REPOBLICA DE CHILE
REGION DE NUBLE
I. MUNICTPALIDAD DE TREHUACO

DEPARTAMENTO DE ADM Y FINANZAS

REF: APRUEBA REGLAMENTO

EN EFECTIVO PARA GASTOS MENCRES

PARA ENTREGA DE PFONDOS GLOBALES
(CAJA CHICA) .

TREHUACO, 0 8 MAY 2019

DECRETO ALCALDICIO N° OWM /

VISTOS:
i El decreto N° 0787 de fecha 31 de diciembre de 2018,
el Presupuesto Municipal afio 2019.

que aprueba

P El Decreto N¢ 1978 de .fecha 21.12.2018 del Ministerio de
Hacienda que “AUTORIZA FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA OPERACIONES
MENORES Y VIATICOS ANO 2019”.

21 Las facultades que me confiere la Ley N° 18695 Organica de
Municipalidades y sus Modificacicones posteriores

CONSIDERANDO

s La Resolucién N° 30 del 2015 de la Contraloria General de la
Replblica que fija normas y procedimientos de rendicidn de
cuentas.

o La necesidad e importancia de fijar normas generales y uniformes
gue regulen el otorgamiento y rendicién de fondos de efectivo

destinados a desarrollar las diversas actividades municipales,
cuya administracidén queda entregada a funcionarios municipales.

DECRETO:

s 3 APRUEBESE el REGLAMENTO PARA ENTREGA DE FONDOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA GASTOS MENORES (CAJA CHICA), suscrito por los
Directores de Control y de Administracién y finanzas.

Z. DESIGNESE a los siguientes funcionarios como responsables de la

administracidén y rendicidén de los fondos a rendir en los montos

que se detallan a continuacién:
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REGLAMENTO PARA ENTREGA DE FONDOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA GASTOS MENORES (CAJA CHICA.)

La Municipalidad de Trehuaco, ha estimado necesario normar el
proceso de entrega de Fondos a Rendir que se entregan a
Funcionarios municipales, acorde a lo sefialado en el decreto N°
1.978 del 31.12.2018 del Ministerio de Hacienda, como sigue:

DEFINICIONES GENERALES:

FONDO GLOBAL: Fondos entregados a funcionarios municipales,
que tendran por destino subsanar una situacidén imprevista y
gastos deben estar contemplados en el subtitulo 22. Deberan
rendir obligatoriamente dentro de las 24 horas siguientes a
emitido el cheque. El1 monto maximo para dicho fondo sera de
15 UTM.

FONDO CAJA CHICA: Fondos entregados a funcionarios
municipales, que tendrd por destino la adquisicidén de bienes
menores para el departamento respectivo contemplado dentro
del subtitulo 22 del clasificador presupuestario, Yy <cuya
naturaleza del gasto, esté contemplada en el decreto que
asigna los fondos de caja chica. Estos fondos deben rendirse
obligatoriamente el Gltimo dia hébil de cada mes, para que de
esta forma la D.A.F, proceda a emitir un cheque por el monto
rendido, el que se sumarda al saldo en poder que tenga cada
encargado de caja Chica.

MONTO DE LA CAJA CHICA: Se contempla los gastos por servicios
no personales necesarios para el cumplimiento de las funciones
y actividades de la municipalidad y que no exceda de 15
(quince) UTM, en forma individual, gastos que tendra la
calidad de “Gastos Menores”, y que deberan realizarse tLeniendo
en consideracién la naturaleza propia de la caja chica
entregada y por consiguiente de la Direccidén, Departamento u
oficina municipal.

MONTO INDIVUDIAL DEL GASTO: Los gastos individuales a realizar
por las cajas chicas no pueden exceder de 1 UTM. Las compras
realizadas asociadas a un mismo item, en su conjunto, no
podran superar las 5 UTM.

PROCESO DE ENTREGA DE FONDO A RENDIR

a) Se dicta decreto alcaldicio autorizando fondo a rendir para

operaciones menores, determindndose monto y funcionario
responsable, gasto que por lo demds, como lo establece la
normativa, son los clasificados en el subtitulo 22 “bienes y
servicios de consumo”. Se instruye ademas la contratacidn de
pdéliza funcionaria, en caso que no cuente con ello, tramite
gque deberd ser realizado en conjunto por el encargado de
personal y encargada de remuneraciones. Todo funcionario debe
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contar con dicha péliza necesariamente para poder recibir y
manejar fondos de caja chica.

b) Una vez dictado el decreto, el jefe de departamento solicita
a la D.A.F la generacidén de pago de fondo a rendir para gastos
menores.

c) La D.A.F procede a emitir el Decreto de Pago conforme al
decreto alcaldicio que autoriza el fondo a rendir vy
posteriormente el respectivo egreso y cheque a nombre del
funcionario responsable del mencionado fondo.

d) E1 funcionario responsable procede a cobrar el cheque y, gasta
los recursos solo a contar de la fecha en que cuenta con los
dineros, el que obligatoriamente debe ser en efectivo y cn la
medida de que sea necesario para el o los objetivos qgue se
determinaron. Los gastos no pueden ser realizados con
anterioridad a la emisidén del cheque, salvo que haya quedado
un remanente de dinero en poder, por ejemplo Caja Chica
otorgada por la suma de $ 150.000, rinde por $ 100.000, en
poder quedan $ 50.000, estos se pueden utilizar para gastar
mientras se gira el cheque por los $100.000 rendidos.

PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS

a) La rendicién de cuenta consistirda en un memorandum dirigido
al D.A.F, adjuntando la respectiva planilla de rendicidn de
cuenta y los comprobantes detallados en este reglamento.

b) Por todo gasto se requerird comprobante o boleta de
compraventa que lo justifique, sin que sea indispensable la
presentacién de facturas. Los gastos inferiores a 1 UTM, por
los cuales no exista obligacién legal de extender boleta de
compraventa y/o comprobante, deberdn detallarse en planilla
que deberad visar el funcionario que rendira la cuenta.

El1 funcionario responsable del fondo respectivo, debe rendir
cuenta ante la D.A.F el dltimo dia hébil de cada mes
respectivo de la entrega del Fondo a rendir, adjuntando los
documentos de respaldo que en cada caso corresponda, en
originales y con letra legible, sin enmendaduras ni
sobreescrituras, debiendo sefialarse en forma clara y precisa
el objetivo del gasto y cualquier antecedente o informacidn
que permita arribar a la conviccién de que este se enmarcod
dentro de las facultades municipales, reiterando que este
tipo de gasto debe ser dentro de lo contemplado en el
subtitulo 22 del clasificador presupuestario " Bienes vy
Servicios de Consumo”.

9!

d) Las documentaciones contablemente validas son:

e Boletas de servicio y de compras

e Facturas de compra o venta

e Boletos de locomocidn colectiva

e Boletas de peajes y pargquimetros o ticket.
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e Otra documentacidn que sea necesaria para acreditar el
debido uso de los montos entregados.

Las compras deben ser en efectivo, no con tarjetas de débito
o crédito, por lo que dichos comprobantes no seran validos.

La planilla resumen de rendicidén de caja chica debe ser acorde
al formulario adjunto al presente reglamento.

La D.A.F wvisara la rendicion de cuenta, la que una vez
aprobada, seré enviada a la Unidad de Control Interno, para
ser examinada nuevamente, que posteriormente sera devuelta a
D.A.F para la contabilizacién del gasto y su archivo
correspondiente.

El funcionario responsable de la caja chica, solo con la
entrega del memorandum anteriormente sefialado y adjuntando
los respaldos, ya estarad habilitado para que se le gire un
nuevo fondo de caja chica para el préximo periodo.

OTRAS CONSIDERACIONES

a)

En el mes de diciembre, los Fondos en poder Caja Chica,
deberadn ser rendidos y reintegrado el monto sobrante a mas
tardar el 20 de diciembre, dado que se debe cerrar el afio
contable.

Para los efectos del registro de la “"Obligacidn”
presupuestaria, la anotacién global debera efectuarse en
forma transitoria en el item 12, asignacién 002, con la
regularizacién mensual a la imputacidén correspondiente, una
vez efectuada la rendicidén de cuentas segun lo seflalado en
este reglamento. En las rendiciones mensuales de cuentas,
parciales o totales, por los pagos efectuados que por separado

excedan de 1 UTM, deberdn clasificarse con el fitem vy
asignaciones correspondientes, del sbtitulo 22, que
identifique su naturaleza. Asimismo, todo gasto de cualquier
naturaleza, que por separado no supere el monto
correspondiente de 1 UTM, deberéd clasificarse con el item 12,

asignacién 002.

En lo no regulado en el presente reglamento se debera acoger
lo establecido en la normativa vigente.

La Unidad de Control Interno tomarad las providencias
necesarias para el fiel cumplimiento del presente manual, que
por este acto se aprueba.
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CVE 1530868

MINISTERIO DE HACIENDA

AUTORIZA FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES
Y VIATICOS ANO 2019

Num. 1.978.- Santiago, 31 de diciembre de 2018.

Vistos:

Lo dispuesto en el decreto ley N 1.263, de 1975, y el articulo 20 de la ley N" 21.125.
Decreto:

I. Los organismos del sector publico podran, mediante cheques bancarios, u otro
procedimiento, poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposicion de sus
dependencias y/o de funcionarios, que en razon de sus cargos lo justifiquen, hasta por un monto
maximo de quince 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 cinco
Unidades Tributarias Mensuales, gastos que tendran la calidad de "gastos menores”.

Las cuentas referidas a pasajes y fletes no estaran sujetas a la limitacion precedente.

Para los efectos del registro de la "Obligacion" presupuestaria, la anotacion global deberd
efectuarse, en forma transitoria en el item 12, asignacion 002, con la regularizacion mensual a la
imputacion correspondiente, una vez efectuada la rendicion de cuentas a que se refiere el numero
2 del presente decreto.

2. En las rendiciones mensuales de cuentas, parciales o totales, por los pagos efectuados que
por separado excedan de una Unidad Tributaria Mensual, deberan clasificarse con el item o los
Items y asignaciones correspondientes, del subtitulo 22, que identifiquen su naturaleza.

3. Asimismo, todo gasto de cualquier naturaleza, que por separado no supere ¢l monto
correspondiente de una Unidad Tributaria Mensual, debera clasificarse con el item 12,
asignacion 002.

4. Por todo gasto se requerirda comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, sin
que sea indispensable la presentacion de facturas. Los gastos inferiores al monto indicado en ¢l
numero precedente, por los cuales no exista obligacion legal de extender boleta de compraventa
y/o comprobante, deberan detallarse en planilla que deberd visar el funcionario que rendira la
cuenta.

5. De acuerdo a sus necesidades, los servicios e instituciones del sector publico podran,
ademas, mediante cheques bancarios u otros procedimientos. poner fondos globales a disposicion
de sus dependencias y/o de funcionarios que en razon de sus cargos justifiquen operar en dinero
efectivo, para efectuar pagos y/o anticipos de "viaticos". Por resolucion de la respectiva entidad
se fijaran los montos maximos al respecto, limitados a los cargos que competan de las
Direcciones Regionales y de las Unidades Operativas y sus dependencias.

6. De los fondos globales a que se refiere el presente decreto, se debera preparar
mensualmente la rendicion de cuentas por los pagos efectivos y remitirla a la Unidad Operativa
correspondiente, con la informacion complementaria respecto del gasto efectuado con los fondos
concedidos, pudiendo el servicio o institucion poner a disposicion recursos adicionales para
mantener el nivel del fondo global asignado anteriormente, o elevarlo hasta los montos maximos
que correspondan, de acuerdo con los N°s | y 5 del presente decreto.

Anotese, tomese razon, comuniquese y publiquese.- Por orden del Presidente de la
Republica, Rodrigo Cerda Norambuena, Ministro de Hacienda (S).

Lo que transcribo a usted para su conocimiento.- Saluda Atte. a usted, Francisco Mmcnn
Guzman, Subsecretario de Hacienda.
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