REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

BAQUEDANO, 3 0 MAY 2024

VISTOS: Instructivo de Rendicién y Cobros de Fondos a Rendir
Funcionarios Municipales de la Municipalidad de Sierra Gorda; Instructivo 11 del 2024 que
Aprueba el Instructivo de “Procedimiento de Solicitud de Los Fondos Globales Autorizados a
Funcionarios Municipales, Para operaciones de caja Chica y Fondos a Rendir”; 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 Organica
Constitucional de Municipalidades; Ley N°® 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electrénica 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; 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 escrituracion regidos en los actos de los 6rganos de la administracién 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 expresidn 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 la Rendicion y Cobros de fondos globales de
Caja Chica y de Fondo a Rendir.
INSTRUCTIVO N° 12 12024:

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

TITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- INTRODUCCION

El presente Instructivo regula el Procedimiento de Rendicion y Cobros|de log fondos solicitados
por las distintas unidades y/o funcionarios municipales que en razén ¢le sys cargos solicitaron,
fondos globales para operar en dinero efectivo, y solventar gastos operajivds o de funcionamiento
relacionados con su Direccion, Departamento, Seccion u Oficina, los cugles de acuerdo con el D.S.
N° 2.234, del Ministerio de Hacienda de 2024, denominados Fg Aobales.
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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 péliza 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 méximo 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 o Funcionario que solicita un Fondo para Gastos
Menores o una Caja Chica, sea Direccion, Departamento, Seccion u Oficina.

4.- Pdliza de Fidelidad Funcionaria: Caucién 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 Reptblica, y articulo 58 letra Im) de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales. Sera 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.- Documentacion 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
rendicion especifica, correspondiendo a boletas de compraventa y facturas emitidas a nombre de
la Municipalidad de Sierra Gorda que cumplan con la normativa fributaria vigente, la Ley N°
19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de certificacion de dicha
Firma, y su reglamento; y con la Resolucién N° 30, de 2015, de la Contraloria General de la
Republica.

a) Documentacion auténtica en soporte papel: Para efectos dg la dpcumentacion de cuentas en
soporte de papel se considerara auténtico solo el documento original.
b) Documentacion auténtica en soporte electrénico o forma
documentacién de cuentas, se considerara auténtico solo el documse
lo previsto en la Ley N° 19.799 y sus reglamentos.

Higital: Para efectos de la
D electronico, de acuerdo con
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TiTULO 11

DE LAS RENDICIONES DE LOS GIRO DE FONDOS GLOBALES CAJA CHICA

ARTICULO 3°: El resguardo de la Caja Chica estara a cargo del Departamento de Tesoreria.
La Rendicién de los fondos otorgados por Caja Chica debera efectuarse dentro de los cinco dias
habiles siguientes, contados desde la fecha que se otorgaron los recursos monetarios.

ARTICULO 4°: Todos los Fondos deberan encontrarse rendidos en su totalidad, sin observaciones,
al 26 de diciembre de cada afio.

ARTICULO 5°: So6lo podran rendirse gastos efectuados desde la fecha que entregue los fondos el
Departamento de Tesoreria.

ARTICULO 6°: El Jefe de Tesoreria u su Subrogante, es el responsable de la Administracién de los
Fondos por Concepto de Caja Chica, por lo tanto, debera velar por la disponibilidad continua de
estos recursos monetarios.

ARTICULO 7°: El Funcionario a cargo de La Rendicion de Cuentas por Fondos Globales de Caja
Chica, debera realizar el siguiente procedimiento:

I.  Los antecedentes del informe de Rendicion deberad contemplar lo siguiente:

»  Copia del Memorando de Solicitud de Fondos,

»  Memorando formal de Rendicion firmado por el suscrito y el Director de la Unidad.

»  Planilla de Resumen de Rendicion, donde se debera detallar cronoldégicamente los gastos

efectuados con sus respectivas boletas o facturas originales extendidas en forma clara y
legible. En ningtin caso, se podran rendir documentos corregidos, enmendados o remarcados.
Toda factura que se incorporen en la rendicion, deben ser presentadas a nombre de la
Municipalidad de Sierra Gorda, con el RUT municipal, y deben presentarse debidamente
canceladas.

ARTICULO 8°: El expediente de Rendicion debera ser entregada a la Direccion de Control, para su
revision, control y visacién, quedando esta Unidad facultada para rechazarlas en caso que no se
ajuste a la normativa vigente, al procedimiento del instructivo de solicitud de Fondos a Rendir, o
al establecido en este instructivo de rendicion.

En caso de rechazo por parte de la Direccién de Control, serd efectuado mediante Memorando
dirigido al Director de la unidad respectiva para su conocimiento y resolucion, devolviéndose todo

el expediente en original de la rendicion.

Seguidamente, la Rendicion y solo una vez que se encuentre firmada por la Pireccion de Control,

de caja chica, no se encuentren disponibles, 3¢ debera cumplizZeon el siguiente procedimiento:

= =
MIN ST% DE FE
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IL.

I11.

IV.
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Los antecedentes del informe de Rendicidn por parte de Tesoreria a la Direccion de Control
debera contemplar lo siguiente:

Memorando de Rendicidn firmado por el Jefe de Tesoreria

Planilla de Resumen de Rendicion, de acuerdo al informe entregado por el funcionario o
unidad a cargo.

Informes de Rendicion de cada Unidad y sus respectivos adjuntos en original, donde se
debera detallar cronologicamente los gastos efectuados con sus respectivas boletas

La Direccion de Control, debera revisar y visar la respectiva Rendicion entregada por el
Departamento de Tesoreria, cotejando principalmente la fecha de la Administracion de los
recursos hasta la fecha de la disponibilidad de los recursos y su respectivo saldo.

Una vez, aprobada la Rendicion el Tesorero o quién lo subrogue, entregara el saldo a favor
de la Municipalidad, mediante el memorando de Rendicion firmada por el Director de Control
y Tesorero al encargado de Ingresos para realizar la Orden de Ingresos, y posterior entrega a
la caja de Tesoreria.

Posteriormente el Tesorero, debera entregar copia del Memorando y de la orden de Ingresos
al Departamento de Contabilidad para realizar el respectivo Ajuste Contable.

Una vez finalizado el proceso de la Rendicion, El Tesorero podra realizar la reposicion del
fondo global de la caja chica, mediante solicitud al Encargado de pagos Municipal, el cual
ademds debera adjuntar la Copia del Decreto Alcaldicio que lo autoriza a girar fondos
globales.

El Encargado de Pagos, cuando recepcione la solicitud podra confeccionar Decreto de Pago
para la reposicion de los recursos, y finalmente el Departamento de Tesoreria dispondra del
cheque nominativo al encargado de la caja chica para que disponga de los recursos en efectivo.

RENDICIONES DE LOS GIRO DE FONDOS GLOBALES CAJA CHICA

ARTICULO 3% El resguardo de
|a Caja Chica estard a/cargo del
Departamento de Tesoreria.

ARTICULO 6*: ElJefe de
Tesoreria/u suSubrogante, es
el responsable dela
Administracidnde los Fondos
por Concepto de Caja Chica,
por lo tanto, deberd velar por
la disponibilidad continua de
estos recursos monetarios.

sigulentes, contados desde ( Los antecedentes del informe de Rendicion
fecha que se otorgaron los
recursos monetaros.

Resguardo

ARTICULO 4" Todos los
Fondos deberdn encontrarse
rendidos en su totalidad, sin
observaciones, al 26 de
diciembre de cadaafio.

Administracién

El responsable de la fd
Administracian de f

ARTICULO 5% Solo/podran
rendirse gastos efectuados

Plazos y Responsabilidades

desde [a fecha que entregue
los fondos el:Departamento
de Tesorera.

ARTICULO B°: El expediente de
icidn debard ser antregada a

auedando esta

para rachazaria:

#juste aila nc ,
procedimior va de
soficitud de For a Rendir, oal
establecido e este instructivo de
rendicion
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Documentos de Rendicion

Encaso de rechiazo por parte da fa
Direccisn de Control, serd
afectuado mediante Memorando
dirigido al Ditector de a unidad
respectiva para

rendicion
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TITULO M1

DE LOS COBROS DE LOS GIRO‘S DE FONDO GLOBALES CAJA CHICA

ARTICULO 10°: El Tesorero Municipal o quien lo subrogue, en calidad de Responsable de
administrar los recursos globales por concepto de Caja Chica, debera velar por el cumplimiento de
las Rendiciones en los plazos establecidos en el Articulo 3° del presente instructivo. Por lo tanto,
debera informar de aquellas Rendiciones, que no han sido rendidas, al dia siguiente habil de su
vencimiento mediante correo al electrénico al Funcionario que solicito el fondo global, con copia
al Director de la respectiva Unidad, y al Director de Control.

ARTICULO 11°; Si habiendo transcurridos tres dias habiles desde el envio del correo electronico
por parte del Tesorero Municipal al deudor conforme a lo sefialado en el articulo 10° del presente
instructivo, se dispondran de las siguientes sanciones:

Anotaciones de Demérito: Serin sancionados con anotaciones de Demeérito en el subfactor
“Cumplimiento de Normas e Instrucciones, por el incumplimiento del Articulo 3° del presente
instructivo.

Para ello, la Direccion de Control, mediante el correo electronico que le envia el Departamento de
Tesoreria del incumplimiento por parte del funcionario que ha infringido la normativa, informara
al jefe directo del funcionario infractor para que cumpla con el proceso de la anotacion, de acuerdo
a lo estipulado en el Reglamento del Personal Municipal, aprobado por Decreto 1.228/92 del
Ministerio del Interior.

Sumarios Administrativos: Se solicitara a la Alcalde (sa) la instruccion de sumarios
administrativos, en las siguientes situaciones:

» El incumplimiento reiterado de la rendiciones fuera de plazos,
» La presentacion de documentacion de respaldo adulterada.

ARTICULO 12°: En aquellos casos que el Funcionario deudor, haya cesado en sus funciones en la
Municipalidad de Sierra Gorda, el Tesorero entregara los antecedentes para su cobro en la
Direccién Juridica, por lo tanto, la Oficina de Recursos Humanos debera informar mediante correo
electronico los respectivos antecedentes al Departamento de Tesoreria y de Contabilidad cada vez
que un funcionario con péliza de valores no preste servicios en la Municipalidad de Sierra Gorda.

LOS COBROS DE LOS GIROS DE FONDO GLOBALES CAJA CHICA

ARTICULO 10%: El Tesorero Municipal o quien lo subrogue
Responsable de administrar los recursos globales por concey
deberd velar por el cumplimiento de las Rendiciones en | estal
en el Articulo 3° del presente instructivo. Per lo ta bera informar de
aquellas Rendiciones, que no han endidas, al jente habil de su
vencimiento mediante correo al ele o al Funcio que solicito el fondo
global, con copia al Director de la respectiva Unidad, y al Director de Control.

ARTICULD 11°: 5 en el plazo de tres dias habile: funcionario no realizala
respectiva Rendicion, se dispondran de las siguientes sanciones:

F "
Uncionarig on cese g, ]
Funcinnes i

Sanciones

; Serin Sancicraces con aroticres

Antadones de Demétito; 2 : A
te Deeménft en el sudlactor *Cs a iefstruccion

iy
Ingtrucciones, por el incumglimienta del Artiodo 3° del de wmarios administratives. en fas siguentes
presente retructiva. situdciones;

Pard ello, La de Tarendi
electonite ue 1 enva el Depanaments ce (ewcrena det
ncuTpliesito pos pate del i aro que ha e
nomativa, informad 4 jefe drecto del funcicnana infracter e
pary g cumpla £ el process de 14 anoTacidn, o acuerdo a La presentacién de dotu
a estipulada en el Reglamento del Penonal Municipa, adilter
sprobado por Oecreto 1.228/93 del Ministeso del intericr, . c
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DE LAS RENDICIONES DE LOS GIROS DE FONDOS A RENDIR

ARTICULO 13°: El funcionario cuentadante serd directamente responsable de la correcta
administracion de los fondos recibidos, gastados e invertidos en su Unidad, asi como también de
la oportuna rendicion de cuentas.

La Rendicion de los fondos a Rendir, debera efectuarse dentro de los cinco dias habiles siguientes,
contados desde la fecha que se otorgaron los recursos monetarios.

ARTICULO 14°: Todos los Fondos a Rendir deberan encontrarse rendidos en su totalidad, sin
observaciones, al 26 de diciembre de cada afio, v solo en un caso excepcional, podran otorgarse
fondos cuya rendicion se realice durante la primera quincena del afio siguiente.

ARTICULO 15°: Solo podran rendirse gastos efectuados desde la fecha que entregue los fondos el
Departamento de Tesoreria, y las boletas o facturas deberan ajustarse estrictamente a los objetivos,
sefialados en el Decreto Alcaldicio, que puso a disposicion los fondos al cuentadante.

ARTICULO 16: Las Facturas que se incorporen en la rendicién de cuentas, deben ser presentadas a
nombre de la Municipalidad de Sierra Gorda, con el RUT municipal, y debidamente canceladas.

ARTICULO 17°: El Funcionario a cargo de L.a Rendicion de Cuentas por Fondos a Rendir, debera
realizar el siguiente procedimiento:

-
.

Los antecedentes del informe de Rendicidn debera contemplar lo siguiente:

Copia del Decreto Alcaldicio que autorizo el Fondo a Rendir,

Memorando de Solicitud de Fondos,

Memorando formal de Rendicion firmado por el suscrito.

Planilla de Resumen de Rendicién, donde se debera detallar cronolégicamente los gastos
efectuados con sus respectivas boletas o facturas originales extendidas en forma clara y
legible. En ningun caso, se podran rendir documentos corregidos, enmendados o remarcados.

YV VY

II.  El expediente de Rendicion debera ser entregada a la Direccién de Control, para su revision,
control y visacion, quedando esta Unidad facultada para rechazarlas en caso que no se ajuste
a la normativa vigente, al procedimiento del instructivo de solicitud de Fondos a Rendir, o al
establecido en este instructivo de rendicion.

En caso de rechazo por parte de la Direccion de Control, sera efectuado mediante Memorando
dirigido al Cuentadante para su conocimiento y resolucion, devolviéndose todo el expediente
en original de la rendicion. \

I11. Seguidamente, la Rendicion y solo una vez que sg enc‘uentre firmada por la Direccion de
Control, y en el caso que exista un saldo a favor de\la Municipalidad, el cuentadante debera
realizar el respectivo al ingreso al encargado de Ingresos Municipales y posterior pago en la
caja municipal.

IV.  Luego, el cuentadante debera entregar el expediente/\de la Rendicion con sus anexos al

Una vez, que el Jefe de Contabilidad o quién 1¢/ subrog iba la Rendicion, deberd firmar
una copia del Memorando de Rendicion/ gomo de respaldo para el respectivo
funcionario. //*“ ~, ( Y
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Posteriormente, el Jefe de Contabilidad debera resguardar y archivar fisica o digitalmente el
expediente.

RENDICIONES DE LOS GIROS DE FONDOS A RENDIR

ARTICULO15%

Los antecedentes del informe de Rendicion

cuentas,

Administracién y
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TITULO V

DE LOS COBROS DE LOS GIROS DE FONDO A RENDIR

ARTICULO 18 °: A todo fue funcionario que se le otorgue un fondo global, quedara registrado en el
sistema contable de Cas Chile, y mediante este sistema se podra dar a conocer si es deudor de algun
fondo global.

ARTICULO 19°: El Jefe de Contabilidad o quien lo subrogue, debera velar por el cumplimiento de
las Rendiciones en los plazos establecidos en el Articulo 13° del presente instructivo. Por lo tanto,
deber4 informar de aquellas Rendiciones, que no han sido rendidas, al dia siguiente habil de su
vencimiento mediante correo al electronico al Funcionario que solicito el fondo global, con copia
al Administrador Municipal, y al Director (a) de Control.

ARTICULO 20°: Si habiendo transcurridos tres dias habiles desde el envio del correo electronico
por parte del Jefe de Contabilidad o quién lo subrogue al deudor conforme a lo sefialado en el
articulo 19° del presente instructivo, se dispondran de las siguientes sanciones:

el subfactor
P del presente

Anotaciones de Demérito: Seran sancionados con anotaciones de Demérijo
“Cumplimiento de Normas e Instrucciones, por el incumplimiento del Artig
instructivo.

Para ello, la Direccion de Control, mediante el correo electronico que le enpig€l Departamento de
Contabilidad del incumplimiento arte del funcionario ipfringido la normativa,
informara al jefe directo del funef ¢ 9 pPoceso de la anotacion,
de acuerdo a lo estipulado Ato del Per; i aprobado por Decreto

1.228/92 del Ministerio del I 18 !
ﬁ) DE FE
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Sumarios Administrativos: Se solicitara a la Alcalde (sa) la instruccion de sumarios
administrativos, en las siguientes situaciones:

» El incumplimiento reiterado de la rendiciones fuera de plazos,
» La presentacion de documentacion de respaldo adulterada.

ARTICULO 21°: En aquellos casos que el Funcionario deudor, haya cesado en sus funciones en la
Municipalidad de Sierra Gorda, el Jefe de Contabilidad o quién lo subrogue entregara los
antecedentes a la Direccion Juridica para la tramitacion de cobro judicial, por lo tanto, la Oficina
de Recursos Humanos debera informar mediante correo electronico los respectivos antecedentes
al Departamento de Tesoreria y de Contabilidad cada vez que un funcionario con péliza de valores
no preste servicios en esta entidad edilicia.

ARTICULO 22°: Todo Decreto de Registro de cese de funciones de un deudor de fondos globales
por caja chica o fondo a rendir, en su parte resolutiva debera indicar el monto de la deuda, y
posterior registro de la observacion en el SIAPER.

LOS COBROS DE LOS GIROS DE FONDO A RENDIR

ARTICULO 18 *: A todo fue funcionario que torgue un fondo global, quedara registrado en el
sistema contable de Cas Chile, y mediant: podrd dar a conocer si es

| cumplimiento de

las Rendiciones ablec c ve: Por lo tanto,
deberd informar de aguellas Ri an sl P 5, al dia siguiente habil de su

vencimiento mediant global, con copia

ARTICULO 20: Si en el plaz I nclons G a respectiva Rendicion,

Sanciones

Demésio; Serin
o2 Demerito en ef subfactor “Cumplimiznto de Normas e
Instructiones, por el incumplimiento del Articulo 3° del
presente instructho,

rhos, dizpond ls i
admnrtratives, en lassifusentes stiacones

Para alo, | Direccidn de Control, mediante o corren
#lectionico que le erwia el Departame o de Contatlidad del
Incumplimienta por parte del funcionania gus ha infringido a
normativa, informand al jefe directo del furcionario Infractor
para que cumpla con el poceso de la anotacion, de awugrda a

1o estipulada en ¢ Reglamenta del Personal Munidpal,
aprobado por Decreto 1.228/92 del Miristerio del intirar,

ta ‘ rhazes estipbdas
Indicades una ver que se hays reelizedn ls enmtacion de demérita,
L

S
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II. COMUNIQUESE a los siguientes Departamentos, Alcaldia, Control, y Administracién y
Finanzas.

III. PUBLIQUESE en la pagina Web del municipio www.municipalidadsierragorda.cl

IV. ARCHIVESE el presente documento para posterior control de la Contraloria Regional de
Antofagasta.

ANOTESE, COMYNIQUESE, Y ARCHIVESE.

\\: , o & ‘
DEBORAH P_AR{EDES CUEVAS
=" ALCALDESA
$C/BSL/KRA/svd \ i
DISTRIBUCION: = 1IN
e Alcaldia ; i !
e Direccion de Control
e Direccion Juridica ‘
e Direccion de Administracion y Finanzas \
MINISTRO DE FE
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