NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A 

FONDOS FIJOS

PARTE I

OBJETICO, APERTURA, VIGENCIA Y GASTOS ACEPTADOS POR EL SISTEMA DE FONDO FIJO

1. El objetivo de la utilización del sistema de Fondo Fijo ese el pago de gastos menores en forma inmediata y en efectivo, constituyéndose en una modalidad ventajosa para los gastos que, por su monto y naturaleza, sería muy poco práctico pagarlo por el sistema de cheques.

2. La apertura de los Fondos Fijos deberá ser autorizada anualmente por el Director General de la Corporación, mediante resolución exenta.

Esta resolución se basará en el detalle presentado por el Jefe del Departamento de Administración y Finanzas de la Corporación.   Esta  resolución deberá indicar el nombre y cargo de cada funcionario responsable de Fondo Fijo; el objetivo de cada fondo, su respectivo valor, y la vigencia, la que no podrá ser posterior al  31 de Diciembre de cada año.

3. La función de administrar el Fondo Fijo no es delegable, vale decir que la custodia del dinero y la documentación, como así también la preparación de las rendiciones, es de responsabilidad exclusiva del funcionario encargado del Fondo.

4. Cualquier cambio relativo a la asignación de un Fondo Fijo, ya sea de la persona responsable, del monto asignado, o su vigencia, deberá hacerse a través de la emisión de una resolución exenta.

5. Los gastos que se pueden hacer por el sistema de Fondo Fijo corresponderá sólo a los conceptos pertenecientes al subtítulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”.     Consecuentemente con lo anterior, no se aceptará por este sistema, la realización de gastos por concepto de honorarios, de inversión, o cualquier otro tipo que no esté considerado en el Subtítulo 22 antes referido.











Tampoco podrá hacerse por este sistema, los pagos de consumos básicos tales como:   Energía  Eléctrica, Agua y Teléfono; las compras de material de oficina; ni tampoco otro tipo de pagos que impliquen una facturación mensual.

Los bienes y servicios señalados en el punto anterior, serán pagados por el Departamento de Administración y Finanzas de la Corporación.

Los encargados de Fondos Fijos que sustenten la calidad de Receptores Judiciales de la Corporación, podrán incluir en sus gastos, los gastos en alimentación que deban hacer con motivo de la realización de funciones fuera de la ciudad.

6. Los gastos que se realicen a través del Fondo Fijo, no podrán ser superiores a uno coma tres Unidades de Fomento (1,3 U.F.), por lo que el monto de cada gasto que se rinda, no podrá sobrepasar dicha cantidad.     Para este efecto debe considerarse el valor de la UF del día que se efectúa el desembolso.

7. Toda compra deberá respaldarse con la respectiva factura; no obstante cuando la compra sea inferior a una Unidad de Fomento (1 U.F) se aceptará como respaldo una boleta de compraventa, debiendo detallarse debidamente lo comprado.     En casos especiales y calificados, se aceptará como respaldo un recibo de dinero, el que deberá estar debidamente firmado por quien recibió el pago, indicándose su nombre completo, RUT, y motivo del pago.
Para el caso del gasto por locomoción, éste deberá ser rendido con un recibo firmado por la persona que incurrió en el gasto, indicándose, además de los datos personales, la fecha, el monto, lugar y motivo del  trámite.
En caso de los gastos por locomoción incurridos por las Asistentes  Sociales, éste podrá ser rendido con una planilla que consigne los siguientes datos: Fecha, Nombre del  Patrocinado, Rol de la Causa (si corresponde), Materia, Dirección, Tipo de Trámite, Valor de cada Salida, y Total en dinero de las salidas; esta planilla deberá rendirse debidamente firmada por la Asistente Social.




A través del Fondo Fijo asignado al Coordinador del Proyecto Jurídico Psicosocial del SENAME, ejecutado a través de esta Corporación, se podrá pagar gastos de fianzas aunque superen las 1,3 U.F.
Lo anterior, siempre y cuando no supere el valor asignado al Fondo Fijo.

8. Si se incurre en algún gasto, que según este instructivo no es aceptado, el  Encargado del Fondo deberá reponer en forma inmediata y sin reconsideración alguna el monto correspondiente.

Lo anterior, sin perjuicio de la sanción administrativa que se deba aplicar, sobre todo si se produce reiteración.

PARTE II

MANTENCION, OPERACIÓN Y CONTROL SOBRE LOS 

FONDOS FIJOS

9. El monto del Fondo Fijo asignado constituye la cantidad máxima de dinero en efectivo disponible para su uso, por lo que los responsables no podrán excederse de dicha asignación.     No está autorizado el exceso de gastos por sobre el monto asignado, si por cualquier motivo esto ocurre, el exceso no se reembolsará, ni tampoco su documentación podrá presentarse en una próxima rendición, corriendo en tal circunstancia, el gasto por cuenta del responsable del Fondo.

10. A fin de evitar la situación indicada en el punto anterior, o simplemente evitar que el Fondo Fijo quede sin disponibilidad, el Encargado deberá rendir oportunamente, manteniendo en todo momento un monto suficiente que le permita operar normalmente.

11. Los Fondos Fijos deberán rendirse al menos una vez al mes, aunque se hayan realizado muy pocos gastos; sin embargo dentro de este mismo lapso de tiempo, los Fondos podrán reintegrarse en más de una oportunidad.     Esto según las necesidades y la precaución contemplada en el punto anterior de mantener un monto mínimo suficiente para el adecuado funcionamiento.

12. El Fondo Fijo deberá ser mantenido por la persona responsable, en dinero efectivo, dentro de una caja especialmente habilitada para tal efecto y debidamente resguardada.

13. Todos los pagos con cargo al Fondo Fijo deben efectuarse en dinero en efectivo.

14. Los Egresos de dinero del Fondo Fijo será sólo por alguna de las tres siguientes situaciones:

a) Por el pago de los gastos hechos directamente por el Encargado del Fondo;

b) Por la entrega de dinero para comprar por Fondo Fijo; y

c) Por el depósito del excedente al cierre del Fondo Fijo.

15. La caja que contiene el Fondo  Fijo debe en todo momento poseer los siguientes componentes.
Dinero en efectivo, recibos por la entrega de dinero para comprar, y  documentos de respaldo por los gastos realizados. 
Estos elementos componentes deben totalizar la misma cantidad que el monto asignado.
En ningún caso se deberá guardar en dicha caja dineros personales, ni mantener boletas u otros documentos de compras que no correspondan a gastos de la Corporación.

16. Cuando se requiera dinero de Fondo Fijo, éste podrá ser entregado a otro funcionario en categoría de Fondo a Rendir para compras con Fondo Fijo para cuyo efecto el Encargado deberá emitir el recibo correspondiente.

Dicho recibo deberá emitirse consignado obligadamente cada uno de los siguientes datos.

· Nombre y Firma de quien recibo el dinero

· Fecha

· Monto

· Motivo del Gasto

17. La rendición del dinero entregado en categoría de Fondo por Rendir para compras con Fondo Fijo debe ser hecha dentro de las 24 horas de entregados dichos fondos.
Al momento de hacerse la rendición por la compra, deberá entregarse además, si es el caso, el excedente de dinero no gastado.
Si esta rendición es aceptada por el Encargado del Fondo Fijo, éste deberá anular frente al funcionario el  recibo firmado por él quedando éste sin responsabilidad posterior sobre la operación.

18. El Jefe del Departamento de Administración y Finanzas y el Encargado de Planificación y Control, éste último por su carácter de Auditor Interno de la Corporación, tienen la facultad y el deber de fiscalizar el cumplimiento de lo indicado en este instructivo, pudiendo para ello usar los mecanismos de control que correspondan, en donde se incluye la técnica del arqueo sorpresivo.
No obstante lo anterior, la tarea de la revisión rutinaria y de control administrativo sobre los Fondos Fijos corresponderá al o la Encargada de Adquisiciones y Servicios Generales.

19. La o el Encargado(a) de Adquisiciones y Servicios Generales para realizar la revisión y control administrativo sobre los Fondos Fijos, deberá regirse por lo determinado en las presentes normas y procedimientos.

20. Las dudas respecto a la procedencia o no de un gasto, deberá resolverla el Jefe del Departamento de Administración y Finanzas.
Dicha jefatura sólo aclarará dudas y  hechos ya consumados, situación que si corresponde, se deberá aplicar lo consignado en el punto 8 de este instructivo.

PARTE III

SOBRE LA AUTORIZACION DE LOS GASTOS Y

LAS RENDICIONES DE CUENTAS

21. Los gastos hechos por el sistema de Fondo Fijo deben ser ejecutados por el Encargado del respectivo Fondo.

Este Encargado debe preparar y presentar las  respectivas rendiciones al Abogado Jefe del Consultorio, para su aprobación, observaciones y rechazo, si procediere.

22. Al recibir el Abogado Jefe la rendición para su aprobación, ésta debe estar debidamente preparada, vale decir, firmada, fechada, con toda la documentación de respaldo debidamente sumada y con todos los conceptos claramente detallados.

El Abogado Jefe debe firmar todos los documentos que aprueba en cada rendición.

Si todos los documentos son aprobados debe proceder a firmar también la rendición.

La rendición que es aprobada por el Abogado Jefe, debe remitirse al Departamento de Administración y Finanzas para que se realice el reintegro correspondiente.

23. Si una rendición es rechazada por el Abogado Jefe, ésta debe ser devuelta al  Encargado con la indicación del motivo del rechazo.
El encargado deberá rehacerla según la indicación de su Jefe.

Si el rechazo implica la no aceptación de un gasto el encargado deberá reponer de inmediato el monto correspondiente según se establece en el punto 8 del presente instrumento.

24. El Departamento de Administración y Finanzas no cursará ningún reintegro de Fondo Fijo sin la visación del Abogado Jefe.











Por su parte, este Departamento hará las revisiones pertinentes sobre las rendiciones y emitirá las observaciones que pudieran desprenderse, procediendo, si  es el caso, a rechazarlas y devolverlas, debiendo indicarse el motivo del rechazo.
La devolución se hará al Encargado del Fondo, con copia al Abogado Jefe.

25. La reiteración en la aprobación de rendiciones por parte del Abogado Jefe que no se apeguen a lo establecido en el presente instrumento, implicará la aplicación de sanciones administrativas, sin perjuicio de las sanciones que se deban aplicar al Encargado del Fondo.

26. En el caso del Fondo Fijo asignado a la secretaría de la Dirección General y el Fondo Fijo asignado al Coordinador del Proyecto Psicosocial del SENAME, las respectivas rendiciones se deberán remitir directamente al Departamento de Administración y Finanzas para su aprobación, o rechazo.
Este envío directo al  Departamento de Administración y Finanzas, es sin perjuicio, que la documentación pase previamente por la Dirección General.

PARTE IV

CIERRE DEL FONDO FIJO

27. Al 31 de Diciembre de cada año, todos los Fondos Fijos deben quedar cerrados.

Este cierre implica rendir todos los gastos y depositar el excedente.
En esta última rendición se debe incluir en la documentación, la respectiva boleta de depósito bancario.

28. Por efectos del cierre contable que debe realizarse anualmente, la fecha de cierre de los Fondos Fijos deberá hacerse el día 26 de DICIEMBRE de cada año.

PARTE V

DE LA VIGENCIA Y MODIFICACIONES AL PRESENTE INSTRUCTIVO

29. El presente instructivo comenzará a regir a partir de la fecha de su difusión, la que se hará por escrito con la entrega de un ejemplar a cada Abogado Jefe y a cada Encargado de Fondo Fijo, quedando caducado cualquier otro instructivo anterior que verse sobre esta materia.

30. Las modificaciones al presente instrumento podrá hacerlas el Jefe del  Departamento de Administración y Finanzas, quien deberá solicitar el visto bueno al Director General.

31. Antes de la vigencia de las respectivas modificaciones que sufra este instructivo, deberá informarse por escrito a cada Abogado Jefe y Encargado de Fondo Fijo.
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