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RESOLUC'IC')N N° 006/2018 ]
VICERRECTORIA ECONOMICA Y DE ADMINISTRACION

Santiago, 17 de mayo de 2018

VISTOS:

1. La conveniencia de regular los lineamientos bajo los cuales se deben
ejecutar las compras a través de tarjeta de crédito corporativa.

2. La propuesta de la Direccion General de Finanzas y Presupuesto en
cuanto a crear una “Politica de Rendicion de Gastos con Tarjeta de

Crédito Corporativa”.
3. La opinion favorable del area de Contraloria en cuanto a aprobar una

politica para estos fines.

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en el articulo 14 letras a) y b) del Reglamento General de la

Universidad Diego Portales.

RESUELVO:

1. Aprobar la “Politica de Rendicion de Gastos con Tarjeta de Crédito
Corporativa”, que se adjunta a la presente resolucién y que comenzara a

regir a contar de esta fecha.
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1. Informacion del Documento

HISTORIA DEL DOCUMENTO

Nombre del Documento: | Politica de Rendicion de Gastos de Tarjeta de Crédito Corporativa

Generado por: | Director General de Finanzas y Presupuesto

. Vicerrector Econémico y de L
Revisado por Administracion Fecha de Creacion: Mayo 2018

.| Vicerrector Econémico y de i
Aprobado por: Administracion Fecha de Aprobacion: Mayo 2018
Oficializado por: '| Contraloria Entrada en vigencia: Mayo 2018

(*) La presente version substituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Gnico documento
valido.

Prohibida cualquier reproduccion o distribucion total o parcial sin autorizacion expresa de Universidad Diego Portales.
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3. Objetivo
Esta politica tiene como finalidad determinar el proceso formal de rendicién de

gastos de la tarjeta de crédito corporativa utilizada para fines académicos de la
Universidad Diego Portales.

4.Alcance

Esta politica se aplica a todos los miembros del Consejo Directivo Superior,
Vicerrectores, Directores, trabajadores, colaboradores, agentes y/o representantes
de la Universidad Diego Portales.

5.Documentos de Referencia

Esta politica estéa relacionada con los siguientes documentos:

e Codigo de Etica
¢ Politica de Compra de Bienes y Servicios

6.Control y Sanciones

Para dudas especificas o para proveer retroalimentaciéon sobre este documento
debera contactarse con el Director General de Finanzas y Presupuesto.

El incumplimiento en la aplicacion de lo dispuesto en la presente politica, debe ser
considerado una falta a la normativa interna, y podra ser sancionado de acuerdo a
la gravedad de la falta incurrida, previa evaluacion de la intencionalidad, impacto y
dafio que cause a la Universidad Diego Portales.

Prohibida cualquier reproduccion o distribucién total o parcial sin autorizacion expresa de Universidad Diego Portales.
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7.Procedimiento

A. Uso de la Tarjeta de Crédito Corporativa

La Universidad Diego Portales cuenta con dos tarjetas de credito corporativa. La
primera de ellas su uso se destinara exclusivamente para la compra de libros
dentro del territorio nacional o en el exterior a través de sitios web y la segunda
para compras de bienes o servicios que no puedan ser adquiridos por el proceso
normal de compras, previa autorizacién de la Directora de Adquisiciones vy
Servicios Generales. El detalle de los gastos, nacionales e internacionales, se
reflejaran en el estado de cuenta y seran consolidados para el pago mensual de la
tarjeta.

B. Autorizados a usar Tarjeta de Crédito Corporativa

La Directora de Biblioteca y el Director General de Finanzas y Presupuestos son
las Unicas personas autorizadas para realizar transacciones con la tarjeta de
crédito corporativa.

Cualquier otra persona requerira la autorizacion y/o consentimiento del Rector
para operar con una tarjeta de crédito corporativa, previo analisis del area de
Contraloria de los riesgos asociados.

C. Rendicion de la Tarjeta de Crédito Corporativa

La Directora de Biblioteca y el Director General de Finanzas y Presupuestos, el
dia 5 de cada mes, o habil siguiente (fecha de facturacién) enviara los estados de
cuentas individuales, por el uso de la tarjeta de crédito corporativa, por las
compras nacionales y el estado de cuenta por las compras internacionales junto a
los respaldos correspondientes, recopilados a través de una Solicitud de Giro al
Jefe de Control Presupuestario.

El Jefe de Control Presupuestario debera revisar las rendiciones realizadas por la

Directora de Biblioteca y el Director General de Finanzas y Presupuestos,
conciliando el estado de cuenta con las boletas de respaldo, de las facturas que

Prohibida cualquier reproduccion o distribucion total o parcial sin autorizacion expresa de Universidad Diego Portales.
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correspondiente y las facturas en el libro de compras, e ingresandolo al sistema
SAP. Una vez comprobado los importes realizados en el estado de cuenta, se
remitira la Solicitud de giro a Tesoreria para que proceda al giro del cheque para
la cancelacion a la Institucibn bancaria cuando corresponda pagar, y/o
compensacién contable del cargo en la cuenta corriente de la Universidad, por el
pago automatico de la tarjeta del mismo Banco.

D. Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas

La ley chilena N°20.393 establece la responsabilidad penal de las personas
juridicas por los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo,
cohecho a funcionarios publicos o extranjeros y receptacion. En consideracion a lo
anterior, se prohibe en forma expresa a los Vicerrectores, Directores y
trabajadores de la Universidad Diego Portales y terceros que se vinculen con ella,
sean estos proveedores, contratistas, asesores, agentes, entre otros, realizar
cualquier acto que pueda configurar un delito o cualquier conducta que pueda dar
lugar a la imputacion penal de la empresa.

Se prohibe en forma expresa, a los Vicerrectores, Directores y trabajadores en
general de la Universidad Diego Portales a realizar cualquier acto que pueda
configurar los delitos de lavado de activos (articulo 27, Ley N°19.913),
financiamiento del terrorismo (articulo 8°, Ley N°18.314) o cohecho a funcionario
publico nacional o extranjero (articulo 250 del Cddigo Penal).

8. Control de Versiones

CONTROL DE VERSIONES

Version: Ultima Actualizacion: Aprobado por: Descripcién:

1.0 Creacion y primera versién del documento

(*) La presente version substituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico documento
valido.
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