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1. PROPOSITO 

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Póliza de Fianza 

2. ALCANCE    

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la cláusula 7.5 
(Procesos de Realización del Servicio) de la Norma ISO 9001:2008. 

2.2 El procedimiento se aplica al área de Recursos Humanos 

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 Nombre del Procedimiento 
 Control de Documentos 
 Control de Registro 

4. DEFINICIONES 

4.1 Póliza de fianza o valores fiscales: Corresponde a la póliza que se contrata a 
través de una compañía aseguradora, que cautela el buen manejo de los recursos 
por parte de los funcionarios del Estado.  

 
4.2       D. E. A. Dirección Económica y Administrativa 

5. RESPONSABILIDADES 

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el Jefe de 
RR.HH. 

6. DECLARACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1 Jefe de RR. HH. recibe requerimiento de la Unidad de finanzas y reparticiones por 
cuanto algún funcionario tendrá la responsabilidad de manejar dineros fiscales. 

6.2 Jefe de RR. HH. confecciona Oficio a Contraloría General de la República y 
solicita al funcionario que llene la Propuesta de Póliza de Fianza (Compañía de 
Seguros) con firma original. 

6.3 Jefe de RR. HH. despacha Oficio y Póliza de Fianza a la Dirección Económica y 
administrativa para su tramitación. 

6.4 Jefe de RR. HH. recibe Propuesta de Póliza de Fianza tramitada desde la 
Dirección Económica y Administrativa para su archivo, a su vez el jefe de la unidad 
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de finanzas deberá enviar un archivo digital con la poliza completamente 
tramitada. 

6.5 Jefe de RR. HH. archiva documentación de Póliza de Fianza 

7. REFERENCIAS 

7.1 Ley 18.834 de 1989 sobre Estatuto Administrativo. 
7.2 Decreto Ley N° 799 de 1974 Pólizas choferes vehículos motorizados. 

8. REGISTROS 

Nombre Responsable Almacenamiento 

Póliza de Fianza Jefe RR. HH. Archivo Pólizas de Fianza 

Propuesta de Póliza de Fianza Jefe RR. HH. Archivo Pólizas de Fianza 

Oficio D. E. A. Decanato 

9. LISTA DE PÁGINAS ACTUALIZADAS 
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Página Ítem Síntesis de la Modificación 

0 28/09/2009                         
- 

                        
- 

 

1 28/10/2010                        
2 

                
4.1-4.2-6.2 

 

1 28/10/2010                        
3 

                
6.3-6.4-8.0 

 

2 08/10/2015 2-3 6.4 Se incorpora copia de póliza de 
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