UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

APRUEBA INSTRUCTIVO DE RECTORIA N°
01/2026, EL CUAL IMPARTE
INSTRUCCIONES SOBRE EL
PROCEDIMIENTO INTERNO DE POLIZA DE
FIDELIDAD FUNCIONARIA.

J

DECRETO EXENTO N.° 00.709/2026.
Arica, del 03 de julio de 2026.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de
Tarapaca, ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 16, de 27 de diciembre de
2023, publicado el 11 de julio de 2024, del Ministerio de Educaciéon; D.F.L. N.° 150, de 11
de diciembre de 1981, del Ex Ministerio de Educacién Publica; Resolucién N°36, de 23
diciembre de 2024, de la Contraloria General de la Republica, y sus modificaciones:
Resolucién Exenta CONTRAL. N°0.01/2002, de fecha 14 de enero 2002, Resolucion
Exenta CONTRAL. N°0.01/2025, de fecha 26 de marzo de 2025; Carta DGPB N°
0.755/2026, de junio 18 de 2026 Carta AB.VAF/VRA N° 41/2026, de junio 19 de 2026;
Carta DGPB N° 0.796/2026, de junio 23 de 2026; Carta AB.VAF/VRA N° 51.2026, de
junio 25 de 2026; Carta VAF N° 449/2026, de junio 25 de 2026; Carta REC N° 2320/20286,
de junio 01 de 2026; los documentos adjuntos y las facultades que me confiere la letra N,
punto N.° 3 del articulo 11, del D.F.L. N.° 150, ya citado en relacién con el decreto
N°1605/84, de diciembre 14 de 1984; Decreto TRA N.° 335/9/2025, tomado de razén el
02 de junio de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapaca es una persona
juridica auténoma, descentralizaca funcionalmente que cuenta con personalidad juridica
y patrimonio propio. Se relaciona zon el Presidente de la Republica mediante el Ministerio
de Educacién.

Que, el 11 de julio de 2024 se publicdé en el diario
oficial el DFL 16 que Aprueba Estatuto de la Universidad de Tarapaca, adecuado al titulo
Il de la Ley N°21.094, sobre Universidades Estatales.

Que, mediante Carta DGPB N° 0.755/2026, de junio
18 de 2026, la Directora Maureen Henriquez Ordofiez, remite al Sr. David Catari Vargas,
en su calidad de Vicerrector (S) de Administracion y Finanzas, con el objetivo de revisar
la propuesta del instructivo denominado “Instructivo de Rectoria N° 01/2026, que imparte
las instrucciones sobre el procedimiento interno de pdlizas de fidelidad funcionaria’.
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Que, por medio de la Carta AB.VAF/VRA N° 41/2026,
de junio 19 de 2026, la abogada de la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas y
Vicerrectoria Académica, Sra. Gabriela Mez Hernandez, se dirige al Sr. David Catari
Vargas, Vicerrector (S) de Admiristracion y Finanzas, efectuando observaciones legales
a la propuesta Instructivo de Pélizas de Fianzas.

Que, a través de Carta DGPB N° 0.796/2026, de junio
23 de 2026, la Directora Sra. Maureen Henriquez Ordofiez, de la Direccién de Gestién de
Personas y Bienestar, remite el Instructivo N° 01/2026 ajustado, que imparte las
instrucciones sobre el procedimiento interno de pélizas de fidelidad funcionaria, atendidas
las observaciones realizadas par la abogada de la Vicerrectoria de Administracion y
Finanzas y Vicerrectoria Académica, Sra. Gabriela Mez Hernandez.

Que, mediante Carta AB.VAF/VRA N° 51.2026, de
junio 25 de 2026, la abogada Gabriela Meza Hernandez, se dirige al Vicerrector de
Administracion y Finanzas, Sr. Jcrge Bernal Peralta, sefialando atendidas observaciones
al Instructivo de Rectorfa, que imparte instrucciones sobre el procedimiento interno de
pdlizas de fidelidad funcionaria, olorgando su visto bueno juridico.

Que, por Carta VAF N° 449/2026, de junio 25 de 20286,
el Dr. Jorge Bernal Peralta, solicita al Rector de la Universidad, Dr. Emilio Rodriguez
Ponce, oficializar el instructivo sobre el procedimiento interno de pdlizas de fidelidad
funcionaria, dejando constancia quJe el documento cuenta con el visto bueno juridico de la
abogada de las Vicerrectorias Académica y de Administracién y Finanzas.

En mérito de lo ordenado por el Rector de la
Universidad, Dr. Emilio Rodriguez Ponce, mediante su Carta REC N° 2320/2026, de junio
01 de 2026. ;

DECRETO:

1.- Apruébese el Instructivo de Rectoria n° 01/2026,
el cual imparte Instrucciones scbre el Procedimiento Interno de Podliza de Fidelidad
Funcionaria, compuesto por seis (06) paginas, el cual se vincula al presente acto
administrativo a continuacién:

INSTRUCTIVO RECTORIA N° 001/2026

IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE PROCEDIMIENTO INTERNO DE POLIZAS
FIDELIDAD FUNCIONARIA

El presente instructivo tiene por finalidad establecer las directrices y el procedimiento
interno que deberan observar las autoridades, jefaturas y unidades que intervienen en la
gestion de actos administrativos relacionados con la constitucion, modificacion y término
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de pdlizas de fianza (caucién) por fidelidad funcionaria, tanto para Valores Fiscales como
para Conductores, aplicables a funcionarios académicos y funcionarios de gestion de la
Universidad de Tarapaca.

Asimismo, tiene por objeto regular la presentacién y tramitacidon de las respectivas
propuestas de fianza, definiendo os mecanismos de coordinacién, comunicacion y control
necesarios para asegurar la correcta supervision de este procedimiento administrativo, asi
como su adecuada gestion ante la Contraloria General de la Reptblica y la Compaiiia
Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compafia licitada por el Estado del momento de
suscripcion de la respectiva poliza.

En virtud de lo anterior, se imparten las siguientes instrucciones para la tramitacién de
polizas de fianza (caucién).

1. CONSIDERACIONES GENERALES

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 68° del Decreto N° 2421, del Ministerio de
Hacienda que Fija el texto refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, todo funcionario o funcionaria que tenga a su cargo
la recaudacion, administracién o custodia de fondos o bienes del Estado, de cualquiera
naturaleza, deberéa rendir caucién con el objeto de asegurar el correcto cumplimiento de
sus deberes y obligaciones.

Asimismo, el articulo 70° del citaco cuerpo legal establece que, tan pronto como ingrese a
la Administracion Publica un funcionario que deba manejar fondos o custodiar bienes, o
en el caso de que pasen a desempefiar funciones de esta naturaleza funcionarios que
antes no las servian, el Jefe respectivo lo comunicara al Contralor, cuando el puesto que
ocupare no sea de aquellos expresa o taxativamente sefialados por las leyes o
reglamentos como sujeto a caucién.

Por su parte, el articulo 71° de la referida ley dispone que todo decreto o resolucion que
designe a un funcionario o funcicnaria para desempefiar un cargo deber indicar si éste
debe o no rendir caucién y, en caso afirmativo, el monto correspondiente.

A su vez, los articulos 73°, 74°, 78° y 80° al 82° del Decreto N° 2421, del Ministerio de
Hacienda que Fija el texto refundido de la Ley de Organizacién y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, establecen que tanto el formulario de propuesta
como la péliza de fianza deben ser previamente calificados y aprobados por la Contraloria
General de la Republica. Asimismo, corresponde a dicho organismo fiscalizador ejercer
las funciones de calificacién, aceptacion, aprobacion, liquidacion, realizacion vy
cancelacion de estas garantias.

En concordancia con lo anterior la Contraloria General de la Republica ha sefialado,
entre otros, en los dictamenes N° 7.905 de 1987 y N° 23.709 de 2009, que las polizas de
fianza por fidelidad funcionaria producen efectos desde la fecha de ingreso de la
respectiva propuesta ante dicho Organismo de Control para su calificaciéon y posterior
aprobacion, atendida la finalidad de resguardar oportunamente el patrimonio fiscal.
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2. TIPOS DE FIANZAS

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 61, letra m), del Decreto con Fuerza de Ley
N° 29, de 2004, del Ministerio Je Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, constituye una
obligacion funcionaria rendir caucion cuando, en razén del cargo desempefiado,
corresponda la administracién, recaudaciéon, manejo o custodia de fondos o bienes
publicos, de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica Constitucional de la
Contraloria General de la Repubilica. )

En la Universidad de Tarapac3, ia constitucién de cauciones por fidelidad funcionaria se
clasifica en las siguientes categorias:

a) Fianza por Fidelidad Funcionaria para Valores Fiscales: aplicable a
quienes, en el ejercicio de sus funciones, tengan a su cargo la recaudacion,
administracion, manejo o custodia de fondos, bienes o valores fiscales.

b) Fianza por Fidelidad Funcionaria para Conductores: aplicable a quienes

conduzcan habitualmente vehiculos fiscales o tengan asignado el uso
permanente de estos.

2.1. FIANZA POR FIDELIDAD FUNCIONARIA PARA VALORES FISCALES

Todo funcionario o funcionaria cue, en razén de las funciones inherentes a su cargo,
tenga a su cargo la recaudacién. administracion, manejo o custodia de fondos o bienes
del Estado, cualquiera sea su naturaleza, debera rendir la respectiva caucion de fidelidad
funcionaria.

Esta garantia tiene por finalidad resguardar el patrimonio fiscal frente a eventuales
perjuicios derivados de acciones u omisiones imputables al funcionario o funcionaria
responsable de la administracion, recaudacion o custodia de dichos bienes o recursos,
constituyendo un mecanismo de proteccién destinado a asegurar la reparacién oportuna
de los dafios que pudieren ocasionarse.

Para estos efectos, la caucion deberd constituirse por un monto equivalente a la
remuneracion correspondiente a dos afios de servicio, cuyo costo mensual asciende al
0,78% del sueldo base mensual del funcionario o funcionaria.

Documentacion requerida para la tramitacion

a) Formulario de Propuesta de Péliza de Fianza, impreso por ambas caras en
una sola hoja, debidamente firmado en original con tinta azul.

Copia de la liquidacion de remuneraciones vigente.

Copia del decreto de nombramiento debidamente oficializado.

Fotocopia, por ambos lados, de la cédula nacional de identidad vigente.
Descriptor de funciones o labores actualizado.

O
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2.2, FIANZA POR FIDELIDAD FUNCIONARIA PARA CONDUCTORES
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De conformidad con lo dispuestc en el Decreto Ley N° 799, de 1974, todo funcionario o
funcionaria que conduzca habitualmente vehiculos fiscales en el ejercicio de sus
funciones, o que tenga asignado el uso permanente de un vehiculo institucional, debera
constituir una caucién de fidelidad funcionaria para conductores.

La caucién debera constituirse por un monto equivalente a la remuneracion
correspondiente a un afio de servicio, cuyo costo mensual asciende al 0,74% del sueldo
base mensual del funcionario o funcionaria.

Documentacion requerida para la tramitacion

a) Formulario de Propuesta de Péliza de Fianza, impreso por ambas caras en
una sola hoja, debidamente firmado en original con tinta azul.

b) Copia de la liquidacién de remuneraciones vigente.

c) Copia del decreto de nombramiento debidamente oficializado.

d) Fotocopia, por amkos lados, de la cédula nacional de identidad vigente.
e) Fotocopia, por amkos lados, de la licencia de conducir vigente.

f)  Descriptor de funciones o labores actualizado.

2.3. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA TRAMITACION DE PROPUESTAS DE
FIANZA

La tramitacién de las propuestas de fianza por fidelidad funcionaria, ya sea para Valores
Fiscales o Conductores, deberé ajustarse al siguiente procedimiento:

1. Solicitud de la unidad requirente

La unidad académica o acministrativa requirente debera informar formalmente a la
Direccién de Gestion de Personas y Bienestar la necesidad de constituir una
caucion respecto del funcionario o funcionaria que se encuentre obligado(a) a
rendir fianza, adjuntando ia totalidad de los antecedentes y documentos exigidos
para su tramitacion.

2. Revision y gestion institucional

Una vez recepcionada la solicitud y verificada la completitud de los antecedentes,
la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar procedera a gestionar la
tramitacion correspondienze ante Rectoria, a fin de que el Sr. Rector remita los
antecedentes al Sr. Contralor Regional de Arica y Parinacota para la gestion de la
respectiva propuesta de fianza ante la Compariia Aseguradora HDI Seguros S.A. o
la compafiia licitada por el Estado del momento de la suscripcién de la respectiva
péliza.

3. Revisién por la Contraloria Regional
Recibida la propuesta de fianza, la Contraloria Regional de Arica y Parinacota

efectuara la revision de los antecedentes presentados y, de estimarlo procedente,
remitira la propuesta a la Compafiia Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compafiia
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licitada por el Estado del momento de suscricion de la respectiva péliza, mediante
el correspondiente oficio, con copia a Rectoria de la Universidad de Tarapaca.

4. Notificacién al funcionario o funcionaria

Una vez recepcionado el dficio emitido por la Contraloria Regional que instruye la
emision de la poliza de fianza, la Direccion de Gestion de Personas y Bienestar
notificara formalmente al “uncionario o funcionaria, mediante carta institucional, el
inicio del descuento correspondiente, considerando para tales efectos la fecha de
vigencia indicada por la Contraloria General de la Republica.

5. Comunicacion a la Unidad de Remuneraciones

Simultaneamente, la Direcciéon de Gestién de Personas y Bienestar remitira a la
Unidad de Remuneraciores copia de la notificacién efectuada al funcionario o
funcionaria, junto con el raspectivo oficio emitido por la Contraloria General de la
Republica, para la aplicacion del descuento correspondiente en la remuneracion
mensual.

6. Emision de la poliza de fianza

Posteriormente, la Comgafiia Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compaiiia
licitada por el Estado del momento de suscripcién de la respectiva péliza, emitira la
correspondiente poliza de fianza, la que sera remitida a la Contraloria General de
la Republica para su revision, calificaciéon y aceptacion.

7. Remision de la poliza aceptada
Una vez aprobada y aceptada la péliza de fianza, la Contraloria General de la
Republica la remitira al Sr. Rector de la Universidad de Tarapaca mediante el
respectivo acto de comunizacion oficial.

8. Registro institucional
Finalmente, Rectoria remitirda los antecedentes a la Direccion de Gestion de
Personas y Bienestar, para su incorporacion y registro en la ficha personal

institucional del funcionario o funcionaria, manteniendo la debida trazabilidad y
respaldo del procedimiento.

2.4. CANCELACION O TERMINO DE POLIZA DE FIANZA

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 82° del Decreto N° 2421, del Ministerio de
Hacienda que Fija el texto refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la RepUbl ca, la cancelacion de una péliza de fianza corresponde
al Contralor General de la Repub ica, previa solicitud del interesado o interesada y previo
informe del Jefe Superior del Servicio en que se haya desempefiado durante la vigencia
de la garantia.

Al respecto, la Contraloria General de la Republica ha sefialado que la cancelacién de
una poliza de fianza procede Unicamente cuando ha dejado de existir la circunstancia o
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condicion que motivé su constitucion, perdiendo la garantia su finalidad de resguardar el
patrimonio fiscal frente a eventuales responsabilidades derivadas del gjercicio de
determinadas funciones.

En consecuencia, para tramitar el término o cancelacion de una péliza de fianza debera
observarse el siguiente procedimiznto:

1. Solicitud de la unidad requirente

La unidad académica o acministrativa respectiva debera informar formaimente a la
Direccion de Gestién de Personas y Bienestar el cese de las funciones que dieron
origen a la obligacion de rendir caucion, indicando expresamente que ha
desaparecido el supuesto que motivd la constitucion de la garantia.

2. Recepcion y revision de antecedentes

Recibida la solicitud, la Direccion de Gestién de Personas y Bienestar verificard los
antecedentes y gestionara la tramitacion correspondiente ante Rectoria,
adjuntando la siguiente documentacion:

a) Certificado suscrito por el Jefe Superior del Servicio o por la autoridad
expresamente facultada para ello.

b) Constancia de la fecha en que el funcionario o funcionaria quedd
liberado(a) de la okligacion de rendir caucién.

c) Certificacion que acredite la inexistencia de cargos pecuniarios pendientes.

d) Informe emitido per Fiscalia Universitaria que sefiale si el funcionario o
funcionaria, académico(a) o de gestién, se encuentra o no sometido(a) a un
procedimiento disciplinario, en conformidad con lo instruido por la
Contraloria General de la Republica mediante Oficio N° E108660, de fecha
30 de junio de 2025.

e) Copia simple de la pédliza de fianza debidamente aceptada por Ila
Contraloria General de la Republica.

3. Remisién de la solicitud a la Contraloria Regional

Una vez reunidos los anfecedentes sefialados, Rectoria remitira la solicitud de
cancelacién de la pdliza al Sr. Contralor Regional de Arica y Parinacota,
acompafiando la totalidad de la documentacion requerida para la tramitacién del
procedimiento.

4. Revision por la Contraloria General de la Republica

La Contraloria Regional d= Arica y Parinacota recepcionara la solicitud mediante
los canales institucionales establecidos y procedera a revisar los antecedentes
presentados. De resulta- procedente, remitira la solicitud a la Compaifia
Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compaiiia licitada por el Estado del momento
de suscripcion de la respectiva pdliza, mediante el correspondiente oficio, con
copia a Rectoria de la Universidad de Tarapaca.

5. Comunicacién del cese de la caucién
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Una vez recepcionado € oficio que autoriza el término de la caucién, Rectoria
remitira los antecedentes a la Direccion de Gestién de Personas y Bienestar para
su registro y control administrativo.

6. Término de los descuentos y actualizacion de registros

La Direccion de Gestion de Personas y Bienestar comunicara formalmente a la
Unidad de Remuneraciones el cese de la pdliza de fianza, adjuntando el oficio
emitido por la Contraloria General de la Republica e indicando la fecha efectiva de
término de la caucion, a fin de que se suspendan los descuentos correspondientes
y se actualicen los registros institucionales pertinentes.

En consecuencia, se instruye a todas las autoridades, jefaturas y unidades de la
Universidad de Tarapaca con competencias en materias de gestion de personas, asi
como a las funcionarias y funcionarios académicos y de gestidn que se encuentren
afectos a las disposiciones contenidas en el presente instructivo, dar estricto y oportuno
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos aqui establecidos, velando por su
correcta aplicacion y observancia en el ambito de sus respectivas competencias.

2.- Publiquese, en el sistema informatico conforme lo
sefalado en el art. 7 de la Ley N°20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Acceso a la informacion publica.

Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese
una vsz tramitado totalmente el acto.

E UANCA

Secretario General de la Universidad

0 3 AGO 2026
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INSTRUCTIVO RECTORIA N° 001/2026

IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE PROCEDIMIENTO INTERNO DE POLIZAS
FIDELIDAD FUNCIONARIA

El presente instructivo tiene por finalidad establecer las directrices y el procedimiento
interno que deberan observar las autoridades, jefaturas y unidades que intervienen en la
gestion de actos administrativos relacionados con la constitucion, modificacion y término de
polizas de fianza (caucién) por fidzlidad funcionaria, tanto para Valores Fiscales como para
Conductores, aplicables a funcionarios académicos y funcionarios de gestion de la
Universidad de Tarapaca.

Asimismo, tiene por objeto regular la presentacién y tramitacién de las respectivas
propuestas de fianza, definiendo os mecanismos de coordinacién, comunicacién y control
necesarios para asegurar la correcta supervision de este procedimiento administrativo, asi
como su adecuada gestion ante la Contraloria General de la Republica y la Compaiiia
Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compafiia licitada por el Estado del momento de
suscripcion de la respectiva poliza.

En virtud de lo anterior, se imperten las siguientes instrucciones para la tramitacién de
pdlizas de fianza (caucién).

1. CONSIDERACIONES GENERALES

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 68° del Decreto N° 2421, del Ministerio de
Hacienda que Fija el texto refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republiza, todo funcionario o funcionaria que tenga a su cargo la
recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado, de cualquiera
naturaleza, debera rendir caucion con el objeto de asegurar el correcto cumplimiento de sus
deberes y obligaciones.

Asimismo, el articulo 70° del citaco cuerpo legal establece que, tan pronto como ingrese a
la Administracién Publica un funcionario que deba manejar fondos o custodiar bienes, o en
el caso de que pasen a desempefiar funciones de esta naturaleza funcionarios que antes
no las servian, el Jefe respectivo Io comunicara al Contralor, cuando el puesto que ocupare
no sea de aquellos expresa o taxativamente sefialados por las leyes o reglamentos como
sujeto a caucion.

Por su parte, el articulo 71° de la referida ley dispone que todo decreto o resolucién que
designe a un funcionario o funcicnaria para desempefiar un cargo debera indicar si éste
debe o no rendir caucién y, en caso afirmativo, el monto correspondiente.

A su vez, los articulos 73°, 74°, 78° y 80° al 82° del Decreto N° 2421, del Ministerio de
Hacienda que Fija el texto refundido de la Ley de Organizacidén y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, establecen que tanto el formulario de propuesta como
la poliza de f|anza deben ser previamente callflcados y aprobados por la Cotral.qna

funciones de cahflcacmn aceptac on aprobacién, liquidacion, realizacion y cgfy
estas garantias.



En concordancia con lo anterior, la Contraloria General de la Republica ha sefialado, entre
otros, en los dictamenes N° 7.905 de 1987 y N° 23.709 de 2009, que las pélizas de fianza
por fidelidad funcionaria producen efectos desde la fecha de ingreso de la respectiva
propuesta ante dicho Organismo de Control para su calificacién y posterior aprobacién,
atendida la finalidad de resguardar oportunamente el patrimonio fiscal.

2. TIPOS DE FIANZAS

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 61, letra m), del Decreto con Fuerza de Ley
N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, constituye una obligacion
funcionaria rendir caucién cuando, en razén del cargo desempefiado, corresponda la
administracion, recaudacién, marejo o custodia de fondos o bienes publicos, de acuerdo
con lo establecido en la Ley Orgéanica Constitucional de la Contraloria General de la
Republica.

En la Universidad de Tarapaca, la constitucion de cauciones por fidelidad funcionaria se
clasifica en las siguientes categor as:

a) Fianza por Fidelidad Funcionaria para Valores Fiscales: aplicable a
quienes, en el ejercicio de sus funciones, tengan a su cargo la recaudacion,
administracién, manejo o custodia de fondos, bienes o valores fiscales.

b) Fianza por Fidelidad Funcionaria para Conductores: aplicable a quienes

conduzcan habitualmente vehiculos fiscales o tengan asignado el uso
permanente de estos.

21. FIANZA POR FIDELICAD FUNCIONARIA PARA VALORES FISCALES

Todo funcionario o funcionaria que, en razén de las funciones inherentes a su cargo, tenga
a su cargo la recaudacion, administracion, manejo o custodia de fondos o bienes del Estado,
cualquiera sea su naturaleza, debzsra rendir la respectiva caucion de fidelidad funcionaria.

Esta garantia tiene por finalidad resguardar el patrimonio fiscal frente a eventuales
perjuicios derivados de acciones u omisiones imputables al funcionario o funcionaria
responsable de la administracion, recaudacién o custodia de dichos bienes o recursos,
constituyendo un mecanismo de proteccion destinado a asegurar la reparacion oportuna de
los dafios que pudieren ocasionarse.

Para estos efectos, la cauciéon debera constituirse por un monto equivalente a la
remuneracion correspondiente a dos afios de servicio, cuyo costo mensual asciende al
0,78% del sueldo base mensual dzl funcionario o funcionaria.

Documentacion requerida para la tramitacién

una sola hoja, debidamente firmado en original con tinta azul.
b) Copia de la liquidacién de remuneraciones vigente.




2.2,

c) Copia del decreto de nombramiento debidamente oficializado.
d) Fotocopia, por ambos lados, de la cédula nacional de identidad vigente.
e) Descriptor de funciones o labores actualizado.

FIANZA POR FIDELIDAD FUNCIONARIA PARA CONDUCTORES

De conformidad con lo dispuesta en el Decreto Ley N° 799, de 1974, todo funcionario o
funcionaria que conduzca habitualmente vehiculos fiscales en el ejercicio de sus funciones,
0 que tenga asignado el uso pernmranente de un vehiculo institucional, debera constjtuir una
caucion de fidelidad funcionaria para conductores.

La caucion debera constituirse por un monto equivalente a la remuneracion correspondiente
a un afo de servicio, cuyo costo mensual asciende al 0,74% del sueldo base mensual del
funcionario o funcionaria.

Documentacion requerida para la tramitacion

2.3.

a) Formulario de Propuesta de Podliza de Fianza, impreso por ambas caras en
una sola hoja, debidamente firmado en original con tinta azul.

b) Copia de la liquidacion de remuneraciones vigente.

c) Copia del decreto de nombramiento debidamente oficializado.

d) Fotocopia, por ambos lados, de la cédula nacional de identidad vigente.

e) Fotocopia, por ambos lados, de la licencia de conducir vigente.

f)  Descriptor de funciones o labores actualizado.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA TRAMITACION DE PROPUESTAS
DE FIANZA

La tramitacion de las propuestas de fianza por fidelidad funcionaria, ya sea para Valores
Fiscales o Conductores, debera ajustarse al siguiente procedimiento:

1.

Solicitud de la unidad requirente

La unidad académica o acministrativa requirente debera informar formalmente a la
Direccion de Gestion de Personas y Bienestar la necesidad de constituir una caucion
respecto del funcionario o funcionaria que se encuentre obligado(a) a rendir fianza,
adjuntando la totalidad de los antecedentes y documentos exigidos para su
tramitacion.

Revision y gestidn institucional

Una vez recepcionada la solicitud y verificada la completitud de los antecedentes, la
Direccion de Gestion de P=rsonas y Bienestar procedera a gestionar la tramitacion
correspondiente ante Rectoria, a fin de que el Sr. Rector remita los antecedentes al
Sr. Contralor Regional de Arica y Parinacota para la gestién de la respectiva
propuesta de fianza ante la Compafiia Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compaiiia
licitada por el Estado del momento de la suscripcion de la respectiva péliza.




Revisién por la Contraloria Regional

Recibida la propuesta de fianza, la Contraloria Regicnal de Arica y Parinacota
efectuara la revision de los antecedentes presentados y, de estimarlo procedente,
remitira la propuesta a la Compariia Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compafia
licitada por el Estado del momento de suscricion de la respectiva péliza, mediante
el correspondiente oficio, con copia a Rectoria de la Universidad de Tarapaca.

Notificacion al funcionario o funcionaria

Una vez recepcionado el oficio emitido por la Contraloria Regional que instruye la
emision de la poliza de fianza, la Direccion de Gestién de Personas y Bienestar
notificara formalmente al funcionario o funcionaria, mediante carta institucional, el
inicio del descuento correspondiente, considerando para tales efectos la fecha de
vigencia indicada por la Contraloria General de la Republica.

Comunicacion a la Unidad de Remuneraciones

Simultdneamente, la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar remitira a la
Unidad de Remuneraciones copia de la notificacion efectuada al funcionario o
funcionaria, junto con el respectivo oficio emitido por le Contraloria General de la
Republica, para la aplicacion del descuento correspondiente en la remuneracion
mensual.

Emisién de la péliza de f anza

Posteriormente, la Compaiiia Aseguradora HDI Seguros S.A. o la compaiiia licitada
por el Estado del momento de suscripcion de la respectiva péliza, emitira la
correspondiente péliza de ‘ianza, la que sera remitida a la Contraloria General de la
Republica para su revision, calificacion y aceptacién.

Remision de la péliza aceptada

Una vez aprobada y aceptada la pdliza de fianza, la Contraloria General de la
Republica la remitird al Sr. Rector de la Universidad de Tarapacd mediante el
respectivo acto de comunicacion oficial.

Registro institucional

Finalmente, Rectoria rerritird los antecedentes a la Direccién de Gestién de
Personas y Bienestar, para su incorporacion y registro en la ficha personal
institucional del funcionario o funcionaria, manteniends la debida trazabilidad y
respaldo del procedimiento.




2.4. CANCELACION O TERMINO DE POLIZA DE FIANZA
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 82° del Decreto N° 2421, del Ministerio de
Hacienda que Fija el texto refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, la cancelacion de una poliza de fianza corresponde al
Contralor General de la Republica, previa solicitud del interesado o interesada y previo
informe del Jefe Superior del Servicio en que se haya desempefiado durante la vigencia de
la garantia.

Al respecto, la Contraloria General de la Republica ha sefialado que la cancelacién de una
poliza de fianza procede Unicamente cuando ha dejado de existir la circunstancia o
condicion que motivé su constituzion, perdiendo la garantia su finalidad de resguardar el
patrimonio fiscal frente a eventuales responsabilidades derivadas del ejercicio de
determinadas funciones.

En consecuencia, para tramitar el término o cancelacién de una péliza de fianza debera
observarse el siguiente procedimiento:

1. Solicitud de la unidad reguirente

La unidad académica o acministrativa respectiva debera informar formalmente a la
Direccién de Gestion de Fersonas y Bienestar el cese de las funciones que dieron
origen a la obligacién de rendir caucion, indicando expresamente que ha
desaparecido el supuesto que motivo la constitucién de la garantia.

2. Recepcion y revision de antecedentes

Recibida la solicitud, la Direccién de Gestién de Personas y Bienestar verificara los
antecedentes y gestionara la tramitacion corresponciente ante Rectoria, adjuntando
la siguiente documentacion:

a) Certificado suscrito por el Jefe Superior cel Servicio o por la autoridad
expresamente facultada para ello.

b) Constancia de la fecha en que el funcionario o funcionaria queds liberado(a)
de la obligacion de rendir caucion.

c) Certificacién que acredite la inexistencia de cargos pecuniarios pendientes.

d) Informe emitido por Fiscalia Universitaria que sefiale si el funcionario o
funcionaria, académico(a) o de gestién, se encuentra o no sometidoga) aun
procedimiento disciplinario, en conformidad con lo instruido por la Contraloria
General de la Republica mediante Oficio N° E108660, de fecha 30 de junio
de 2025.

e) Copia simple de la odliza de fianza debidamente aceptada por la Contraloria
General de la Republica.

3. Remisién de la solicitud a la Contraloria Regional

Una vez reunidos los anfecedentes sefialados, Rectoria remitira la solicitud de
cancelacion de la pdliza al Sr. Contralor Regonal de Arica y Parinacota,
acompanando la totalidad de la documentacion requerida para la tramitacion del
procedimiento.




4. Revision por la Contraloria General de la Republica 2=

La Contraloria Regional de Arica y Parinacota recepcionara la solicitud mediante los
canales institucionales establecidos y procedera a revisar los antecedentes
presentados. De resultar procedente, remitira la solicitud a la Compafia
Aseguradora HD! Seguros S.A. o la compapia licitada por el Estado del momento
de suscripcion de la respectiva péliza, mediante el correspondiente oficio, con copia
a Rectoria de la Universidad de Tarapaca.

5. Comunicacion del cese de la caucién

Una vez recepcionado el oficio que autoriza el término de la caucién, Rectoria
remitira los antecedentes a la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar para
su registro y control admin strativo.

6. Término de los descuentos y actualizacion de registros

La Direccion de Gestién de Personas y Bienestar comunicara formalmente a la
Unidad de Remuneracionzas el cese de la pdliza de fianza, adjuntando el oficio
emitido por la Contraloria General de la Republica e indicando la fecha efectiva de
término de la caucion, a fin de que se suspendan los descuentos correspondientes
y se actualicen los registros institucionales pertinentes.

En consecuencia, se instruye a todas las autoridades, jefaturas y unidades de la
Universidad de Tarapaca con competencias en materias de gestién de personas, asi como
a las funcionarias y funcionarios académicos y de gestion que se encuentren afectos a las
disposiciones contenidas en el presente instructivo, dar estricto y oportuno cumplimiento a
las instrucciones y procedimientos aqui establecidos, velando por su correcta aplicacion y
observancia en el ambito de sus respectivas competencias.
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