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REORGANIZA AREA DE PRESUPUESTO v

FINANZAS DEL SERVICIO MEDICO LEGAL Y

DETERMINA UNIDADES ' QuUE DE ESTE
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VISTOS: s _dispuesto en el articulo 28° de Iz Ly
Otrgénica Constitucional de Lases Generales de Ia Administracidn del Estado N© 18,375 I
precepruado en el arteulo 129, latras o), ¢ 7.4 del DRL. N© 196, de 1960, fHja el Estarute
Orgénico del Setvicio Médico Legal: 15 Besolucidn Exeqta N° 266, de 13 de junio de 1997 1y
Resolucidn Exents N° 627, con fechs primers de junio‘del 2000 que adecta Esmucmen i
Establece Objetivos v Funciones del Azes de Administracicn ¥ Finanzas, Resolucidn N*® 91 da
fecha febrero 14 dal 2002 que crea SubAres de Finamzs v Presupuesto v ssmblece las
Secciones gue de ella dependeris, ¥ Rasolucién N° 141 de fecha & de Marzo de 2002 gusa

0 - - - = Ay a) = 5 a e

modinca Resohecidn Exena N®91/02; 12 Provideacia N2 19, de 14 de Noviemhbre de 2001, del
T 3. .- 2y % 'S 4l - - o Ll #
Jefe de Avea de Planificacidn ¥ Finanzas; 7 la Resolucidn No 320, de 1996, de 1a Corzt:ﬂiol'zw.
General da I Replblica modificada por la Resclucign N®661 publicada en ol Diario Oficial o
31 de actubre 2002, ' ' : '

CONSIDERANDG:

Que es' esencial adecusr 1o Esiructura funcional del Aren
de Presupuesto Y Finanzas v sus respectivas Unidades, establecidas por 1a Resolucidn Exenta

TS 1 1, ™ e a i . - = -~ -
N° 91 de fecha 14 de Febreso de 2002, modificada por la Resolucidn Exents N° 161 de fechs
8, d:e Marzs de 3002_{ a'fin de Precisar los dmbires de responsabﬁidadas especificos de las
L-mdad:es GR€ integran &l Ares op COMERLS; como agimisre, la TEROVACion ¥ teadecuacidn de
la zetug] Organizacidn paxa la o DUmizacidn da g gestidn v control de los Lecursos del Servicls,
o 5 o sy I 3 ' : £
T EL AREA DE PRES UPTTESTOS v FINANZAS, se-estrucrurs dela signiente forma
ESTRUCTURA A
T ——

:
Aven de Presupussi v Flasnys
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r
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A, AREADE PRESUPUESTOS Y FINANTZAS

Jefe del Area do Presupuestos y Finanzas.
Secretaria de Ares de Prosy westos v Finanzag

B. UNIDAD CONTABRIY IDAD

Encazgado (2) Unidad Contabilidad.
Tres funcionaries (as) Unidad Contakilidag.,

€. UNIDAD TESORERTA

Encatgado () Unidad Tesoreria, .
Duos funcionarios (as) Unidad Tesorera.

D. UNIDAD REMLW?ERACIONES

Hucatgado (2) Unidad Retmuneraciones.
Dos funcionarios {as) Unidad Remuperaciones,

£ INIDAD DE PRESUPUESTOS

Encargade (a) Unidad de Prasupuestos.
-Dos funcionarios (as) Unidad de Presupuestos,

F. UNIDAD DE VIATICOS

Encatgado (a) de Unidag Vidticos.
Usn funcionario (8) de Unidad Vidticos,

G. UNIDAD DE INVENTARIO

Escargado (a) de Unidad de Inventario

2% BON FUNCIONES DEL AREA BE PRESUPUESTOS Y FINANZ AS:

3} Desarrollar v evalyar finsncieramente g

nacional o regional dentro de la nozmativa legal vigente, que permitan mprerinh s

~AALCTIZRIZ 2
cumplimmients de las Politicas &a gestén del Servicio v los programas” de desarzoll
instimcionsal, ) ; ;
b} EBf

wectuar el diseSo 16gico’ de aguellos sistemas de nformacidn neces

quellos nlanes, PFogramas’ y provecios de niv

2708 para la
Programacion, evaluacida o control de los sistemas de mvession orginicos o de decision
del Servicio: ¥, bn

2 vez sancionados por la Directidn Nacic
NECesarios para su ejecucidn » svaluacién v
Linis

conmel de gesudn, esmbleciendo alveles
~aidades responsables de su gjecucidn, :

¢) Elaborar y broponer los Programas de Tay

_desarsolle y Sjecucidn, informando a l2 Divisién de Planificaci
sxperimentado por algin provects, prop
superarlo.

e

oniendo las medidas especificas

d) Elaborar v proponer el fingnciamients
Organizacionsles, a Nival Regional o

nal, implementar los medios

ersidn —generales o especificos- v conmolar su
01 7 Gestidn tode rerarde
que permitan

¥ broyeccidn fnanciers de aguellos esmudios

Memopolitano; asi como evaluar ¢ informar 2
: e AL = 3 3= = : : g 3 $
Depaztamento de Planificacién, Bsrudio ¥ Control de Gestidn todos auellos estudios =
informes inherentes 41 an

anglisis, evaluacidn, reeyal
funcionasics, previo andlisis fundado 5 descrincidn de CALTgOs. propucst: vor |

e . .. 4 Il fs
uacién o nivelacién de femuneracionas ds

FUl iz Ales d

ne

T



o

Recursos Humanos, acreditando tanto lz idonsidad de zequisitos cumplides pox

|‘"
ayquia ‘de
postalantes, irad de mango al carpo qgsmlado y equvalencm en la jeravy .
funciones.

&) Coordinar las bases técnicas de liciracion de los Programas o Prm;ec tos de Inversion ¥
ta A ez
FEOPORS: las condiciones y plazos de glecucidn del lamado a licitacién ¥, MNna vey
aprobadas por la Direccidn l’wacxoml, controlar su debido cumplimiento.
'i
Refrendar y sancionar los gastos del Presusuesto corrente de inversidn del Ssrvic Gy

conuolands permanentamente su c]‘,cu,clon 7 evaluando el dasarrollo de los COmMPromiscs
de gestién que les sean atinentes.

oh

) Es*ﬂb‘-'nccr ¥ controlar la ejecucién ds aauc:}_os commpromisos devengados por congepto de

Inversién T’\eal coniratos de gjecucién de obra direcea ¥ contraros 'de manrencién de
Lgu_no-a © sistemas, de nivel tegional, metropolitanc o nacionzl, formalivands la :recac_o
de gazantias en caso 'de meumplimiento de contiato, alteracidn commprobada en |
origen de productos o servicios esenciales, acbﬁcame:fre informada por los De EPATIAMEntos
o Servicios Regionales,

l2 czlidad

faghal

h) Yoforw af —programada v actualizadamante-
dsl Seu‘..ﬁo anis In L-Dﬁtal‘:}i:lu General de la Repiblica, Ministerio da

de Presun puestos del Ministeric de Hhczm.\da

gl estade finar 1&**'0—1_::1:.01.@1;63?9—15 de gestidr

Rk

Iusw‘-tﬂ** ¥ Direcei c’):

como asimismo, nformar ante ol
Z}em:mmeato de Plasificacidn, Bstudis v Conteol de Gestidn Jekez- de Depaztamentos y
Direcciones Reglonales Qo) Servicio, xegt,m coresponda, el estado de gjecuct cién de zquellos

cammatos, programas de gestidn o pie, as ds inversidn,

N Evalugr o broducto_de aquellos sistemue de i

términes de cwdaa de la informacidn exactitnd e integridad financiess,

raquesidos por &) Area o pos sus Unidades Integrantes, i _Jfomancm de sus m:.al:zdos ala
Divisién de Planificacion « ¥ Gesdon, : .

Fo_macmrz Unanciera ¥ de gestis

I,

[
Lt

Yue sean

3 Servir de unidad téenjcs financisra a 1z DJ.:.&"‘CJ.O‘“ Nacional de} Servicio,
de proyectss de organizacidn, adminiseracidn de bancos de datos, o de administracidn
delegada, inhesentes 5 una o mds dreas de gess on pedieial, téenien o de adminiss

AciOn ue,_
Servicio, informando su proyeccidn ft_nwonﬁl & fnanciera.

para la svaluacids

%) Pronunciarse sobre la ﬂaoild‘ﬂ programidea o finunciora de aquelios
Organizacionales o de I

proyectos
rersidn, PEOpustos pog Dema.: tamentos, Arens
Regionales,

o Servicies

3° 8ON FUNCIONES DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES DEL AREA
DE PRESUPTESTOS ¥ FINANZAS: - . : '

LB R

1, UNIDAD CONTABIYIDAD

Corresponders 2 la Unidad de Contzbilidsd v dentro de 1 Normativa Legal Vigente, 1z
mantencién de la contabilidad geseral dal Qaw’mo con el ob;em de i L_J.O.-_ﬂ?@r y conmolar ¢l
estado financiero coneable v la sjecucidn presupueseria de la b Institycid
cumplix las siguientes funciones:

»

0, para lo cuzl deberd

a) Llevas C*“;}I\Q].og-"a“’i& ite 1 contabilidag gebernamental del Serpicio a nivel naeinng)

-3
Revisar documpentacién PAra U respectivo regisero, facrura,
bodega, orden de compra

guia de debpa. Cao, vecepcitn de
T2 & impuracibn pr

L.au‘::uaate_na entre OmEos,

) Devengscidn de todo o tpo de docurmentacid

00 por concepto de refmuneracionss Hgul
Fager, trabajos extracrdinarios ¥

45 2
honorarios; aportes previsionales, cotizacione

&8 Cio Sumf_’-,
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llnp UESIo 2 12 renta dﬂ ”q\len 5 J.e ECTlCl{}’llc =3 !hCL;.CIﬁ- &3 L] by ¥ i Sl

¥ por revchcx
internos, pvovecdc—e«e Vamos, farnos tans rolégiens, salas cunag, v pe
Srdenes de compra, Entre oTos,

= -

v fondo o,

Conwelar 3 aprobar Iz rendicidn de cuentas de fondos giobaﬁeb d*gﬂ“doq confotme 1as

aotmas y procedimientos establecideas Ppor Resclucidn Es:cﬂ it }.CQ de 26 de Enero de
2001.

Efe-::tuv la confeeccidn de formulasio 29 y 10 cozxespoad:.cmc & declazacidn
fetencidn 10% e impuesto valor awegado {L.v.

rent2 N® 824 v Decreta I Ley N° 825 de impuestos a'las ventas ¥ servicios,

""‘"Pu&.‘}‘_tﬁ
Via), segin Decreto Ley de impuesto g la

=
LS 5

Registro asociade & 14 retesmcidn

del I_-*npu‘ssza 4-1a '?\.enta derivadas del pago da
hon o*'r"‘os, pago de p ﬁurn-g;es Al

O€ © pox concepto de pago dé servicios contiatadme,

%3 complementarias de active, deuds Y Pattimonio,

4]

Centralizar asiento de f&muneraciones con sue fespactivos dfb@dtﬂf&‘ internos planiflas 4
AFP, Tsapre, ASCH, enwe otros, - :

Elrm tr informe agresado v analitico de vemaciones de Iz 15

resentado ante la Contralorta Genera] de Iz Repiiblica.

Emitis informe de cierre anusl agregado y analitico de vaniaciones de. acuerdo &
nstmcciones :.mpslruoae pox i Contyalosia G-e xal de la Repnbltca

|
Confeccionay informes del Subtiale 22

Capa:.._t:ac‘ca, Subm'ulo 25 Salas ¢ Cunas ¥ Subdinuls
31 Inversién Real, :

Centralizay mmsnabnema vittices, de acuerdo 2 los Informes enviados wor Unidad de
Vidticos. ' ' ' e W '

Confeccisnas planills de depieciacién y acrualizacién de los bienes de uso, activo fio,

E.:‘.i“L‘: ::ruf dos de renta
I ala

ca de acuerdo zl arfeuls 1° 'de_ Ley WN°® 824 de 1974 sobre
Renta, - - ; ' 5

60 de Informe Programa de ‘»1&301'321&:1?0 de Iz Ga«r*cm (PMG) Sistemz de

tdministacién’ Pinanclaro. Ccnta'*le

Recepcién v clasificacidn do aocumenms, ordenes - judiciales o informes mensuales,
reladvos chnm]m Ad Hog, ; ' :

Revision, 1egistro & ingresn de datos pot carpeta 2l Programa Pesitajes v Exeel comaial’
bro de registro mensual, - . :
Confeccidn de oficios, memarindin ¥ Cartas z peritos,
Despacho de documentacidn tanto 2 organismos intemos como ekternns,

aLZ” Tareas que no 8¢ encuentren aslé__.adab especificamente POx Ia presense Re Leselicion
E'te«_., controlands sn gjzcucién oportuna
Blecutar en ol fmbito de su compétencia, los comeddos que le asigne &l Jefe del
Deparameanto de Presw upuesto y Finunzss, .
Responder a conmltas

) > Como asimismo, cnwegar informacidn tanto a lss
pencences del Servicio como a las

de organismos ckternes, debidamante an o::iza:.‘ias.

Reviszr 2 1o menos una vez 2l afic (abril de cada afio), Ia v"re"-c_a de los Munuvales de
Procedimisnto ¥ proponer cambios segtn sea necesario,



S

2, UNIDAD TESORERIA

: ayal Wt ol pago ¥
. D] Ia Nosmativa Legal Vigente, ¢l pago’y
Corresponderd a la Unidad de Tesoteria y deniro de la Norma B

4 i . Ly sdico Te al o pravés
custodiz de los recursos miblicos aplicados y percibidos por el Ser h.loirie,chsl dabg;ré -
de los apoyres fscales v lag normas de ejseucidn presupuestarias; para lo cual deberd Lk
las siguié::tes funciones: : :

a}

3

&

&)

et

#)

Laan
Lo

*etencionies judicisles o voluntatias proy

AL ¢ == 4 stales en lag
Controlar v registrar zctualizadamente el depésito de los aportes fiscales mensuales
TESPectivas cusntas cortisntes bancanas del Servicia, :

Proceder al retirg, conttol, mantencida y resguardo de los_talona_r%o% de Cl‘-fql‘-‘i‘? de 1‘”"‘
Cuenitas corrientes bapcasias del Servicio, controlando su m:egl;ef,aq ¥ uso s?,cfzf.quﬁ:
conforme 2 Iz recencidn ¥ secuencia de los comprobantes.de cgreso emitidos por la Unidad
de Contabilidad,

“eanrener en formg actuslizada ¥ beamaneate los siguientes registros:

7 Registro de remisidn fondos Aios 2 nivel centeal ¥ zegional; bt
7 Regiso comespondiente al rmpuesto de sompraventa de las bolemas de vents armisidas
Pox concepto de exdmenes peticiales:
7 Registrg 7 conmol de los cheques emitidos, nulos ¥
battcanas ds] Servicio, V3

Registro de documerntos 0torgados en garants emitides por concepto do avales,
Proveedores o contratistas de obras o servicios, Contratados direcy

caducados de lag cueatas corrientes

fmente por el Servicio, g

Confeccionar los chegues por concepto'de pago de proveesdores, contratisras de obraz o ds
servicios, perires médicos ad-hoe, sala cuna

> jardines infagdles, s&rviciug bésicos, fondos
POr réendér, entre otros conceptos inherentes 2 log gastos impurados al Suberaie 22 de]
Clasificador P:esupuesta:io de Egreso, . : . -

Confeccionar los cheques POr pago de Rermuneraciones; tebajos extracrdiparios

bonoratias, 2POITeS previsionales, cotizacioges de salud, impuesio 2 1a e M2 ¥ aguellas

enientes de dsscuentos IDTern0s; eamre otrog
Asimisme, e asocian conceptos relacionados o £astos impurados 2l Subtiruls 21 del

clasificadny Presupniestats da egresos,

Emitic las bolews de venta por atotio; embalsemamisnto de
cadiveres o de restos bumanos, pasm ey 2 slado fuera del Pais; asi comg el pags de

, . . . - ‘Lg"}
totocopias antorizadas por jefaturg del 4req Cozxespondiente, :

concepto de exdmanes de labox

i

Elzborar v suseribir 1a ndmina de sgreses ¥ cheques remitidos » los Servicios Re gionales,
conzespondients 4] Pago de Temiuniesaciones, honerarigs O mabsgjos cxtraordinarios
2socados al Subtieale o7 : a3l como los relativos o Gixos globales de fondos por rendiy, ol
Pago dé consumos bisicos o de Proveedores ¢ Conrratistas, Lortespondiente al subtitulo

-

3 e 4
Hlaboray 1a Bominz de documenias despach
certificads can '

1ados v listado PAss SU remisidn por correc
trolando su ntegridad,

Efeeriar of pago de impuestas, ante 1 Tesareriy General gs la Repiiblica o eq ban
comerciales, segln cortesponda, ]

&/lCDSg

gar ol o, O | Fan i ox For .o F
ADgtesar el astado enviade Por Unidad de Viiticos con Ig Doming de chaones + agados,
anulados ¥ nulas, ] 5 i

L
o]

Taritamm an 1 3 3
Maztane; cheques o Cocumentos hancaring Shlregados en gatan
contratists, junte econ Uz copiz del fespective contiato, a fin d

H2 por proveedoses o
“esgiarde al interds Sicyl 7 parimonio del Sarvicis,

€ otorgar un adecuag



. n £
oo spr informacion tanto & las diferentes
sponder 2 consultas, ‘cofno asimismo, enttegar informacidn ta - ; utorizados,
lek dencias del Servicio cofno o las de organismos externos, debidamente autos

‘J»‘,IS

z ve &7 . ecificamen o = tesohicidn
m} Reslizae tarsas que o 8¢ endguentsen asignﬂr’lﬂ {oiits ] icamente pot i Dlﬁ“x—ﬂl‘u— IRESG
[ s e s P Lo -
Exenta, conmolando su ::jc-::uc:.o“ ope sung

vigencia de los Manuales de
n} Reviser 2 lo menos una ver &l afio (ahril de c*da afio), la vigenc |
Pr cdn'mmto ¥ propones cambios segtn sea necesatio.

8. UNIDAD REMUNERAGIONES

Corresponders a la Unidad|de Remuneraciones v deatro de 1a Norraativa Legal Vigenre la

; ! de
lguidaci6n y pago de las remudesaciones v honorarios del petsonal contratads o 'de p lanta de
Servicie, como asimismo, effctuar las te tenciones judiciales e impuesto, cotizaciones
brevisicnales v de salud 2 qu tstén afectas, verificando Oportunatments ol entero de los

1 e e
ORTOs  zetenidos al beneficiatio legitmo, pa:a do cual deberd cumplis con las sigmientes
fwcwpes I

|

,._. i

2} Proceso de sueldos, de caricter mensual,

8y Célenlos de Re*ﬂ“*e*'a::oiﬁas de order tgimpsreal segun Ley N° 19 233, que uoncecu.

Asignacién de ] \c‘ioac:a.ao.cmn ¥ otros beneficios: Ley N° 19, 882, gue Reglla Nueva Polin
de Personal 4 los Funcionatoes Publicos; Ley N° 19, 699, que Ot torga
| Otos beneficios 4 funcionarios piiblicos esmd..s_r
i I
) Administeacién y contrel del Sistema de
convenio del Banco Estado.

PE"‘.LH’*’"‘OT"' 5 ‘:
tes de carreras de nivel s:.'.p;;ﬂ":“

ng:suc ¥ Base de Daros del ‘personal con

4} Pago de las temuneraciones,

€} Confeccidn de planillas de cotizeciones v deseuentos.

I._m!_d?cmn £ infomme de nor\omnos.
i

o) Certificacién e mfovme de licencias médicas,

h) Ce:nf.icad_os de renta,

) Otros, dentro de los cualen 8¢ encuenman:

Imp ssidn de Ll‘&-ﬂhes de sueldos;

Liguidacignes POz ¢convenio;

Re*uman g:_ne::_l del proceso de suelda;
Eavio del oficie rango parx los ch sques

_.e'.s,zﬁcien ¥ despachd de los 65
F Validaside eel Droceso

al banco;

ICios & regiones con los sueldos Lguidos
de remuneraciones dal mes:

i} Responder o apnsulas, eome asimismo,

eatregar informacién tanto a las
dependencias del Servicio como alas de or

diferenres
nismos externos, debidas

nenic sutnrizados,
K} Realizar taress que DO s& encusatren 4sighs d@a ¢

specificamente por lg presente Resolueidn
Exents, controlands su gjecucidn eposmna |

13 Rewvisar a

lo menos una veaz al afig ('m
Pr ocpd:r

til de cada afio), I vigencia de los Man
Renios ¥ proponet cambios s

uales de
seglin ses necesario,
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.

formulacién, Preparacién

UNIDAD PRESUPIEST

Corresponders 4 Ja Unidad de Presupuesso ¥ dentro de la Nosmative Leg

1 ente, la

a Tr?!'."
Implementacidn d&]._p:asupuﬁst_o-dﬂl Ser:_v:lcio Médlco Legal, para lo

cualdebesd compliz la siguientes funciones:

2)
B)

a)

* Hacienda, Desde ¢l MES 02 eners 4 sembre,

P

k)

B

¥ Programa Bepecial de Registro Unlico de ADN pas

Formular 5 Prepazar el presupnests explorarorio del Servicio Médico Legal,
Formulary preparar el proyecto de presupueste del Servicio Médico Legal,

Implemantar o] Presupuesto del Servicio Médico Legal

- Realzar infomme de gesuén financiera semestral

Realizes informe de semu lento del presupuesto en CUIso y proyecto del presupuesto afio
iguiente, d i i

Efecruar 2l control PISSUpuestario, en matesia:

7 Subtitulo 21, Gastos €1 personal,

7 Subrimle 22, Bienes y sexvicios de consurao,
¥ Subrnile 25, Salas cunas ¥/0 jardines infansiles.
7% Subrituls 31, Inversidn Real

10 i 5.2 ; x I ovicin. o int gy
Controlar 1n Sjecucion de los estados finan CIEros ¢ presupestarios del Serv alo, @ miofmar

3 3 : : Ty conseaidas 3 4]
la Piogramacidn de cajr, acorde los Tecuxsos disponibles y obligaciones conseafdas poz el
Servicie. 0

) g s ! | ' 1 - 3
laboras ¥ justificar el sald, igisl da caja, 2 objeto de ser Presentade al Dewzsc@memq cle
resuptssio — MINJU, quier: 1o deriva de Ia DIPRES — Ministerio de Haclenda, Mes ce
enero. - ' %

5]

I s

L

Elaborsr Y justifiear reformulaciones presy
Departamento de Presupuests — MINJU,

L3

Puestarias, 4 objeto do ses bresentade al
quien lo desdva a la IDIPRES — Minisresis de

Solicitud de TECUIS0S ¢ incorporacidn allpresupuesto, _

Emisién de informes de metas, de cardcter mensual ¥ timesrra]
|

Emisién de mformes POL centras de cos’ltos 2 nivel de regiones ¥ departarmentas.

Contrel Presupuestario de Programas Especiales, tales como:

7> Programa Especial Detenidos Desaparecidos,
#% Programa Bspecial Reforma Procesal Penal,

Programa Especial Programa de Mejoramiento de 1y Gestidn,
2 Ctimingles (CODIS).

Redistribucion del Presupuesto, ﬁ

| ;
tde la g ecucién Dresupnestaria mensuzl, emitida porlz Unidad de Contyhilids
| .

; | .l
APOTEr en ciarre Presupinestario 2 Uniday de Contabilidad.

Formulay las solicimndes dag Programs e Idendificecidn do Det

¥ 3 enidos 'Desam””ﬁ"—cw,
Programa del.ﬁegxsmo_{lnico' de ADN para Delincuentes, entee Ow0s. Desde el mes de
Enero 2 octubre, '

R St e s §



(2]

5}

£)

Re g_sLo ¥ control e drdenes de cOmpra,

Responder 2 consultas, como a.s.rms*no

enregar mfo:.imczcn tanto .« la:, diferentes
depeﬁd‘nc-d.s del Servicio como & & las de org

2nismos & extemos, debidamentrs autorizadog.

Realizar tareas que no sg fncusnmen asignadas especificamente potla presente ’Lsommon
Exenw, controlands sy Sjecucion opormuna

Revisar g lo Mmenoes una vez 3l afio ( abril de cadg afio), la- mg"ﬁcu. de lm Manugles ds
Precedimiente 7 Proponer cambios segtin sea Decesario,

i

2 1s TInidad de Vidtcns v dentro de 1a Normum Legal Vigente, coordinag,
£ y gestionar ¢l de espacho ¥ pago oportune de los csn::‘:nr"os funcionarics, para lo
cal d be::é umpkir con las algauen*e,_ funciones;

fﬁ
ﬁ”‘

Recepeionae ¥ tramiear solicitad de viddeos, = viada por ls, I.rr::utd?a.‘~ competente, -

Tramitacidn de la Resolucién respectva,

Céleulo del valor det vidtico de tpo naciesal o e\mm]mc en esce Glimo case de acuerdo
2 lz rabla Proposcionada por el Mf_ms-ez:o de Relaciones Exterios: s,

Emisidn de cheques por concepto de vidticos.

Envio mensual de informe 2 Unidad de Conrabilidad con la centralizacidn de Yiiticos.

Emisifn de lstado m mensual remitido 2 Unidad de Tesoterfs, con el deralle dz chegues
Pagados, anulados v aulos, :

Revisar 2 lo menos wnawez al afic (labsl g de cada 2fie), la vigencia de los Manuales de

focedimiento v proponer camblos segin ses fecesarnio,

'UNIDAD DE INVENTARIG .

Coﬁ&etdondﬂu 2 la Unidad de Izwentz.no y dentro de 1 Normative Legal Vigente, vel

Porque se cumplan las modalidade ¥ procedimientos relatives 2 Ia aclqu.zs-.czu._
administracidn ¥ disposicidn de s h_enes Trs

§
usb?es de uso del sermc_o para lo cual deb_r;fx:i
cumplis con lag s!.gt.“emea foaciones: i '

Registrar Jug ‘adguisiciones de

kas ‘bienes :nu&blcs conl;ol“*c‘osg su
consignando su deterinre.

recencidn

_Legfst::ar los. L%l&du-. uc

las especies que se produzean, tanto ert Sant{agc, come en
regione Lo ¥ : i

R-g:smr ¥ tramitar 1a baja de log bienes + mueblas, fue no sean de utilidag
@ que, vor dateriors o des*"‘c,cm_i

p'=1 el servicio,
00 s€ pusdan reparar.

Vexificay kenodra..__ems Iz integxidad de] imea

tz*-io de bienes muehles de caca Unidad v
somumnicar las evenmales pérdidag ¢ mermas o

La b .rve'lt..rlu

Mantener v tegistrar las especies mueblss no asignadas v que se eacuentren baj

=
8j2 tustodia,

Confeccionar lag Resoluciones de Altz, Traslad oy Ba;as de las sspeci 128 invenrariables; v
una vez refrandidasg, proceder o su sjecncibn, '
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OFICING I NO. DE FAX : Tepzsiy:

£) Mantener en forma ncmahzada ¥ petmanenite las nommas de 1nv'=f1ta+1o cottespondientes
a cadz unidad central o regional.

h)  Revisar a lo menos una vez 2l afio (abrl de cada afio), 19. vigencia de los. manuales. de
- procedisnientos ¥ proponer cambios scgur: sez necesario.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.
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Ares de P«esunuasto v Finanzas
Unidad de Contrel ¥ Remua
Unidad de Presupuesto
Unidad de R&ml..n.racio“‘ﬂﬂ
Uridad de Contabilidad
Unidad de Tesoreris
Unidad de Vidticos
Unidad de Inventaric |
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