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APRUÉBASE LA ESTRUCTURA DERESPONSABILIDADES, DE GESTIÓN EINSTRUCTIVO DE USO DE LOS FONDOS FIJOSGLOBALES EN EFECTIVO PARA SUSADMINISTRADORES/AS
RESOLUCIÓN EXENTA N°: 867
SANTIAGO, 05-05-2025
VISTOS:

El Acta de Proclamación del Tribunal Calificador deElecciones de fecha 13 de diciembre de 2024; lo dispuesto en las letras h) y ñ) de artículo 24del Decreto con Fuerza de Ley Nº 1-19.175, de 2005, del Ministerio del Interior y SeguridadPública, Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo, que fijó el texto refundido,coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley Nº 19.175, Orgánica Constitucional sobreGobierno y Administración Regional y sus modificaciones; lo dispuesto en el D.F.L. N°29, de2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado dela Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; lo dispuesto en la Ley N° 19.880, sobre BasesGenerales de los Procedimientos Administrativos; la Resolución Exenta N°453 (10.03.2025)que aprobó el “Manual de Procedimientos para la Administración de Fondos Fijos Globalesen Efectivo para Operaciones Menores”; la Resolución Nº36 de 2024 de la ContraloríaGeneral de la República, y,

CONSIDERANDO:

1. Que, los procedimientos establecen lasactividades que forman parte de un proceso, proporcionando instrucciones detalladas paracada paso y son un apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes áreas del Servicio, debidoa que contienen un conjunto de instrucciones que explican el desarrollo de las acciones ypermiten contribuir al cumplimiento de la función pública.
2. Que, es necesario establecer instrucciones pararegular y estandarizar la administración, uso y rendición de fondos fijos globales en efectivopara operaciones menores, con el fin de fortalecer los procesos de control y seguimiento,

3. Que, los procedimientos permiten uniformar ycontrolar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteración arbitraria ya quedeterminan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.
4. Que, procedimientos facilitan y aportan en laslabores de auditoría, de control interno, de evaluación y de mejora continua de los procesos del
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Servicio.
5. Que, en atención a lo expuesto, es necesarioaprobar una estructura de responsabilidades que defina las tareas, funciones, yresponsabilidades de cada persona para el procedimiento de administración, uso y rendiciónde fondos fijos globales en efectivo para operaciones menores.

RESUELVO:
1. APRUÉBESE LA ESTRUCTURA DERESPONSABILIDADES, DE GESTIÓN E INSTRUCTIVO DE USO DE LOS FONDOS FIJOSGLOBALES EN EFECTIVO PARA SUS ADMINISTRADORES/AS, EN LOS TÉRMINOSREFERIDOS y que son parte constitutiva de la presente Resolución Exenta, la que entrará envigor a partir de la fecha de su total tramitación.

1. Objetivo
Se establece la estructura de responsabilidades para el control del uso de los fondos fijosglobales en efectivo ya que permite un mejor manejo de los gastos menores y facilita la gestiónfinanciera. Un adecuado control asegura la transparencia y la correcta utilización de losfondos.

2. Alcance
Aplica a los/as administradores de los fondos fijos globales en efectivo.

3. Tareas y plazos de uso de los fondos fijos
En el mes de enero de cada año presupuestario, se designa a los administradores de fondofijos globales mediante resolución exenta emitida por la División de Administración y Finanzasque indica los montos asignados para generar gastos menores y su vigencia.
La Unidad de Tesorería tendrá 7 días hábiles desde la fecha de la resolución exenta paraentregar por primera vez por medio de anticipo funcionarios el monto asignado al encargado/adel fondo fijo. Los meses siguientes se concede el fondo contra entrega de rendición.
Los/as administradores/as de los fondos fijos recibirán por medio cheque o transferenciaelectrónica los montos asignados para operar los primeros 10 días hábiles posterior a laentrega de su rendición a la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento. Los que deberánmantenerlos en efectivo en un lugar seguro. No podrán utilizarse cuentas personales comoforma de custodia.

4. De las rendiciones
Los/as administradores/as de los fondos fijos deberán realizar las rendiciones de gastos deforma mensual los primeros 15 días hábiles según lo indicado en Resolución N°30 de laContraloría General de la Republica, de no tener gastos deben enviar un memo por el Sistemade Gestión Documental dirigido a la Jefatura del Departamento de Finanzas donde indique“que no se generaron gastos”.
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Las rendiciones deben contar con memo dirigido a la Jefatura del Departamento de Finanzas,de acuerdo a formato del anexo 8.1, adjuntando formulario de rendición que debe ir firmadopor el/la administrador/a del fondo fijo, de acuerdo a formato del anexo 8.2 y los antecedentesde respaldo que pueden ser comprobantes, boletas y/o facturas originales que indiquen al“CONTADO”, se ejemplifica en anexo 8.3.
La Unidad de Presupuesto de Funcionamiento tendrá 4 días hábiles desde la entrega de larendición del fondo fijo de forma física, para revisar y en caso de inconsistencias en algunode los antecedentes de respaldo, se devolverán todos ellos al/la administrador/a del fondo fijopara que los remita nuevamente con los cambios solicitados.
En el periodo comprendido entre la entrega de la rendición (fecha del último documentotributario) hasta la revisión por parte de la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento y lareposición del fondo fijo por parte de la Unidad de Tesorería (10 días hábiles desde la entregafísica de la rendición del fondo fijo a la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento), elresponsable del fondo fijo no podrá generar gastos a no ser que tenga saldos disponibles.

5. De la transferencia de restitución del fondo fijo
Durante el mes de diciembre, por motivos de ejecución presupuestaria y cierre de añocontable, los/as administradores/as de los fondos fijos deberán remitir su rendición de gastosy depósito bancario a la cuenta N°00010713506 del Banco de Crédito e Inversiones (BCI), anombre del Gobierno Regional Rut. 61.923.200-3, correspondientes a los saldos pendientesde dicho fondo fijo, de no contar con saldos sólo deberán remitir los antecedes que acreditenel gasto, con el fin de cerrar el fondo fijo el cual será nuevamente entregado al añopresupuestario siguiente con la respectiva resolución que acredite la administración del fondofijo. En ningún caso la rendición debe ser entregada posterior al 31 de diciembre del año encurso.

6. De los usos de los fondos fijos
Aquellos gastos presentados en la rendición que no corresponda a los criterios establecidosen el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS FIJOSGLOBALES EN EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES, aprobado por ResoluciónExenta N°453 de fecha 10.03.2025. Serán rechazados.

Dentro de los gastos permitidos se encuentran los siguientes:1. Adquisición de materiales de oficina e insumos computacionales que no se tengastock.2. Adquisición de herramientas.3. Adquisición de materiales de aseo.4. Adquisición de artículos eléctricos.5. Despacho de correspondencia.6. Carga de combustible para vehículos institucionales.7. Tarjetas de presentación.8. Mantención, revisión técnica, peajes y otros similares de vehículos institucionales.9. Adquisición de menaje.
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Dentro de los gastos prohibidos, se encuentran los siguientes:1. Adelantos y/o préstamos de dinero al personal.2. Cuentas de consumos básicos.3. Alimentación, bebidas en general y cafetería.4. Vestuario.5. Remuneraciones en general.6. Cambios de cheques personales.7. Compras superiores a 5 UTM.8. Gastos de representación, protocolo y ceremonial.9. Pago por cometidos funcionarios.
Cuadro resumen estructura de responsabilidades y de gestión de los fondos fijosglobales en efectivo para administradores/as

N° Responsable DescripciónTarea Actividades Registros/Mediode Verificación

1 Departamentode Finanzas
Designacióny entrega defondo fijo

· La Unidad de Presupuesto deFuncionamiento emitiráresolución que designa yasigna recursos a losadministradores del fondo fijo.
· ResoluciónExenta que autorizafondo fijo

· La Unidad de Tesoreríaentregará los recursosmediante transferenciaelectrónica o cheque a losadministradores del fondo fijo.
· Comprobante deegreso bancario

· Por normativa contable seregistrará como única vez laentrega de recursos comoanticipo funcionario. Los mesesposteriores se reflejará comogastos contra rendición.
· Registro SIGFE

2 Administrador/a Fondo Fijo
Rendiciónde fondofijo

· Elaborar planilla de rendición,la que deberá venir firmada.Este deberá tener todos losformularios y comprobantesentregados por los requirentesa modo de respaldo.

· Memo Dirigido aldepartamento definanzas por SGD
· La rendición debe ser enviadaal Departamento de Finanzasmediante memo elaborado porel Sistema de GestiónDocumental, adjuntando losantecedentes mencionados enel manual de procedimiento(planilla de rendición, formulariode caja chica y documentos

· Planilla deRendición
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tributarios que respalden losgastos).

· La rendición de acuerdo a loestipulado en la ResoluciónN°30 de la Contraloría Generalde la República se realizará deforma mensual, la cual deberáremitirse dentro de los quince(15) primeros días hábilesadministrativos del siguientemes al que se informa, inclusorespecto de aquellos mesesque no existen gastos.

· Formularios fondofijo y documentostributarios queacrediten el gastos(comprobantes,boletas y/o facturas)

3 Departamentode Finanzas Reposiciónde fondo fijo

· La Unidad de Presupuesto deFuncionamiento efectuará unarevisión y cuadratura de lasplanillas de gastos enviadaspor los administradores defondo fijo junto con las boletasy/o facturas para poder efectuarel compromisocorrespondiente.

· Registro enSIGFE

· Una vez comprometido por laUnidad de Presupuesto deFuncionamiento, éste seenviará a la Unidad deContabilidad para registrar elgasto efectuado por larendición de fondo fijo.

· Comprobante deegreso bancario

· La Unidad de Tesoreríaprocederá a reintegrar losmontos rendidos por eladministrador del fondo fijomediante transferencia oemisión de cheque por el totalde la rendición revisadapreviamente por la Unidad dePresupuesto deFuncionamiento.
7. Del control, plazos y sanciones

El Decreto N°1761 de fecha 05.02.2009 del Ministerio de Hacienda indica que “se deberápreparar mensualmente la rendición de cuentas por los pagos efectivos y remitirla a la UnidadOperativa correspondiente, con la información complementaria respecto del gasto efectuadocon los fondos concedidos”, a su vez, la Resolución N°30/2015 de la Contraloría General de
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la Republica señala que se debe remitir la rendición dentro de los quince (15) primeros díashábiles del mes siguiente a la recepción del fondo, el administrador/a del fondo fijo es elresponsable de cumplir con los plazos.
El Departamento de Finanzas deberá realizar arqueos aleatorios, al menos 1 a cada fondofijo, durante el año presupuestario.
En los casos que el administrador/a del fondo fijo incurra en las siguientes obligaciones:

- No cumpla con la rendición mensual
- Se niegue al arqueo de su fondo fijo
- Si al momento del arqueo no cumpla con el monto total del fondo fijo asignado (montoen efectivo más documentos tributarios)
- Pérdida o mal uso de los recursos asignados

El Jefe de la División de Administración y Finanzas gestionará una anotación de demérito quepermita dejar constancia en su hoja de vida de la conducta o desempeño reprochable.
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8. Anexos
Anexo 8.1
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Anexo 8.2
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Anexo 8.3

2.- PUBLÍQUESE un ejemplar de la presenteResolución Exenta en la Intranet Institucional.
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ANÓTESE, PUBLÍQUESE Y COMUNÍQUESE.

FIRMADO
MATIAS SALAZAR ZEGERS
CARGO : GOBERNADOR/A REGIONAL (S)
SERIE : 2003124456341454319

MRT/JNS/RGM/SCA/CHM/VGTDistribución :
· Administración Regional
· Jefatura División de Administración y Finanzas
· Jefatura Departamento de Finanzas
· Jefatura y analistas Departamento Modernización, Planificación Estratégica y Control de Gestión
· Encargado/a y analistas Unidad de Presupuesto de Funcionamiento
· Jefe Departamento de Tecnologías de la Información/Administrador de fondos fijos globales en efectivo, JoseIgnacio Gutiérrez García
· Jefe Departamento de Servicios Generales/Administrador de fondos fijos globales en efectivo, Claudio MuñozAbraham
· Jefa Departamento de Gestión Documental y Archivos/ Administradora de fondos fijos globales en efectivo,Silvana Torres Mejías
· Secretario Ejecutivo Consejo Regional/ Administrador de fondos fijos globales en efectivo, José Zuleta Bové
· Administrador Parque Lo Errázuriz, Administrador de fondos fijos globales en efectivo Christian RamosEcheverría
· Administradora de fondos fijos globales en efectivo, Virginia Saavedra Farías
· Administrador de fondos fijos globales en efectivo, Conrado Cartes Montecino
· Oficina de Partes
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