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VISTOS:

a) El Decreto Ley N°2.554 de fecha 12 de enero de 2022 del Ministerio de Hacienda que

autoriza a los Servicios e Instituciones del Sector Publico para operar con Fondos Globales
a Rendir Cuenta.

b) D.F.L. 1-3063 de 1980 del Ministerio del Interior, que reglamenta el Traspaso de Servicios
Publicos a las Municipalidades.

c) LEY N°19.410/95 Faculta a los sefiores Alcaldes, la delegacién en los Sefiores Directores
de Establecimientos Educacionales de administrar los recursos financieros que perciban a
través de Proyectos, Programas y otros aportes orientados a mejorar la calidad de la
Educacion.

d) La necesidad de contar con un reglamento sobre entrega y rendicion fondos globales en
efectivo para operaciones menores del Sistema de Educaciéon Municipal de Angol.

e) La Resoluciéon N°7 del 26 de marzo 2019 de la Contraloria General de la Republica, que
fija normas sobre exencion tramite toma de Razon.

f) La facultad que me confiere la Ley N°18.695 de 1988, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

g) Decreto Exento N°001, que aprueba el PADEM ANO 2022.

DECRETO:

a) Apruébese el presente Reglamento sobre entrega y rendicion fondos globales en efectivo para
operaciones menores del Sistema de Educacion Municipal de Angol.

b) Remitase copia del presente Reglamento a la Direccion Comunal de Educacion Municipal,
para que informe a todos los Establecimientos Educacionales, y a la Direccién de Control
Municipal.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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DISTRIBUCION:

-Secretaria Municipal

-Direccion de Educacion Municipal
-Direccion de Control

-Oficina de Partes Municipal
-Secretaria DAEM
-Establecimientos Educacionales
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REGLAMENTO SOBRE ENTREGA Y RENDICION FONDOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES

CONCEPTOS GENERALES.

a) FONDO A RENDIR: Se denomina a un fondo monetario no mayor a 15 UTM,
administrado por un funcionario de planta, perteneciente al sector municipal o
servicios traspasados para hacer frente a gastos imprevistos y/o de caracter
urgente, y que dicho gasto se contemple en el Subtitulo 22. (Deberan rendir
obligatoriamente dentro de los 10 dias desde la entrega de fondos)

b) CAJA CHICA: Se denomina a un fondo monetario no mayor a 10 UTM,
administrado por un funcionario de planta, perteneciente al sector municipal o
servicios traspasados, para hacer frente a gastos de funcionamiento de la Direccion
y/o departamento, y que se contemplen dentro del Subtitulo 22 del Clasificador
Presupuestario y cuya naturaleza del Gasto esta contemplada en el Decreto que
asigna los Fondos de Caja Chica en el mes de enero. (Deberan rendir
obligatoriamente de manera mensual)

c) POLIZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA: Caucion que debe pagar todo
funcionario que tenga a su cargo la recaudacion, administracion o custodia de
fondos o bienes fiscales, de cualquier naturaleza, para asegurar el correcto
cumplimiento de sus deberes u obligaciones. (Articulo 139° de la Ley N10 336)

d) CUENTADANTE: Funcionario de Planta que cuente con Pdliza de Fidelidad
Funcionaria para el manejo de valores fiscales.

GENERALIDADES

a) Toda caja chica debe ser ordenada mediante Decreto Exento, en el cual se
autorice la asignacion de los fondos con la debida identificacion del funcionario.

b) Todo funcionario que administre dineros por este concepto debera contar con la
correspondiente Péliza de Fidelidad Funcionaria, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 139 de la Ley 10 336.

c) Sera responsabilidad del Departamento Personal de la Direccion de Educacion
Municipal gestionar la Péliza de Fidelidad Funcionaria correspondiente. a peticion
del funcionario que administrara los fondos.

d) El funcionario que administre una caja chica debera hacer rendicion mensual al
Departamento de Finanzas.

e) El Departamento de Finanzas podra efectuar en cualquier momento arqueos de
fondos para los valores asignados.
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TITULO |
DE LA ENTREGA DE FONDO GLOBAL EN EFECTIVO (CAJA CHICA)

ARTICULO 1:

El Jefe de Departamento, solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas, a
traves de un Ordinario o correo electrénico el Fondo Global en Efectivo, indicando
monto del fondo solicitado y nombre del cuentadante que manejara el fondo. En el
caso que el funcionario no cuente con Péliza de Fidelidad funcionaria para el manejo
de valores fiscales, el director debera solicitar la contratacion de dicha Pdliza
Funcionaria, tramite que debera ser realizado por el Departamento Personal de la
Direccion de Educacion Municipal

ARTICULO 2: Se dictara Decreto Exento autorizando fondo a Rendir para
operaciones menores. sefialandose monto, funcionario responsable, y direccion o
departamento a la que se asigne el fondo, gasto que por lo demas como lo establece
la normativa son los clasificados en el Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de
Consumo”.

ARTICULO 3: El Departamento de Finanzas procedera a emitir el Decreto de Pago
conforme al Decreto Exento que autoriza el fondo a rendir y Tesoreria Municipal
emite el Egreso y transferencia a nombre del funcionario responsable del
mencionado fondo

ARTICULO 4: E| Funcionario responsable procedera a recibir la transferencia y
debera mantener a resqguardo los fondos y en forma separada de sus fondos
privados;

ARTICULO 5: Los pagos no pueden ser realizado con anterioridad a la transferencia
salvo que haya quedado un remanente de dinero en poder del cuentadante, por
ejemplo. Caja Chica otorgada por la suma de $150.000.- Rinde por $100.000 - en
poder quedan los $ 50.000.- para pagar mientras se realiza el cheque por los
$100.000. rendidos, LO QUE NO SE ACEPTARA ES REALIZAR GASTOS SIN
TENER DINERO.

ARTICULO 6: El funcionario responsable debera rendir cuenta al Jefe de Finanzas
el ultimo dia habil de cada mes; quien revisara, a objeto de proceder a visar la
rendicion de gastos. Si no encontrare ninguna observacion, remitira los
antecedentes para la emision del decreto de pago. el cual una vez firmado por todos
los funcionarios que corresponda sera enviado a la tesoreria Municipal para su
transferencia.

De encontrar observaciones, el Departamento de Finanzas, procedera a observar
la rendicion notificando al cuentadante responsable de dicha rendicion a objeto se
subsane la observacion.
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TITULO Il
DE LA RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO

ARTICULO 7: El funcionario responsable del fondo recibido, debe rendir cuenta ante
el Departamento de Finanzas.

ARTICULO 8: Para la rendicion de la caja chica se deberan adjuntar en planilia
(Anexo 1) todos los documentos de respaldo que en cada caso corresponda (boleta-
Factura), en Originales, sin enmendaduras ni sobreescritura, debiendo senalarse en
forma clara y precisa el objetivo del gasto y cualquier antecedente o informacion
que permita arribar a la conviccion de que éste se enmarco 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 y Servicios de Consumo”

ARTICULO 9: La rendicién se debe realizar segun la naturaleza del gasto, conforme
se establece en anexos.

ARTICULO 10: Tanto la planilla de detalle, como los comprobantes. boletas ylo
facturas deberan estar visados por el responsable de la caja chica y por el
funcionario que genere el gasto

ARTICULO 11: Las boleta y/o facturas, deben corresponder al periodo que se esta
rindiendo. y, en el caso de las facturas, deben ser extendidas a nombre de la llustre
Municipalidad de Angol.

ARTICULO 12 Las boletas y/o facturas remarcadas, adulteradas o mal
confeccionadas, seran rechazadas, debiendo, e! funcionario responsable de |a caja
chica reintegrar los montos en arcas municipales

ARTICULO 13: No se entregaran nuevos fondos, cuando exista una rendicion
pendiente.

ARTICULO 14: Los fondos asignados para cubrir los gastos de caja chica. en ningun
caso contemplan los pagos que se detallan a continuacion

Consumos Basicos
Remuneraciones, honorarios, comisiones y boletas de servicios
Estados de pago
Viaticos.
Gastos que requiera Decreto, Resolucion y firma de contratos o convenios
previos.
 Anticipos de cualquier naturaleza.
Bienes de inversion.
« Gastos que no tengan relacion con el funcionamiento del establecimiento.
« Impuestos de ninguna naturaleza.

e o & o
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TITULO 1Nl

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA POR LOS FUNCIONARIOS
RESPONSABLES DE FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO

ARTICULO 15: Considerando e! Decreto N°2554 de fecha 12.01.2022 de Ministerio
de Hacienda, que autoriza Fondos Globales en efectivo para operaciones menores
y viaticos afo 2022" Los funcionarios responsables de fondos a rendir deberan
tener en consideracion a lo menos lo siguiente:

a) Los recursos deben destinarse a gastos menores, ya sea funcionamiento de la
direccion o departamento (caja chica), y en especial aquellos que surgen como
imprevistos o urgencias (Fondo a Rendir), que es preciso resolver en forma
inmediata, ademas los gastos deben ajustarse al lineamiento de cada subvencion

b) EI monto maximo de |a Boleta y/o Factura debe ser de 3 UTM, esto con la finalidad
de ser imputado en la Cuenta Presupuestaria asignada para estos efectos Las
Boletas y/o facturas deben ser certificadas al reverso con nombre, Rut y firma del
comprador.

c) El funcionario responsable sélo puede gastar recursos desde la fecha en que
recibio los fondos, es decir, no le esta permitido pagar deudas por eventuales gastos
incurridos antes de que la Tesoreria Municipal haya puesto a disposicion los fondos
al cuentadante

d) Las compras deben ser realizadas en EFECTIVO. El funcionario responsable
debera emitir un comprobante interno de la entrega de dinero a quien efectue la
compra (en el caso de no ser el responsable quien realice la compra), este debera
llevar la firma de ambos

e) Los gastos siempre deben tener un objetivo institucional. de manera que
eventuales necesidades que no guarden relacién con el quehacer municipal, no
pueden ser objeto de gasto

f) Las rendiciones de cuentas deben ser de forma determinada en el articulo 8 de
este reglamento, claras. precisas y oportunas, adjuntandose todos los documentos
que respalden adecuadamente el gasto.

g) Los fondos (Siempre en Dinero en Efectivo) deben mantenerse a resguardo por
el funcionario responsable, en forma separada de sus fondos privados, teniendo
presente que en cualquier momento puede ser objeto de arqueos de dineros como
de los documentos de respaldo de gastos.

h) Los Funcionarios Encargados de los Fondos Globales en Efectivo, que no den
cumplimiento a la normativa establecida en este Reglamento, sera informado al
Director de Educacion Municipal, a objeto se adopten las medidas administrativas
que procedan de acuerdo al tema.

i) No se aceptara cobro de Gastos realizados sin tener Fondos en poder.

j) Para realizar reintegro debera dirigirse al Departamento de Finanzas con la
respectiva rendicion de cuentas para realizar los calculos correspondientes a
devolver.
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k) En el mes de diciembre, los Fondos en Poder de Caja Chica. deberan ser
rendidos y reintegrado el monto sobrante a mas tardar el 23 de diciembre, dado que
se debe proceder a regularizar |la entrega.

TITULO IV
DE LA FISCALIZACION

ARTICULO 16: El Departamento de Finanzas, tendra la responsabilidad de fiscalizar
el cumplimiento del presente Reglamento

ARTICULO 17 Realizara arqueos de caja, en cualquier momento. y el
procedimiento que utilizara sera el siguiente:

a) Un funcionario de Departamento de Finanzas, debidamente identificado, se
presentara a las dependencias de la Direccion o Departamento donde trabaja el
funcionario responsable del fondo a rendir (caja chica). El funcionario del
Departamento de Finanzas, debera llevar una copia de la ultima rendicion de cuenta
entregada, a fin de tener certeza del saldo que debiera estar en caja.

b) Una vez, en las dependencias correspondientes. se le solicitara al funcionario
responsable de la caja chica, presente los fondos en efectivo y/o documentos que
tenga o que debieran estar en su poder.

c) Al prepararse a contar el dinero, todos los billetes, monedas y documentos se
apartan y se ponen a un lado. Cabe sefalar, que el cuentadante debera estar
presente durante todo el tiempo que dure la fiscalizacion

d) Primero se cuenta el monto total en la caja. incluido el efectivo y documentos.
Después de terminar de sumar los montos, se compara con el saldo en caja indicado
en la ultima rendicion de cuenta que tiene en su poder e funcionario del
Departamento de Finanzas.

e) El funcionario del Departamento de Finanzas procedera a llenar el formulario de
Arqueo de Caja Chica (Anexo 2), dejando claramente establecido los montos en
efectivo. en documentos y las observaciones que se hubieran generado de dicha
fiscalizacion

f) El formulario de arqueo de Caja Chica debera ser firmado por el funcionario del
Departamento de Finanzas y por el funcionario responsable de la administracion de
dichos fondos.

g) De existir faltante, estos deberan ser informados por el funcionario del
Departamento de Finanzas a su superior jerarquico, quien ordenara las acciones a

seguir
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