionales.

e Garantizar que la Direccion Regional siempre tendra apoderados disponibles para firmar en
época de feriado legal de los funcionarios.

5. REGLAS DE LA POLITICA

a) Pdliza de fidelidad funcionaria:

Cada funcionario de planta o contrata, que se le asigne el manejo o custodia de valores, debe
contar con pdliza de fidelidad funcionaria vigente, para ello debe realizar la solicitud al
Departamento de Gestién de Personas mediante oficio.

Es responsabilidad del funcionario dar aviso de término de vigencia de la podliza y del no
descuento en su remuneracion.

b) Apoderados de cuentas corrientes institucionales:

Se recomienda asignar un minimo de 3 apoderados por regién. Los funcionarios designados
como apoderados o giradores de cuentas corrientes deben cumplir con los siguientes
requisitos:

»  Contar con pdliza de fidelidad funcionaria vigente.

* Calidad juridica del funcionario, planta o contrata.

* Autorizacion emitida por la Contraloria General de la Republica para girar en cuentas
corrientes de la institucién.

Una vez realizados los tramites anteriores, se deben informar los apoderados de las cuentas
corrientes, mediante oficio dirigido al Ejecutivo de Cuentas de Banco Estado, adjuntando una
copia de la autorizacién emitida por la CGR, cartilla con las firmas de todos los apoderados de
cada cuenta corriente de la region o Direccidén Nacional y copia de la céduia de identidad de
los apoderados informados.




c)

d)

Cada Direccion Regional y la Direccidon Nacional deberan indicar quienes seran apoderados

titulares y suplentes, teniendo en consideracién los siguientes aspectos:

» Siempre se considerara apoderado titular al Encargado de la Unidad de Finanzas y al
Director Regional, en el caso de las Direcciones Regionales; al Encargado de la
Unidad de Finanzas, al Jefe del Sub Depto. de Recursos y al Jefe del Depto. de
Administracién y Finanzas, en el caso de la Direccién Nacional.

» Periodos de feriados legales, licencias médicas y permisos administrativos, para la
designacion de titulares y suplentes.

Manejo de fondos fijos:

Los funcionarios asignados para el manejo de fondos fijos o caja chica deben contar con péliza
de fidelidad funcionaria vigente. La designacion de dichos funcionarios se realizara mediante
resolucion exenta firmada por el Director Nacional.

Los funcionarios designados deben mantener en custodia bajo llave los recursos entregados
y presentar rendicién de gastos antes del cierre contable mensual.

La rendicion de gastos debe ser firmada por el funcionario responsable y por su jefatura directa,
siendo ambos responsables de la informacion presentada.

En caso de faltante de caja, se deber4 dar aviso al Director Regional en el caso de las regiones,
o al Jefe del Depto. de Administracion y Finanzas, en el caso de la Direccién Nacional, para
que se cursen las medidas administrativas correspondientes.

En caso de no presentar la rendicion de gastos, el encargado de finanzas enviara memorando
0 minuta solicitando la rendicion, si luego de 5 dias habiles no se obtiene respuesta del
encargado del fondo fijo o de su jefatura directa, se procedera a realizar el cobro de la totalidad
del fondo otorgado dando aviso al Depto. de Gestién de Personas, quienes realizaran las
gestiones para descontar el monto de sus respectivas liquidaciones de remuneraciones, si
corresponde.

Manejo de Cheques:

Cada Direccion Regional solicitard por medio de correo electrénico dirigido al Encargado/a de
Finanzas Direccién Nacional con copia al Director Regional y al analista de la Direccién
Nacional asignado a su regién, la elaboracién de cheques para mantener en stock.

Tanto los cheques en blanco como los cheques impresos disponibles para su retiro, deben
resguardarse en cajas fuertes, ubicadas en oficinas con acceso restringido. Los chegues nulos,
deben consignar sobre su anverso la palabra “NULO” y se les debe cortar la parte inferior
derecha, donde se registran las firmas. Los cheques caducados, deben consignar sobre su
anverso la palabra “CADUCADQ” y deberan archivarse separados de los chegues emitidos y

en blanco, clasificandolos por cuenta corriente.

Cada Direccion Regional debe lievar un control del inventario fisico de los cheques que se
encuentren en custodia, indicando el corte documentario mensual, cantidad de cheques en
blanco, cantidad de cheques pendientes de retiro o deposito y cantidad de cheques caducados.
Esta informacion sera incluida mensuaimente en el informe de Conciliacién Bancaria.

En caso de detectar una diferencia en el control del inventario fisico, se debera dar aviso
inmediato al Encargado de Finanzas de la Direccién Nacional, con copia al analista de region



f)

g)

h)

asignado, quienes evaluaran cada situacion, indicando el plazo para su regularizacion, el cual
no podra exceder de 5 dias habiles. En caso de no ser regularizado, se enviara oficio al Director

Regional solicitando se instruya una investigacion sumaria.

Manejo de cajas fuertes y/o acceso a oficinas de custodia de valores:

Cada Direccion Regional y la Direccién Nacional, debera habilitar un espacio fisico donde
mantener las cajas fuertes y/o muebles donde se custodian y resguardan los valores de la
institucion. El acceso a dicho espacio sera sélo para personal autorizado.

Las llaves y claves de las cajas fuertes y/o muebles, deberan encontrarse resguardadas por la
Unidad de Finanzas, en un lugar seguro y de acceso controlado. Se debera mantener una
copia en resguardo del Director Regional o del funcionario que éste designe.

Acceso al portal de Banco Estado:

Cada Direccién Regional podra acceder al portal del Banco Estado, para realizar consultas de
movimientos y extraer cartolas bancarias. El personal autorizado para este acceso podra ser
apoderado de la cuenta corriente o el Encargado de la Unidad de Finanzas Direccién Regional.
Las claves de acceso al portal de Banco Estado tienen carécter de personal e intransferible.
En el caso de Direccién Nacional, se podra acceder al portal del Banco Estado para realizar
consultas de movimientos, extraer cartolas bancarias, preparar y aprobar transferencias,
cargas y descargar archivos de pagos masivos. Las Direcciones Regionales tendran acceso a
estos médulos, una vez implementen la transferencia electrénica como medio de pago.

Manejo de firmas electronicas (e-token y Digipass)

En el caso de transferencias electronicas de fondos, cada apoderado debe mantener
resguardado bajo llave, los dispositivos para la aprobacion de transferencias.

Las claves asociadas tendran caréacter personal e intransferible.

Cada vez que una segunda firma aprueba una transferencia, debe imprimir el comprobante de
la transaccion realizada, la cual se adjuntara como comprobante de pago en cada egreso
contable.

Resguardo de cauciones de contratos y convenios

Cada Direccién Regional y la Direccion Nacional, debera custodiar en cajas fuertes y/o
muebles habilitados, los documentos de caucién que la institucion reciba por concepto de
contratos y/o convenios. Ademas, debera mantener una némina con los documentos en
custodia, la cual a lo menos debera indicar:

¢ Nombre del proveedor

e RUT del proveedor

¢ Licitacién o convenio

s Monto

* Moneda

e Vencimiento o vigencia

¢ Institucién bancaria o compafiia de seguros que la emite.

» Estado del documento

s (Observacion



6.  AUDITORIAS Y REVISIONES

El Departamento de Administracién y Finanzas y la Unidad de Auditoria Interna, podran realizar
arqueos sorpresa en cada Direccién Regional y en Direccidén Nacional.

Sin perjuicio de lo anterior, cada Director Regional podra solicitar al Departamento de Administracién y
Finanzas la realizacion de arqueos en sus respectivas regiones.

7. ACCIONES DISCIPLINARIAS

El no cumplimiento de la politica de valores o la infraccién de alguno de sus puntos, sera sancionado
en conformidad a lo dispuesto en la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

8. VIGENCIA

e la politica de valores entrara en vigencia una vez que sea aprobada por resolucion y estara
sujeta a revisién al menos una vez al afio. No obstante, podra ser revisada y modificada en
cualquier momento, dependiendo de la necesidad de la Institucion.

» Los funcionarios de la institucion, tienen la responsabilidad de conocer la presente politica y
cumplir lo que en ella se indica.

* Lapresente Politica de Valores, una vez aprobada, estara publicada en la Intranet institucional.

9. LEGISLACION

Ley N° 10.336, Organica Constitucional de la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 18.834, estatuto administrativo

10. CONTROL DE CAMBIOS

REVISIONES DEL DOCUMENTO DE POLITICA

N° Fecha . g Paginas t
Revisién | Elaboracién Motivo de la revision Modificadas Autor
. Unidad de
00 30/08/2012 Elaboracion inicial No aplica Finanzas DN
L Unidad de
01 23/12/2016 Actualizacién todas Finanzas DN

ARTICULO 2°.- PUBLIQUESE, por la Secretaria
Administrativa y Documental del SIAC, la presente resolucién una vez tramitada, en la sub
seccidn “Actos con efectos sobre Terceros”, de la seccién “Actos y Resoluciones”, ubicado
en el mini sitio “Gobierno Transparente”, contenido en el portal web de JUNAEB, a objeto




de dar cumplimiento con lo previsto tanto en el articulo 7° de la Ley N° 20.285, sobre Acceso

a la Informacion Publica, como con lo dispuesto en el articulo 51 de su Reglamento.
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Distribucién:

1.- Dpto. Gestion de Personas

2.- Dpto. de Administracién y Finanzas
3.- Departamento Juridico

4.- Direcciones Regionales

5.- Oficina de Partes.




