Direccion General
de Relaciones
Econdmicas
Internacionales

APRUEBA MANUAL SOBRE
ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS

SANTIAGO, 4 de octubre de 2013.

Resolucion Exenta N°J-1.028
VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 53, del Ministerio de Relaciones Exteriores, de
1979; la Ley N2 10.336 sobre Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica;
el Decreto Exento N2 1.618 de 2012, del Ministerio de Relaciones Exteriores; y la Resolucién de la
Contraloria General de la Republica N2 1600, de 2008

CONSIDERANDO:

1. Que, entre las funciones de apoyo necesarias para el cumplimiento de las labores diarias que
debe realizar la Direccién General de Relaciones Econdmicas Internacionales, en adelante e
indistintamente DIRECON, se encuentran aquellas relacionadas con el manejo de recursos
financieros que permiten la realizacién de compras de menor cuantia, esporadicas y por casos
de necesidad inmediata de productos o servicios;

2. Que DIRECON requiere adecuar sus procesos y procedimientos respecto al manejo de recursos
financieros entregados para ser administrados como Fondos Fijos o también llamados Fondos
Globales;

3. Que, si bien la normativa aplicable admite que el monto méximo de cada Fondo Fijo ascienda a
15 UTM y que los gastos individualmente considerados no excedan de 5 UTM cada uno, el
articulo 53 del Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento
de la Ley N° 19.886, dispone que las compras iguales o superiores a 3 UTM deben efectuarse a
través de Sistema de Compras Publicas, por cuanto no es conveniente autorizar que los gastos
individuales excedan de 3 UTM;

4. Que, por Dictamen N°81.187 de 31 diciembre de 2012, la Contraloria General de la Reptblica
ha reconocido que los contratados a honorarios que por la naturaleza de las funciones que
desempefian, recauden, administren o custodien, a cualquier titulo, fondos o bienes del Estado,
estdn obligados a rendir caucion, para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes v
obligaciones, en conformidad al articulo 68 de la ley N°10.336.

RESUELVO:

l.- APRUEBESE el Manual sobre “ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS” de |a Direccion General de

_,/;?E—';H‘;\Belaciones Econdmicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:
o 0 =9 E o)




1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito dar a conocer las normas vigentes y precisar los
procedimientos que regulan la administracién de fondos globales en efectivo de la Direccion
General de Relaciones Econdmicas Internacionales (DIRECON), que permitan asegurar la adecuada
administracion y control de los recursos entregados a distintos funcionarios de la Institucion. La
aplicacion de este Manual rige para todas las dependencias de la Institucién a nivel nacional.

2. DEFINICIONES

Sin perjuicio de lo establecido en la legislacion pertinente, para efectos del presente Manual los
siguientes conceptos tendrdn el significado que se indica a continuacion:

e Fondo Global: Dinero en efectivo que un Organismo del Sector Publico pone a
disposicion de sus dependencias y/o de un funcionario, que en razon de su cargo lo
justifique, el cual podra ser utilizado para realizar gastos menores o de urgencias. Para
todos los efectos del presente Manual sera llamado Fondo Fijo.

e Contratacion de Servicios o Compras Menores: aquellas que permitan el cumplimiento
normal de las funciones de la Institucién y que por su cuantia, oportunidad y naturaleza
sean susceptibles de adquirirse mediante dinero en efectivo.

e Responsable: Funcionario de planta o a contrata que mediante resolucion exenta se le
asigna la responsabilidad como tenedor de un Fondo Fijo. Sin embargo,
excepcionalmente los fondos fijos podran ser asignados a personas contratadas a
honorarios.

e Poliza de Fidelidad Funcionaria: Caucion que debe tener toda persona que administre
Fondos Publicos.

e Rendicion de Cuentas: Acto administrativo a través del cual el Responsable del Fondo
Fijo justifica la buena inversion de los recursos a su disposicion, para financiar gastos
que se originan en virtud del desarrollo de las diferentes actividades que se realizan.

e Subrogante: persona designada mediante resolucion exenta para reemplazar al
Responsable del Fondo Fijo, en caso de ausencia por uso de dias administrativos,
comisiones de servicio, feriados legales o licencia medica.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL MANEJO DE FONDOS FJOS

e Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio correspondiente.

e Autorizacion de fondos globales en efectivo para operaciones del aiio presupuestario
correspondiente, del Ministerio de Hacienda.

e Ley N°10.336 de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de Republica

e Ley N219.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

e Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba Reglamento de la Ley
N° 19.886.

e Decreto Ley N° 1263/75 Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado. ,\O/

e Ley N°19.983 que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la fagtlfﬁax ENT




4. APERTURA DEL FONDO FUJO

Las dependencias de DIRECON podrdn contar con un Fondo Fijo para la atencion inmediata de sus
necesidades de operacion, cuando requieran realizar gastos urgentes y de poca cuantia, que sean
indispensables para el desarrollo de sus actividades.

El monto maximo que podra ser entregado a cada Fondo Fijo, en moneda nacional o extranjera,
corresponde a quince Unidades Tributarias Mensuales (15 UTM), para efectuar gastos
comprendidos en el Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”. Dichos fondos estaran
destinados a cubrir gastos menores no recurrentes de acuerdo a las necesidades de la Instituciony
que en forma separada no superen las tres Unidades Tributarias Mensuales (3 UTM) cada uno. Los
gastos que se efectlien por concepto de fondos fijos no podran fraccionarse por motivo alguno.

La UTM utilizada para otorgar o aprobar las rendiciones de los Fondos Fijos, debera corresponder
ala UTM del mes de enero de cada afio presupuestario.

4.1. SOLICITUD DE FONDOS POR PRIMERA VEZ

Cuando las distintas dependencias necesiten este tipo de fondos, deberan elaborar una
solicitud via memorandum dirigido al Jefe del Departamento Administrativo, indicando al
funcionario designado como Responsable del Fondo Fijo y eventualmente a un subrogante, el
monto requerido y los tipos de gastos a efectuar.

El Jefe del Departamento Administrativo realizard una evaluacion de la pertinencia de dicha
solicitud, presentandola posteriormente al Director General para su visacién, la que sera
realizada mediante memorandum, para iniciar la tramitacion interna. En caso que el Fondo Fijo
considere gastos de representacion, estos deberan ser mencionados en dicho memorandum.

4.2, APROBACION DEL FONDO FIJO

El Responsable y el subrogante que tengan a su cargo la administracion de un Fondo Fijo,
deberan contar con una poliza de fidelidad funcionaria, por lo que la unidad a cargo de
Presupuesto debera consultar previamente a la unidad a cargo de Recursos Humanos, respecto
de si tales personas cuentan con una poliza vigente.

En caso que el Responsable o el subrogante, cuando corresponda, no cuenten con la debida
péliza, la unidad a cargo de Finanzas deberd solicitar mediante memorandum a la unidad a
cargo de Recursos Humanos la gestion de solicitud ante la Contraloria General de la Republica
(CGR). Copia del Oficio que acredite el ingreso sera remitido a la unidad a cargo de
Presupuesto, mediante correo electronico, para continuar con el tramite de apertura del Fondo
Fijo, dentro de los 7 dias habiles siguientes desde la fecha de ingreso de la solicitud.

El Jefe del Departamento Administrativo aprobara el Fondo Fijo mediante Resolucién Exenta
preparada por la unidad a cargo de Finanzas, donde se detallara la dependencia a la cual- e§
asignado dicho fondo, Responsable, monto autorizado, proyecto, subrogante a cargo d )/fé

si lo hubiere y si éste considera gastos de representacion. f v
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Copia de la resolucion que autoriza al Responsable y subrogante administrar Fondos Fijos, sera
enviada por la unidad a cargo de Presupuesto directamente al correo electronico de dichas
personas, para su notificacion.

4.3. RENOVACION ANUAL AUTOMATICA DEL FONDO FlJO

A fin de mantener la continuidad de las operaciones de la Institucion, sin requerimiento previo
en tanto no exista instruccion escrita en contrario, el Jefe del Departamento Administrativo
solicitara durante el mes de diciembre de cada afo a la unidad a cargo de Finanzas, mediante
memorandum, la apertura del Fondo Fijo a partir del 1° de enero del afio siguiente,
considerando a las mismas personas del afio anterior, lo cual sera autorizado y tramitado de
acuerdo a lo indicado en el presente Manual.

. EJECUCION DEL FONDO FlJO

5.1, PRIMERA ENTREGA DE LOS FONDOS AUTORIZADOS

La unidad a cargo de Presupuesto remitira las Solicitudes de Anticipos generadas en el Sistema
de Control de Gestion Presupuestaria (SCGP), junto con las Resoluciones que aprueban los
Fondos Fijos debidamente tramitadas, a la unidad a cargo de Contahilidad, para que se pongan
a disposicion de los Responsables.

La entrega de los recursos financieros a cada Responsable se realizard mediante la modalidad
de Pago en Efectivo (Cash), para lo cual la unidad a cargo de Tesoreria enviara una instruccion
al Banco, a fin de que este ultimo entregue los fondos en efectivo al beneficiario. La entrega
mediante cheque se analizard caso a caso, a fin de evitar posibles endosos a terceros o
depositos en cuentas corrientes personales.

5.2, CUSTODIA DEL FONDO FJO

El Responsable del Fondo Fijo es el Unico encargado de la custodia del dinero en efectivo, salvo
que haya sido entregado al Subrogante. Una vez que haya realizado el cobro de los fondos,
debera ponerlos a buen resguardo.

Preferentemente, los fondos deberan ser custodiados en una caja metdlica pequefia con
candado, la cual podrd ser solicitada a la unidad a cargo de Finanzas, y que debera ser utilizada
para este Unico fin, y ser devuelta al momento de cerrar el Fondo Fijo al 31 de diciembre de
cada afio.

Dicha caja, preferentemente debera ser custodiada dentro de la Caja Fuerte con que cuente la
dependencia donde el Responsable realice sus labores habituales.

En caso de no contar con una Caja Fuerte, el Responsable debera custodiar los fondos en el

lugar que considere mas seguro dentro de la dependencia, por ejemplo dentro de un m);eﬁfa
con llave. En el caso de personas que desempefien sus funciones en el edifico institucio al mde}
de la Cancilleria, podra resguardarla al término de la jornada laboral en alguna de/e‘ns ca




fuertes administradas por la unidad a cargo de Finanzas, por lo que cada Responsable dehera
entregar diariamente a la unidad a cargo de Tesoreria la caja, debidamente cerrada con
candado, para su custodia, debiendo el Responsable del Fondo Fijo conservar las llaves de la
caja y retirarla al dia siguiente habil.

A fin de mejorar la seguridad de la tenencia de estos recursos, el Responsable podra solicitar
mediante memordndum la provision de una Caja Fuerte a la unidad a cargo de la
Administracion de Servicios, quien debera informar sobre la factibilidad presupuestaria y fisica
de acoger esta solicitud.

En ningln caso el dinero podra ser sacado de las dependencias de la Institucién, ser entregado
a un tercero, ni ser depositado en una cuenta bancaria personal.

Los documento originales que respaldan cada uno de los gastos realizados por el Responsable
del Fondo Fijo, deberan ser custodiados junto a los valores, asi como tamhién contar con ellos
al momento de la rendicion.

5.3. EJECUCION DEL GASTO

a) Entrega de fondos por parte del Responsable a un funcionario

Cada vez que un funcionario solicite al Responsahle del Fondo Fijo la entrega de dinero en
efectivo destinado a realizar gastos con cargo al mismo, el funcionario solicitante debera dejar
como respaldo de la entrega de los fondos un recibo o vale firmado.

El funcionario que haya solicitado los fondos, debera hacer entrega del documento de respaldo
del gasto el mismo dia de la recepcién del dinero, salvo en casos justificados, donde podra
hacerlo a mas tardar al dia habil siguiente.

El Responsahle del Fondo Fijo debera comparar los fondos entregados con el documento de
respaldo proporcionado por el funcionario que haya solicitado los fondos, determinando si
existe un saldo a favor de la Institucion que debe ser reintegrado, de ser asi el dinero debera
ser entregado en el acto al Responsable del Fondo Fijo, devolviendo al funcionario el recibo por
la entrega de fondos, quedando éste Gltimo sin responsabilidad posterior sobre el dinero.

b) Utilizacidn de fondos de manera directa por parte del Responsable

En caso que el Responsahle deba realizar el gasto de manera directa, dehera dejar un recibo o
vale por el dinero retirado. Esta medida de control permitira mantener el Fondo Fijo
adecuadamente respaldado, ante eventuales Auditorias o Arqueos Sorpresivos.

El documento que respalda el gasto debera ser incorporado en la caja donde se custodia el
Fondo Fijo durante el mismo dia, eliminando el recibo en ese acto

¢) Documentos que respalden gastos de un Fondo Fijo

Como norma general, todo gasto deberd estar respaldado por una boleta, factura o
comprobante de venta. En los casos donde no exista obligacion legal de extender alguno deJog
documentos mencionados, debera completarse el Formulario para Gastos no Resp//dados




(Anexo N°1), el cual debera contener el Visto Bueno de quien realizo el gasto y el de su jefatura

directa.

Los documentos de respaldo deberan cumplir los siguientes requisitos:

Ser auténticos, es decir, originales. En casos debidamente justificados, se aceptara
copia legalizada ante Notario Publico.
No deberan presentarse errores ni enmendaduras en ninguna de sus partes. Cualquier
anomalia de esta naturaleza estara sujeta al examen de cuentas respectivo, pudiendo
el documento ser rechazado por la unidad a cargo de Finanzas, sin perjuicio de las
eventuales acciones administrativas que corresponda adoptar.
En aquellos casos que se respalde un gasto con una factura tradicional, este debera
considerar siempre el “Original”, el “Control Tributario” y la Cuarta Copia “Cobro
Ejecutivo Cedible”.
En el caso de facturas electronicas, debera realizarse una verificacion del documento en
el portal de SIl www.sii.cl. En caso que el documento no esté aceptado, debera
comunicarse directamente con el proveedor para realizar el cambio del documento.
Los documentos debheran estar emitidos a nombre de la Institucion, de acuerdo a lo
siguiente:

- Nombre: DIRECCION  GENERAL DE  RELACIONES  ECONOMICAS

INTERNACIONALES, DIRECON o DIR.GRAL.DE RELAC.ECO.INTER.
- Rut: 70.020.190-2
- Giro: Servicio Publico

d) Gastos que podran ser realizados con Fondo Fijo

Los Responsables de los Fondos Fijos podrdn efectuar gastos por los conceptos comprendidos
en el Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” del Clasificador Presupuestario, siempre
que cada gasto, de manera individual, no exceda de tres unidades tributarias mensuales (3
UTM), gastos que tendran la calidad de gastos menores. Los gastos que se efectlen por este
concepto no podréan fraccionarse por motivo alguno, siendo de toda conveniencia solicitar las
cotizaciones cuando la situacion lo amerite.

Ejemplos de tipos de gastos permitidos:

Materiales de oficina.

Materiales y utiles de aseo.

Menaje necesario para la oficina, como por ejemplo, muebles, mobiliario, utensilios.
Correspondencia.

Insumos computacionales.

Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipos de oficina.

Materiales para mantenimiento y reparacion de Inmuebles.

Café, Té, aztcar o endulzante, sandwiches o galletas, solo en el marco de reuniones de
trabajo donde participen personas externas a la Institucion. En este caso deberd
considerarse como respaldo un listado con el nombre de la o las personas aterf],/djgw’g{'{- ~>
(entidad a la que pertenecen y el cargo que ocupan), asi como también el motjyb’-r.d\éhl

reunion, la cual deberd guardar estricta relacién con las funciones de la Institu¢iong
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Gastos de Representacion, que corresponda a atencidn a personas externas a la
Institucion. Es importante mencionar que este tipo de gastos solo podran realizarse
con Fondos Fijos cuando estén autorizados en la Resolucion Exenta que aprueba estos
fondos. En este caso debera considerarse como respaldo un listado con el nombre de la
o las personas atendidas (entidad a la que pertenecen y el cargo que ocupan).

Gastos de Movilizacion, su uso debe destinarse a cubrir los gastos estrictamente
necesarios. Si no fuera posible respaldar los gastos de movilizacion con boletos o
facturas, se deberan rendir usando el Formulario para Gastos no Respaldados,
detallando fecha, nombre del funcionario que realizd el gasto, motivo del gasto y
recorrido efectuado, si son varios recorridos debera indicar el monto de cada uno. En el
caso de la tarjeta BIP, debe mantenerse como monedero disponible, manteniendo un
control del correspondiente saldo de dicha tarjeta.

e) Gastos que no pueden ser imputados a Fondos Fijos
Los Responsables no podran utilizar los recursos del Fondo Fijo para realizar ninguna compra
que sea considerada habitual o permanente. Por ende estardn prohibidas las contrataciones de
servicios o0 compras menores por los siguientes conceptos:

Pagos de remuneraciones, como sueldos, bonos, horas extras, incentivos u otros.

Pagos de honorarios.

Préstamos personales.

Primas de seguros.

Pagos de intereses.

Arriendos.

Compra de vestuarios.

Subvenciones.

Gastos permanentes de la Institucion.

Bienes inventariables.

Gastos por Movilizacion asociados a una Comisidn de Servicio y que generen un pago
de vidtico u otro analogo.

Suscripciones a diarios, revistas, periédicos u otras publicaciones.

Compra de almuerzos, bebidas, comestibles, y otros productos similares, excepto en
aquellos casos donde correspondan a gastos de representacion o para reuniones
especificas, detallados anteriormente.

Propinas

Gastos por festividades, como por ejemplo, Navidad, Fiestas Patrias, Dia de la
Secretaria o Dia de la Mujer.

Gastos por obsequios o presentes por reconocimientos a funcionarios.

Avisos publicados en diarios, revistas, periodicos u otros medios de prensa escrita.
Compras habituales de diarios, revistas, u otras publicaciones periodicas.

Pagos considerados como Deuda Flotante del clasificador presupuestario.




5.4. REGISTRO DE LAS TRANSACCIONES POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL FONDO

El Responsable del Fondo Fijo debera registrar periddicamente en el Formulario de Detalle de
Rendicion de Fondo Fijo (Anexo N°2) los pagos efectuados en orden cronologico, detallando el
numero de documento de respaldo, una glosa con el concepto del gasto y el monto.

Sera labor del Responsable revisar cada uno de los documentos que seran parte de la Rendicion
de Cuentas, considerando los siguientes aspectos:

e Los documentos deberan tener registrada la fecha de emisién, la cual debera
corresponder al mismo mes en que se esta realizando el gasto.

e Cada documento de respaldo deberd ser pegado en una hoja en blanco, colocandole un
numero correlativo del 1 al 1+n, el que correspondera al correlativo declarado en el
formulario.

e Elregistro en Formulario de Detalle de Rendicion de Fondo Fijo debera ser diario.

6. RENDICION DE CUENTAS

La rendicion deberd ser remitida por el Responsable, mediante memorandum dirigido a la unidad
a cargo de Finanzas, junto al Formulario de Detalle de Rendicion de Fondo Fijo y la documentacion
de respaldo correspondiente, teniendo en cuenta lo siguiente:

e El Responsable del Fondo Fijo designado en la correspondiente Resolucién, es quien
debe realizar la rendicion de cuentas.

e Sera obligacion del Responsahle rendir todos los gastos del mes, ya que aquellos gastos
que sean realizados y no rendidos en el mes que corresponda no seran aceptados.

e [l Responsable esta obligado a rendir cuentas como minimo una vez al mes. La fecha
de corte de la rendicion sera el Ultimo dia del mes.

e ElResponsable debera enviar la rendicion de cuentas a la unidad a cargo de Finanzas, a
mas tardar al segundo dia habil del mes siguiente, sin importar que quede un saldo sin
utilizar.

e Podrd adelantar la rendicién, toda vez que se haya gastado el 80% de su monto, con un
mé&ximo de una rendicién cada dos semanas y, siempre y cuando la sumatoria de las
rendiciones no supere 15 UTM en el mes.

e Fl saldo en dinero en efectivo que quede producto de la rendicién, deberda ser
custodiado por el Responsable y podré ser utilizado para los gastos del mes que
comienza.

e El Responsable deberda enviar la rendicion de cuentas a la unidad a cargo de
Contabilidad, mediante memorandum u oficio, seglin corresponda, el que deberd
contener el Formulario de Detalle de Rendicion de Fondo Fijo debidamente
completado y firmado por el Responsable, adjuntando los documentos originales, ya
sean facturas, boletas, recibos u otros.

e En caso que el Responsable no ocupe un cargo de jefatura, el Formulario de Detalle de

validara los gastos realizados.




6.1. REVISION DE LA RENDICION DE CUENTAS

La unidad a cargo de Finanzas serd la responsable de la revision y reposicion de los Fondos Fijos
rendidos, para lo cual contard con 5 dias habiles desde recibida la Rendicién, mediante
memorandum u oficio segun corresponda.

Efectuada la revision de la rendicion de cuentas, dicha unidad podrd aceptar, observar o
rechazar los gastos realizados, de acuerdo a lo siguiente:

e Gastos aceptados: Son todos aquellos gastos rendidos que han sido debidamente
respaldados, cumpliendo las formalidades y requisitos especificos previstos en el presente
manual, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5.3 y 5.4. Una vez aceptados los gastos,
los fondos correspondientes serdn repuestos al Responsable.

e Gastos observados: Corresponden a aquellos gastos que presentan errores u omisiones.
Este tipo de observacién sera informada al Responsable, mediante correo electronico, por
el Asistente encargado de la revisién de los antecedentes dentro de la unidad a cargo de
Contabilidad, para que realice las acciones tendientes a la correccién, complementacion o
justificacion correspondiente. El plazo para subsanar estas observaciones no podra
exceder los 2 dias habiles desde su comunicacion.

En caso que el Responsable no subsane las observaciones en el plazo indicado, el gasto
sera rechazado, informdndose al Responsable, mediante memorandum de la unidad a
cargo de Finanzas. En tal caso el Responsable deberd reintegrar los recursos al Fondo Fijo
en efectivo, dentro de las 24 horas de recibida la notificacion.

e Gastos rechazados: Corresponde a todos aquellos gastos cuyos respaldos contengan
documentaciéon no auténtica, operaciones aritméticas inexactas o gastos improcedentes
no relacionados con la operacion de la Institucion. Asimismo, constituirdn materia de
rechazo el incumplimiento de toda normativa que regule la materia.

El rechazo serd informado al Responsable mediante memorandum de la unidad a cargo de
Finanzas. En este caso el Responsable deberd reintegrar el monto rechazado al Fondo Fijo
en efectivo, dentro de las 24 horas de recibida la notificacion.

El Asistente encargado de la revision de la rendicion de cuentas dentro de la unidad a cargo de
Contabilidad deberd realizar el registro contable del devengo correspondiente al monto total
de los gastos aceptados. Posteriormente, solicitara a la unidad a cargo de Tesoreria la
reposicion del Fondo Fijo, de acuerdo al monto devengado.

El Asistente encargado de la revision de la rendicién de cuentas dentro de la unidad a cargo de
Contabilidad debera considerar que:

e el Fondo haya sido autorizado por Resolucion.




e el memorandum mediante el cual se envié la rendicion de cuentas esté firmado por el
Responsable y jefatura directa, si corresponde.

e larendicion haya llegado dentro del plazo establecido.

e los documentos de respaldo cumplan con los requisitos exigidos: originales, completos,
no dafiados y sin enmendaduras (en casos debidamente justificados se aceptara copia
debidamente legalizada).

e |os comprobantes de respaldo estén extendidos a nombre de la Direccion General de
Relaciones Econdmicas Internacionales.

e las facturas o boletas se encuentren extendidas de acuerdo a lo dispuesto en el
numeral 5.3 letrac).

e las operaciones aritméticas de los documentos sean correctas.

e las cifras del registro de ingresos y gastos en el Formulario de Detalle de Rendicidn de
Fondo Fijo sean coherentes con los documentos.

e el saldo final determinado en el registro de ingresos y gastos para reponer sea el
correcto,

e |os gastos respectivos, por separado, no excedan los montos maximos establecidos.

e lasimputaciones contables sean las que correspondan.

e las rendiciones parciales o totales por los pagos efectuados que por separado excedan
de 1 UTM, deberan clasificarse con el item o los items y asignaciones correspondientes,
del Subtitulo 22, que identifiquen su naturaleza.

e todo gasto de cualquier naturaleza, que por separado no supere el monto
correspondiente de 1 UTM, deberd clasificarse en el Subtitulo 22, item 12, asignacion
002 “Gastos Menores”.

e estas transacciones deberan ser registradas en el Sistema Contable respectivo y de ser
necesario en alglin Sistema Auxiliar establecido para el funcionamiento interno del
Servicio.

7. REPOSICION DEL FONDO FIJO

La unidad a cargo de Tesoreria realizara la reposicion de los fondos rendidos, de acuerdo al monto
devengado por la unidad a cargo de Contabilidad y segtn la forma de pago descrita en el numeral
5.1.

Se debe tener en cuenta que no se giraran reposiciones de Fondos Fijos en caso de haber
rendiciones de Fondos Fijos pendientes, salvo situaciones excepcionales y debidamente

justificadas, las que seran autorizadas por escrito por el Jefe del Departamento Administrativo.

8. CIERRE DEL FONDO FLJO

Los Fondos Fijos deberan ser cerrados al cierre de cada afio presupuestario, es decir al 31 de
diciembre, enviando la rendicion correspondiente a la unidad a cargo de Finanzas, mediante
memorandum, a mas tardar el primer dia habil del afio siguiente, a fin que sean procesados antes
del cierre contable.




devolucion de fondos desde una Direccion Regional, el Responsable debera comunicarse
directamente con la jefatura de la unidad a cargo de Tesoreria, a fin de realizar un depdsito en la
cuenta corriente institucional. La devolucion de los fondos deberd ser realizada hasta el primer dia
habil bancario del afio siguiente.

Una vez recibidos los antecedentes, la unidad a cargo de Contabilidad procedera a revisar los
gastos declarados para el mes de diciembre, registrar el reintegro de los fondos y cerrar el anticipo
entregado con motivo de la apertura del Fondo Fijo.

Posteriormente la unidad a cargo de Contabilidad informara mediante memorandum a la unidad a
cargo de Presupuesto el cierre de los Fondos Fijos, a fin de generar la Resolucion de Cierre
correspondiente.

Adicionalmente al cierre correspondiente al periodo presupuestario, el Jefe del Departamento
Administrativo también podra solicitar el cierre de un Fondo Fijo en las siguientes ocasiones:

e Con ocasion del cierre de una Direccidon Regional.

e Por cambio de Responsable.

e Siel Fondo Fijo ya no es necesario en una dependencia determinada.

e Por una inadecuada administracion de los fondos.

e Por decision del Director General del Servicio.

9. AUSENCIA DEL RESPONSABLE

En ausencia programada y temporal, el Responsable debera realizar la entrega del Fondo Fijo al
Subrogante, en caso que lo hubiera, asi como también enviar mediante memorandum la rendicion
de todos los gastos realizados hasta dicha fecha, comunicando a la unidad a cargo de Finanzas que
el fondo ha sido entregado para ser administrado en su ausencia, cuando corresponda.

En caso de ausencias inesperadas del Responsable por motivos fortuitos o de fuerza mayor, el
subrogante debera comunicar la situacion al Departamento Administrativo para que éste
determine las acciones a seguir.

10. RESPONSABILIDADES

Sera responsabilidad del Departamento Administrativo la realizacion, sin previo aviso, de Arqueos
de Caja, dejandose constancia escrita de su realizacion y resultados. Estos arqueos deberan
guiarse en lo aplicable por la Orden de Servicio N° 2 de fecha 24 de agosto de 2012, que aprueba
normas sobre manejo y arqueo de cajas fuertes.

La unidad a cargo de Auditoria Interna podré realizar las auditorias que estime necesarias a los
Fondos Fijos entregados, de acuerdo a sus planes anuales de trabajo o por disposicion del Director
General.

.

cubrir gastos de la Institucion, lo que sera fiscalizado al momento de revisar la rendic@n'
cuentas. e




Adicionalmente, no podra utilizar el Fondo Fijo para efectuar cambios de cheques personales por
cualquier concepto o circunstancia, realizar pagos diferentes al indicado en el recibo de
autorizacion de dinero o préstamos personales.

11.CONTABILIZACIONES DEL FONDO FJO

a) Apertura del Fondo Fijo

Autorizado el Fondo Fijo, la unidad a cargo de Presupuesto solicitard la apertura, enviando
copia de la Resolucion respectiva, junto con el Formulario Unico generado en el Sistema SCGP,
a la unidad a cargo de Contabilidad.

Para generar el anticipo de fondos respectivo, se generara un registro contable en la cuenta
11403 “Fondos por Rendir” por el monto total autorizado. Este registro serd modificado sélo
en caso de reintegro de fondos o cierre del mismo.

La contabilizacién inicial sera de la siguiente manera:

11403 “Fondos por Rendir” XXX
11102 “Banco del Estado” XXX

h) Reposicion del Fondo Fijo

Al momento de aceptar la rendicion de manera total o parcial, el monto aceptado serd
registrado en el Sistema SCGP, generando un Formulario Unico por el monto que serd
reembolsado al Responsable de la rendicion. Asi también, se realizara el registro contable
correspondiente de acuerdo a lo siguiente:

La unidad a cargo de Contabilidad realizara el devengo de la siguiente manera:

5321202 “Gastos Menores” XXX
532XXX “Subtitulo 22 Bienes y Servicios de Consumo” XXX
21522 “CX P Bienes y Servicios de Consumo “ XXX

Posteriormente, la documentacion de respaldo junto al devengo serd entregada a la unidad a
cargo de Tesoreria, la cual generaré el pago de acuerdo al siguiente registro:

21522 “C X P Bienes y Servicios de Consumo” XXX
11102 “Banco del Estado” XXX

Para definir la forma de pago, se deberd tener en consideracion lo establecido en el numeral
5.1 de presente Manual.
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c) Reintegro del Fondo Fijo

Al 31 de Diciembre de cada afio, todos los Fondos Fijos deberan ser cerrados. Este cierre
implica rendir todos los gastos realizados durante el mes de diciembre y reintegrar el saldo no
utilizado; para ello, contablemente se realizaran los siguientes asientos contables:

Rendicidn

5321202 “Gastos Menores” XXX

532XXX “Subtitulo 22 Bienes y Servicios de Consumo” XXX

21522 “CX P Bienes y Servicios de Consumo “ XXX

21522 “C X P Bienesy Servicios de Consumo” XXX
11403 “Fondos por Rendir” XXX

Reintegro
11102 “Banco del Estado” XXX

11403 “Fondos por Rendir” XXX
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ANEXO N°1

FORMULARIO PARA GASTOS NO RESPALDADOS

Fondo Fijo N2

Responsable

Fecha

Funcionario que realizo el gasto

Tipo

Monto

Motivo

Firma y Nombre de quién realizo el gasto Firma y Nombre de la Jefatura Directa

X

5

2
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ANEXO N°2

FORMULARIO DETALLE DE RENDICION DE FONDO FLIO

Fondo Fijo N2
Responsable
Periodo
N2 Documento
Glosa Motivo Monto
Interno Fecha N* Tipo

Total Ingresos

Total Gastos

Total Disponible en Caja




Direccidn General
de Relaciones
Econdmicas
Internacionales

|
Il.- EI Manual sobre “ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOS” que se aprueba mediante la presente ‘
resolucion, comenzara a regir a contar del 1 de noviembre de 2013. |

|

lll.- El Subdepartamento de Finanzas deberd efectuar la difusién del Manual a través de los siguientes
medios:

1.- Por la publicacién del procedimiento en la intranet institucional.

2.- Por la elaboracién y publicaciéon en la intranet institucional de una guia de preguntas
frecuentes.

3.- Efectuando capacitaciones entre aquellos funcionarios a quienes les sean asignados fondos
fijos.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE
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CARLOS HONORATO COMANDARI
Director General de Relaciones Econdmicas Internacionales
Subrogante

FGV/LSM/CLT/FPT

DISTRIBUCION:

Direccién General.

Departamento Administrativo.

Departamento Juridico.

Subdepto. de Finanzas :
Archivo. |
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