REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

BAQUEDAND: 9 3 may 2024

VISTOS: Instructivo de Solicitud de Fondos a Rendir Funcionarios
Municipales de la Municipalidad de Sierra Gorda; lo dispuesto en el articulo 58 letra 1) de la Ley
N° 18.833, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; lo dispuesto en el articulo 5
letra d), 12, 50, 56 y 63 letra e) e i) de la Ley N°® 18.695 Orgénica Constitucional de
Municipalidades; Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha Firma, y su reglamento; Decreto Ley N° 1263 de fecha 28 de noviembre de
1975 sobre Administracion Financiera del Estado; D.S. N° 2.234 del Ministerio de Hacienda de
2024, que autoriza fondos globales en efectivo para operaciones menores y vidticos y sus
posteriores publicaciones de cada afio; El Reglamento N°002/2018, que modifica la Planta de
Personal de la Municipalidad de Sierra Gorda y Fija Requisitos Especificos publicada en el Diario
Oficial con fecha 26 de diciembre del 2019; Decreto Exento Nro. 1676 de fecha 26 de septiembre
del 2022, que designa a los cargos de plantas para ejercer subrogancias de alcalde de la
Municipalidad de Sierra Gorda; Decreto Exento Nro. 280 de fecha 22 de febrero del 2023, que
designa a los cargos de plantas como subrogantes de la Direccion de Control de la Municipalidad
de Sierra Gorda; y en uso de las atribuciones legales que me confiere el DFL N° 1 del 09 de mayo
de 2006, del Ministerio del Interior que fijo el texto refundido, coordinado, sistematizado de la ley
N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO: Que, segun el principio de
formalidad y escrituracién regidos en los actos de los organos de la administracion del Estado,
indicado en el articulo 3° y 5° de la Ley N° N°19.880, que establece las Bases en los procedimientos
administrativos para las decisiones formales, emitidos por la administracion del estado que
contengan declaraciones de voluntad y realizadas en el ejercicio de una potestad publica que deben
ser expresados por medio escrito o por medio electronico, a menos que su naturaleza lo exija o
permita otra forma mas adecuada de expresion y constancia, en lo que concierne a la Municipalidad
de Sierra Goda estos deberan ser decretados; Que, el presente Instructivo establezca la formalidad
y plazos, que deberan cumplir los cuentadantes, para realizar la solicitud de fondos globales de
Caja Chica y de Fondo a Rendir.
INSTRUCTIVO N° 11 12024:

1. APRUEBESE, el Instructivo de “Procedimiento De Solicitud De Los Fondos Globales
Autorizados A Funcionarios Municipales, Para Operaciones de Caja Chica y Fondos a Rendir”

TiITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- INTRODUCCION

El presente Instructivo regula los requisitos y las exigencias necesarias para Solicitar girar fondos
municipales que permitan poner a disposiciéon de las distintas unidades y/o funcionarios
municipales que en razon de sus cargos lo justifiquen, fondos globales para operar en dinero
efectivo, que permitan hacer frente a gastos operativos o de funcionamiénto refacionados con su
Direccion, Departamento, Seccion u Oficina, los cuales de acuerdo Con et’D.S. N° 2.234, del
Ministerio de Hacienda de 2024, denominados FO}dOS Globales.
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ARTICULO 2.- DEFINICIONES

Para los efectos del presente Instructivo, se debe diferenciar entre los dos tipos de gastos menores
que son los siguientes.

1.- El denominado Caja Chica: Son aquellos fondos globales que se entregan por un monto
maximo de 15 unidades tributarias mensuales, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos
en los items del subtitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumo" del clasificador presupuestario,
siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de 1 unidad tributarias
mensuales, el que debera ser administrado por un funcionario del Departamento de Tesoreria que
cuente con responsabilidad administrativa (planta o contrata) y poliza de fidelidad funcionaria. Los
fondos se giran globalmente y se mantienen en efectivo hasta el monto autorizado.

2.- Fondo para Gastos Menores (Fondos a Rendir): Son aquellos fondos globales que se
entregan por un monto maximo de 15 unidades tributarias mensuales, para efectuar gastos de
cualquier naturaleza que van de mas de 1 UTM y un méaximo de 5 UTM., con excepcion de
remuneraciones, o servicios a honorarios, los que no se pueden realizar con este fondo. El Fondo
debera ser administrado por un funcionario que cuente con responsabilidad administrativa (planta
o contrata) y poliza de fidelidad funcionaria.

3.- Unidad solicitante: La unidad municipal que solicita un Fondo para Gastos Menores o una Caja
Chica, sea Direccion, Departamento, Seccion u Oficina.

4.- Poliza de Fidelidad Funcionaria: Caucion que debe rendir todo funcionario que tenga a su cargo
la administracion o custodia de una Caja Chica o de Fondo para Gastos Menores, de conformidad
con lo establecido en el articulo 68 del Decreto N° 2421, del Ministerio de Hacienda de 1964, que
fija el texto refundido de la Ley N° 10.336, sobre Organizacion y Atribuciones de La Contraloria
General de la Republica, y articulo 58 letra Im) de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales. Serd responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, gestionar la
caucion ante la Contraloria General de la Republica, a peticion del Jefe directo del funcionario que
administrara los fondos municipales.

5.- Documentacién contablemente valida: Comprobantes de egresos que permitan acreditar los
desembolsos realizados, en soporte de papel, electronico o en formato digital, que permita
comprobar la veracidad y fidelidad de las operaciones informadas, correspondientes a una
rendicidn especifica, correspondiendo a boletas de compraventa y facturas emitidas a nombre de
la Municipalidad de Sierra Gorda que cumplan con la normativa tributaria vigente, la Ley N°
19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de certificacion de dicha
Firma, y su reglamento; y con la Resolucion N° 30, de 2015, de la Contraloria General de la
Republica.

a) Documentacion auténtica en soporte papel: Para efectos de la dg ptacion de cuentas en
soporte de papel se considerara auténtico solo el documento origina
b) Documentacion auténtica en soporte electronico o formato
documentacion de cuentas, se considerara auténtico solo el docume

lo previsto en la Ley N° 19.799 y sus reglamentos.

al: Para efectos de la
¢lectronico, de acuerdo con
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TiTULO 11

SOLICITUD Y GIRO DE FONDOS CAJA CHICA

ARTICULO 3°: El resguardo de la Caja Chica estara a cargo del Departamento de Tesoreria.

Para solicitar los recursos por Fondos para Caja Chica, se debera dar cumplimiento a los siguientes

requisitos:

L Los giros de fondos por caja chica los solicitara el Administrador Municipal por un monto
méaximo de quince unidades tributarias mensuales, mediante memorando dirigido al
Encargado de Oficina de Recursos Humanos, una vez que el Presupuesto Municipal se
encuentre aprobado y decretado.

II. La Oficina de Recursos Humanos, recepcionara el Memorando por parte del Administrador
Municipal, y elaborara el Decreto Alcaldicio por tnica vez, el cual nombrara a los
funcionarios municipales administradores de la caja chica por todo el afio calendario, y
quienes ademas deberan contar con fianza por manejo de fondos municipales, para tales
efecto el respectivo decreto debera contener la siguiente informacion.

Nombre completo y cédula de identidad del funcionario responsable de su administracion.
Grado y calidad contractual del mismo;

Nro. de Pdliza de Valores Fiscales

Monto del fondo solicitado;

Los fines u objetivos de estos.

YVVVVYY

ARTICULO 4°: Una vez autorizado el giro de los fondos por caja chica, a través del Decreto
Alcaldicio, que los autorizara por todo el afio calendario a los funcionarios a cargo de estos fondos
globales, y el posterior el decreto de pago, el departamento de tesoreria emitird cheque nominativo
a nombre del Tesorero o quién lo subrogue .

ARTICULO 5°: El Tesorero Municipal o quien lo subrogue, con el objeto de que se realicen gastos
menores, podra entregar sumas de dinero con un maximo de 1 unidad tributaria mensual, a otros
funcionarios con responsabilidad administrativa, a través de un memorando de solicitud de caja
chica, el cual deberd individualizar al funcionario solicitante con la siguiente informacion (Nombre
Completo, Nro. Cédula de Identidad, Grado, Calidad Juridica, Monto del fondo solicitado y los
fines u objetos de estos recursos). Es importante sefialar que sdlo se pueden utilizar estos fondos
para gastos operativos o de funcionamiento relacionados con su Direccion, Departamento, Seccion
u Oficina.

Ademas el respectivo memorando debera consignar la firma del Director de la Direccion
solicitante.

ARTICULO 6°: El Tesorero o quién lo subrogue, una vez que verifique la autenticidad de la
mencionada solicitud, procedera a consignar la fecha y foliara en forma correlativa, para luego
entregar los fondos solicitados, (no superior a 1 Unidad Tributaria Mensual), dichos fondos seran
entregados bajo firma de recepcion y entrega conforme de dinero, y este respectivo documento
servira como respaldo a la rendicidén de cuenta respectiva.

Para llevar el registro de este fondo, el Tesorero debera mantener un registro en Excell y de todos
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ARTICULO 7°: Los funcionarios que se constituyan deudores por Rendicién de Caja Chica, deberan
rendir con boletas o facturas los fondos invertidos, y para ello deberan rendir cuenta en un plazo
no superior a cinco dias hébiles. Los respectivos gastos efectuados deben ser a una fecha posterior
al de la entrega de los dineros.

El Tesorero Municipal o quién lo subrogue, debera velar por los plazos en las Rendiciones y no
procedera la entrega de fondos y bajo ninguna circunstancia al funcionario que tenga deuda por
rendicion anterior de acuerdo a los registros con los que debe contar la Municipalidad por cada
caja chica entregada a los funcionarios municipales.

En el caso que se detectara la entrega de fondos a funcionarios deudores, la municipalidad ordenara

la respectiva investigacion e inmediata restitucion de fondos adeudados, constituyéndose el
funcionario Encargado de la Caja Chica solidario y/o subsidiario en dicha restitucion.

Solicitud y Giro de Fondo Caja Chica Datos Solicitud

»Los giros de fondos por caja chica los solicitara el CEdLlfa de
Solicitudide Fond Administrador Municipal por un monte maximeo NOH’lbI‘E ,
elltehabiefats il ake el de quince unidades tributarias mensuales, | Identidad
3 mediante memorando dirigido al Encargado de completo o L
Mediante Oficina de Recursos Humanos, unavez que el P RFUHCPOHENU
Memorando E:sr:tp:dejto Municipal se encuentre aprobadoy ESponsab]e

Gradoy Cafigaq
Ontracty
M' Ual de| Montg del fon

ISmo So“dtado

+La Oficina de Recursos Humanos, recepcionara el
Memorando por parte del Administrador Municipal, y

iy elaborara el Decreto Alcaldicio por Unica vez, el cudl

Oficina de Recursos nombraré a los funcionarios municipales administradores de
Humanos la caja chica por todo el afio calendario, y quienes ademas

deberdn contar con fianza por manejo de fondos municipales,

para tales efecto el respectivo decreto deberd contener la

siguiente informacién.

*Una vez autorizado el giro de los fondos por caja
chica, a través del Decreto Alcaldicio, que los
autorizard por todo el afio calendario a los

Tesoreria funcionarios a cargo de estos fondos globales, y el

posterior el decreto de pago, el departamento de

tesoreria emitird cheque nominativo a nombre

del Tesorero o quién lo subrogue .
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TiTULO I
SOLICITUD Y GIRO DE FONDOS A RENDIR
ARTICULO 8°: La Solicitud de Fondo a Rendir debera contener la siguiente informacion:

» Nombre completo y cédula de identidad del funcionario responsable de su administracion.
» QGrado y calidad contractual del mismo;

» Nro. de Péliza de Valores Fiscales

» Monto del fondo solicitado;

» Los fines u objetivos de estos.

Ademas se deberd dar cumplimiento a las siguientes obligaciones:

L. Toda solicitud de Fondo a Rendir debera ingresar por el Departamento de Contabilidad, quién
serd la Unidad Responsable de indicar si el solicitante tiene o no deuda de un fondo global
anterior, y también de sefialar si los fondos solicitados tienen disponibilidad presupuestaria.

En este sentido, si el funcionario es deudor de un fondo a rendir, el Departamento de
Contabilidad no podra visar su respectiva solicitud.

I1. Seguidamente la Solicitud de Fondos a Rendir, deberd ser autorizada primeramente por el
Administrador Municipal, y posteriormente por la Direccion de Control, para luego ser foliada
por la Secretaria de Alcaldia.

I1I. A continuacidn, el interesado del fondo a rendir, debera ingresar la solicitud de fondo a rendir,
a la Oficina de Recursos Humanos, para que se tramite la confeccion del decreto alcaldicio
respectivo, para luego realizar el Decreto de Pago y sus respectivas visaciones finalizando con
el pago mediante la emision del cheque por parte de Tesoreria Municipal.

ARTICULO 9°: Los funcionarios que se constituyan deudores por Fondos a Rendir, deberan rendir
con boletas o facturas los fondos invertidos, y para ello deberan rendir cuenta en un plazo no
superior a cinco dias habiles. Los respectivos gastos efectuados deben ser a una fecha posterior al
de la entrega de los dineros.

El Departamento de Contabilidad, debera velar por los plazos en las Rendiciones que se le otorgan
a los funcionarios.

En el caso que se detectara la entrega de fondos a funcionarios deudores, la municipalidad ordenaré
la respectiva investigacion e inmediata restitucion de fondos adeudados, constituyéndose el
funcionario del Departamento de Contabilidad que autorizd el fondo a rendir responder en forma
solidaria y/o subsidiaria en dicha restitucion.
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Solicitud y Giro de Fondo Rendir Datos Solicitud

+Toda solicitud de Fondo a Rendir debera ingresar por el ;
Departamento de Contabilidad, quién serd |3 Unidad Cedulade

Solicitud de Fondos Responsable de indicar si el solicitante tiene o no deuda Nombr P

de un fondo global anterior, y también de sefialar s los S € Identidad

Mediante fandes solicitados tienen dispanibilidad presupuestaria. completo Funcionario

Responsable

*En este sentido, si el funcionario es deudor de un fondo
Memorando a rendir, el Departamento de Contabilidad no podrd
visar su respectiva solicitud.

Srado y Caligaq
untracguﬂ, del
Mismg

+Seguidamente la Solicitud de Fondos a Rendir, deberd ser
autorizada primeramente por el Administrador Municipal, y
posteriormente por la Direccidon de Control, para luego ser
foliada por la Secretaria de Alcaldfa,

Administrador y Control

*A continuacién, el interesade del fondo a rendir,
deberad ingresar la solicitud de fondo a rendir, ala
Oficina de Recursos Humanos, para que se tramite
la confeccién del decreto alcaldicio respectivo,
para luego realizar el Decreto de Pago y sus
respectivas visaciones finalizando con el pago
mediante la emisién del cheque por parte de
Tesoreria Municipal.

Oficina Recursos Humanos

TiTULO IV

DEBERES Y PROHIBICIONES DEL FUNCIONARIO ENCARGADO DE
LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA Y FONDOS A RENDIR

ARTICULO 10°: Son deberes los siguientes:

i, Velar por la correcta gestion, administracion y custodia de los fondos recibidos mediante
cheque bancario.
11. Custodiar los comprobantes de egresos, boletas o facturas, que respalden los gastos efectuados.
1ii. Rendir cuenta documentada sobre su administracion, a la Direccién de Control.
iv. Solo se aceptaran como parte de la rendicion de cuentas los desembolsos efectuados con

posterioridad a la total tramitacion del acto administrativo que ordena el giro o la transferencia
de los fondos (Decreto de Pago).

ARTICULO 11°: Son prohibiciones las siguientes:
i.  Utilizar los fondos para fines distintos de los autorizados.
ii.  Utilizar la adquisicion o compra efectuada, en cualquier §

posteriormente canjearlos por distintos productos u otros bgnefigios que ofrezca el comercio,
y en general, servirse de la adquisicidon o compra, bajo cualgyier forma, para obtener algin
provecho o beneficio propio o para terceros.

IL. COMUNIQUESE a los siguientes Departamentg
Finanzas.

III. PUBLIQUESE en la pagina Web del munic{ipio

IV. ARCHIVESE el presente documento para po

Antofagasta.
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ANOTESE, COMUNIQUF

i, Y ARCHIVESE.

MAURICIO PELDOZA PELDOZA

ALCALDE (S)

DISTRIBUCION: -
e Alcaldia
e Direccion de Control

e Direccion Juridica

Direccion de Administracion y Finanzas
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