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ARICA Y PARINACOTA

G O B! ERNO R EG I ONA.L

IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE
PROCEDIMIENTOS PARA LAS SOLICITUDES
DE GASTOS.

RESOLUCION EXENTA N° 1 4 OA

arica, 29 0C7, 2008

VISTOS:

El decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.757, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracion del Estado; el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1, de 2005, que fijé el texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado
de la ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional; el Decreto
Ley N° 573, de 1974, sobre Estatuto de Gobierno y Administracidn Interiores del Estado; ley N°
20.175, que crea la Regidn XV de Arica y Parinacota y Provincia del Tamarugal, en la Regién de
Tarapacd; la ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; lo dispuesto en la Resolucién N° 1.600,
de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre la exencién del
tramite de toma de razon; y las facultades que invisto como Intendente del Gobierno Regional de
Arica y Parinacota.

CONSIDERANDO:

La realizacién de la Auditoria Interna denominada AIBR-2/9, que evidencid la
necesidad de fortalecer el procedimiento de solicitud de compra de bienes y/o contratacién de
servicio dirigidas a la Unidad de Adquisiciones.

RESUELVO:

Apruébese el siguiente procedimiento para el uso del formulario de Solicitud de
Gastos:

1. Se entiende por SOLICITUD DE GASTO al formulario a través del cual cualquier unidad del
Servicio solicita disponer de un bien o contratacién de servicios que en virtud de su gestién
o funcionamiento deba ejecutar, el cual es dirigido al Jefe Division de Administraciéon y
Finanzas. El documento deberd contener todos los antecedentes que se sefalan en los
recuadros que éste contiene, segun se describe en el formato siguiente:
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A : [JEFEDE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —]
DE : [ B
NOMBRE DEL SOUCITANTE : [ ]
CARGO SOLICITANTE : L 1
FECHA J
N Uso DAF
Detalle del Pedido Ca_mid_ad Valor Unitario Monto Estimadd
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
TOTALES| 0
Observaciones :  Solicito efectuar Orden de Compraa:
RUT DOMICILIO :
RESOLUCION:
PROGRAMA : PROGRAMA 01 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
ACTIVIDAD
IMPUTACION:
FECHA ACT. :
LUGAR EVENTO :
Pre-Obligacién {
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFATURA
Fima
NI
Fecha

En el recuadro de Pre-Obligacion se estampa el timbre y visacion de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto, a través del cual se valida la disponibilidad presupuestaria para
la compra del bien o contratacidn de servicios.

El recuadro “N2” de la Solicitud de Gasto, serd completado por la unidad solicitante con
numeracién alfanumérica, dependiendo de la Divisién, Departamento o Unidad de origen,
controlandose el N2 correlativo que cada unidad asignara. Para ello, se seguira el siguiente
patrén:

Ref | Unidad Numeraciéon | Observaciones

1 Gabinete GAB N¢ Firma la Solicitud de Gastos Jefe de Gabinete e
Intendente o a quien delegue

Phging 2 de &




2 Departamento JUR N¢ Firma la Solicitud de Gastos Jefe Departamento Juridico e
Juridico Intendente o a quien delegue
3 Auditoria AUD N2 Firma la Solicitud de Gastos Auditor Interno e Intendente
Interna 0 a quien delegue
4 Unidad de | COM Ne¢ Firma la Solicitud de Gastos Encargada Unidad de
Comunicaciones Comunicaciones e Intendente o a quien delegue
IB Unidad TERR N2 Firma la Solicitud de Gastos Jefe de Gabinete e
Territorial Intendente o a quien delegue
6 Consejo CORE N¢ Firma la Solicitud de Gastos el Secretario Ejecutivo e
Regional Intendente o a quien delegue
8 Division de | DACOG N2 Firma la Solicitud de Gastos Secretaria DACOG y Jefe de
Analisis y Divisién.
Control de
Gestidn Cuando se originen Solicitudes de Gasto en los
Departamentos dependientes de la Division, firmara el
Jefe de Departamento respectivo y Jefe de Divisidn,
agregando en la numeracién su identificacién:
Ejemplo: DACOG N2 /INV (Inversiones)
DACOG N® /PPTO (Presupuesto)
9 Division de | DIPLAN N@ Firma la Solicitud de Gastos Secretaria DIPLAN y lefe de
Planificacion y Division.
Desarrollo
Regional Cuando se originen Solicitudes de Gasto en los
Departamentos dependientes de la Divisién, firmara el
Jefe de Departamento respectivo y lefe de Divisién,
agregando en la numeracion su identificacién:
Ejemplo: DIPLAN N¢ /PLAN {Planificacién)
DIPLAN N¢ /DES (Desarrollo)
10 | Division de | DAF N¢ Firma la Solicitud de Gastos Secretaria DAF y lefe de
Administracion Divisién.
y Finanzas

Cuando se originen Solicitudes de Gasto en los
Departamentos dependientes de la Division, firmara el
lefe de Departamento respectivo y Jefe de Division,
agregando en la numeracién su identificacion:

Ejemplo: DAF Ne /CONT (Contabilidad)

DAF N@ /ADM (Administracién)
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2. El formulario es recepcionado por la Secretaria del Jefe Division de Administraciéon y
Finanzas, quien lo deriva al Departamento de Contabilidad y Finanzas y canaliza a la
Unidad de Adquisiciones previa validacion de disponibilidad presupuestaria.

3. Serdn tramitadas hasta dos Solicitudes de Gastos por concepto de materiales de
oficina u otros fungibles de uso cotidiano en el mes, provenientes de una Division,
Departamento o Unidad, ello con la finalidad de entregar en forma oportuna
aquellos materiales que se mantienen en stock y/o programar las compras de los
pedidos de forma adecuada.

4. En las Solicitudes de Gastos por concepto de pasajes, debera registrarse claramente
nombre completo, rut y correo electronico del funcionario o consejero regional
quien solicita el servicio, itinerario de vuelo con indicacién de fecha y hora sugerida.
En el caso de los Consejeros Regionales, el formulario debera venir acompaiiado
con copia del Certificado de Acuerdo del Consejo Regional que autoriza el viaje y el
programa de actividades que indica el horario de inicio y término de la jornada en la
que participan.

5. Serd responsabilidad de cada Division mantener los insumos necesarios para el buen
funcionamiento de sus funcionarios. De la misma manera, los insumos para
fotocopiadora e impresoras de cargo de cada Division, seran solicitados por la
Secretaria respectiva, quien sera responsable de mantener estos bienes con los
insumos completos para el periodo mensual.

6. Las Solicitudes de Gastos emitidas por los Jefes de Division y Secretario Ejecutivo del
Consejo Regional, deben registrar la firma del respectivo Jefe y la del Intendente.

7. La Unidad de Adquisiciones recepcionara y tramitara solo Solicitudes de Gastos que
contengan todos los datos contenidos en el formulario y registren las firmas
correspondientes,

8. Cuando surjan situaciones de excepcion y/o de urgencia, ésta sera comunicada al
Jefe de Division con copia a la Jefatura de Contabilidad y Finanzas via correo
electronico a fin de dar solucion en forma oportuna al inconveniente. Esta acciéon no
exime a quien solicita de emitir y completar la Solicitud de Gasto con el registro de
las firmas respectivas.

9. La Unidad de Adquisiciones realizara la entrega de materiales los dias lunes,
miércoles y viernes de 15:00 a 17:00 horas, con la salvedad planteada en el punto 8
enunciado anteriormente.

10. Todos los funcionarios deberan seguir estas instrucciones y sera de responsabilidad
de las Jefaturas directas velar por su cumplimiento.
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11. El unico formato admisible sera el que se ha descrito en el punto 1 de la presente
resolucion, el cual serd enviado a cada Secretaria del Servicio a través de correo
electrénico.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARC SE.

2 Jefe de\Divisidn de Andlisis y Control de Gestién.
3.  Jeéfe de Divisidn de Planificacion y Desarrollo Regional.
4 Jéfes de Departamento (7)

S. jabinete

6. Unidad de Comunicaciones

7 Unidad Territorial

8 Auditoria Interna.

9.  Secretario Ejecutivo Consejo Regional
10. Oficina de partes

Phging 5 de 5



