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I. MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DECRETONe 2 A0
CHIGUAYANTE, 110y
VISTOS:

La necesidad de fijar normas generales y uniformes que regulan el otorgamiento y rendicion de
fondos fijos efectivos destinados para gastos menores, cuya administracion queda a funcionarios
municipales y como un medio para mejorar la eficiencia del funcionamiento interno de los diferentes
departamentos que componen la gestion municipal, corresponde establecer de acuerdo a lo dispuesto
en la ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades articulos 12y 63, a lo establecido
en la resolucion N° 30 del 11 de marzo del 2015 que fija normas sobre rendiciones de cuentas de la
Contraloria General del Republica, los articulos 52 al 61 del decreto Ley N°1.263 de 1975;
Resolucion exenta N° 2287 de 18 de enero de 2021 del Ministerio de Hacienda que autoriza fondos
globales en efectivo para operaciones menores y viaticos afio 2021, la implementacion de un fondo

fijo destinado para gastos menores; Ord. 46 de fecha 09 de julio de 2021 de la Direccion de Control
DECRETO:

1: APRUEBASE LA  MODIFICACION (el
reglamento de Fondos Fijos de la Municipalidad de Chiguayante, conforme a los siguientes titulos y

articulados:

TITULO I: ALCANCES

ARTICULO 1: El presente reglamento se aplicara a todos aquellos funcionarios que, en razon de su
cargo, se le haya puesto a su disposicion dineros en efectivo, con el objetivo de cubrir gastos menores,
quedando el funcionario municipal obligado a rendir los gastos efectuados dentro de los plazos,

formas y obligaciones establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 2: Los objetivos del presente reglamento, se fundamentan en establecer, de forma clara,
los procedimientos para la autorizacion y tramitacion de un fondo a rendir o fondo para gastos
menores, indicando las directrices para su autorizacion, uso y rendicion de ellos, como también,

dejando de manifiesto las obligaciones y responsabilidades de los funcionarios a cargo de ellos.

ARTICULO 3: Se entendera por fondos para gastos menores, aquella cantidad de dinero en efectivo

otorgada por el municipio a un funcionario con responsabilidad administrativa, que se encuentre a
cargo de una direccion, unidad y/o programa, cuyo objetivo es cubrir los gastos menores y de suma
urgencia de la direccion a la cual pertenece. Dicho fondo tiene un caracter de renovable durante la

vigencia del mismo.

v\""-
’\>‘D £ H/b?‘;ﬂ{uraleza de los gastos que se efectuen con dichos fondos debera estar asociados especificamente

al cuh]pllmlcnto de las funciones propias que le corresponden como unidad o departamento, como
-, senan,p or ejemplo, los gastos menores que se produzcan por demanda de pasajes, seguro obligatorio
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=*de vehiculos municipales y otras necesidades manifiestas que no representen construcciones y

equipamiento que tenga caracteristicas de inversion permanente.

Con todo. no es posible adquirir activo fijo asociado a estos fondos ni realizar transferencias

electronicas a privados.

ARTICULO 4: El funcionario encargado de dicho fondo debera cumplir con lo dispuesto en este
reglamento, y especialmente las normas dispuestas en el Decreto que cada aio entrega el Ministerio
de Hacienda que autoriza fondos a rendir, lo dispuesto en el clasificador presupuestario establecido
por decreto N° 854 de 2004 del Ministerio de Hacienda y las normas sobre rendicion de cuentas que

dispone Contraloria General de la Republica.

TITULO II: AUTORIZACION Y TRAMITACION

ARTICULO 5: Toda autorizacion de un fondo a rendir o un fondo para gastos menores, debe ser
aprobada y sancionada mediante Decreto Alcaldicio, cuyo monto otorgado no podra superar las 15

unidades tributarias mensuales.

ARTICULO 6: Las personas autorizadas con fondos para gastos menores seran responsables de su
oportuna rendicion y de las observaciones que estos merezcan, sujetandose a cabalidad a lo dispuesto
en este reglamento. El no cumplimiento de esta obligacion, acarreara responsabilidad administrativa
y recaera sobre el funcionario a cargo de la rendicion y del Director de la unidad respectiva, sin

perjuicio de la responsabilidad civil y penal que pudiere afectarles.

ARTICULO 7: Para que sea otorgado un fondo para gastos menores a cuenta a un funcionario, este
no debe tener fondos pendientes de rendir, ni que estos se encuentren observados. Asimismo, no debe
estar sujeto a investigaciones sumarias o sumarios administrativos pendientes que se relacionen con

pérdida o desaparicion de fondos municipales.

ARTICULO 8: Los fondos deberan ser administrados exclusivamente por el funcionario al cual le
han sido asignados, mediante decreto alcaldicio, manteniéndolos separados de sus fondos personales.
Asimismo. los funcionarios que administren tales fondos deberan rendir cauciéon para la
Administracion mediante una Poliza de Fianza, para cuyo efecto la Direccion de Administracion y

Finanzas, a través de su Unidad de personal, efectuara la tramitacion correspondiente.

ARTICULO 9: Para efectos de solicitar, autorizar y rendir todos los gastos menores que se realicen
con cargo o concepto de caja chica, se debera utilizar el formulario o talonario de vales de fondo fijo,
el que consta de un original y dos copias. El original permanecera transitoriamente en poder del
Encargado del Fondo Fijo con su correspondiente documentacion de respaldo, para su posterior
entrega a Tesoreria para reposicion del Fondo. La 1° copia permanecera en poder del encargado del
Fondo Fijo para control interno y archivo. La 2° copia permanecera en poder del solicitante de dinero

s Cngara rendir con facturas o boletas, segun corresponda, y su posterior archivo en su direccion.
i ., .
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;’WMARTiCULO 10: Cada direccion que tenga a su disposicion Fondos Fijos recibira un talonario .

Vales de Fondo fijo numerados correlativamente. Dicho talonario serd el inico documento autorizado

para entregar dinero y su posterior rendicion.

Cuando la direccion o unidad municipal necesite incurrir en gastos menores por caja chica debera
llenar el formulario Vale de Fondo Fijo, indicando fecha, persona que solicita el dinero, motivo de la
compra, en forma detallada y cantidad aproximada del gasto a realizar. Dicho vale debe ser firmado
por el Director, en sefial de autorizacion y aprobacion de la compra. Una vez hecho esto, el solicitante
entregara el original y la segunda copia al Encargado del Fondo Fijo. quien entregara el dinero
solicitado, previa firma al lado derecho del formulario, quedando la segunda copia en poder del
solicitante. Una vez entregado el dinero, el Encargado del Fondo Fijo archivara los dos ejemplares a
la espera de la rendicion por parte del solicitante, cuyo plazo es de 24 horas, con excepeion de los

dias viernes y festivos, que debera realizarse el mismo dia.

El solicitante debera rendir cuenta de los gastos realizados dentro del plazo establecido, presentando
al encargado del Fondo Fijo la tercera copia con el documento soportante del gasto, es decir, la boleta,
factura o comprobante, debiendo reintegrar al mismo tiempo el dinero sobrante. En ese momento el
encargado del fondo procedera a llenar los campos restantes del formulario, indicando el tipo de
documento, el numero, la fecha, el detalle de lo comprado y el monto de la compra, y procedera a
colocar la fecha de la rendicion y a firmar el vale del fondo fijo en sefial de aprobacion, entregando

la segunda copia al solicitante para su archivo.

Una vez que se ha gastado el 75 % aproximado del monto de Caja Chica, el Encargado del Fondo
procedera a preparar un resumen de lo gastado, adjuntando todos los vales de fondo fijo originales
con su correspondiente respaldo, para la promulgacion del decreto respectivo que ordena la reposicion

del fondo fijo. Toda esta documentacion quedara archivada en tesoreria municipal.
TITULO III: DE LAS RENDICIONES Y LA FISCALIZACION

ARTICULO 11: Las rendiciones de gastos asociados a un fondo fijo deberdn realizarse
obligatoriamente, en forma mensual, no obstante que por motivos calificados pueda rendirse en un
plazo menor (semanal, quincenal, etc). Con todo, siempre debera realizarse antes del 31 de diciembre
de cada afio. Para ello, deberan ser remitidas a la Direccion de Administracion y Finanzas, para una
revision formal todos los antecedentes que justifican la rendicion. Con el visto bueno de dicha

Direccion, deberan ser enviadas a la Direccion de Control para su aprobacion definitiva.

ARTICULO 12: Las rendiciones se deben efectuar de acuerdo al formato de Rendicion de Cuenta
implementado por la Direccion de Administracion y Finanzas, consignando para ello sélo
documentacion original de los gastos de respaldo debidamente firmados por el encargado del Fondo
global y por el Director de la Direccion respectiva, teniendo presente que seran rechazados aquellos
antecedentes (Boleta o Factura) que presenten enmiendas, fechas anteriores al otorgamiento de los

Fondos recibidos, recibos de pago informales sin detalles del prestador del servicio y la autorizacion

0 C H/G(;jeJ Director respectivo. En lo que se refiere al gasto de movilizacion, este debe ser acompanado con
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contemplen financiamiento para gastos menores u otro item similar, ni aquellos en que deba

efectuarse retencion de impuestos.

Con todo, seran medios validos para la adquisicion de los bienes y servicios a los que se refiere este
reglamento, las compras en efectivo y las realizadas por medio de tarjetas de débito, siempre y cuando
se acompaifien a la rendicion, los comprobantes en original, de forma clara y sin enmiendas de dichas

operaciones electrénicas, que deben, ademas cumplir con los criterios indicados en el inciso anterior.

Excepcionalmente, podran realizarse compras de bienes y servicios, mediante pago con tarjetas de
crédito, siempre y cuando no exista otra forma de adquisicion, situacion que debe ser informada y
autorizada por el Director de Control, cumpliendo con los demas requisitos y condiciones indicadas

en el inciso precedente.

ARTICULO 13: Al existir observaciones de fondo en las rendiciones de Cuenta Mensuales, estas
seran rechazadas, siendo de exclusiva responsabilidad del Director del Departamento o jefe de la
unidad municipal respectiva como asi mismo del encargado designado para la administracion del

Fondo Fijo, quedando expuestas a las medidas disciplinarias que la Autoridad Comunal determine.

ARTICULO 14: No se consideraran como gastos, en la rendicion de cuentas de fondos municipales,
aquellos articulos que estén en stock en la Bodega administradas por la Direccion de Administracion
y Finanzas. Asi el funcionario a cargo del fondo, antes de efectuar alguna adquisicion a través de
estos fondos, debera efectuar previamente la consulta al encargado o encargada de bodega, dejando

constancia de dicha revision o consulta en la rendicion correspondiente.

ARTICULO 15: Los gastos que no tengan relacion con las actividades propias de la Direccion o
unidad respectiva, para mantener el buen servicio, no seran considerados para efecto de la aprobacion

de las rendiciones de cuentas.

ARTICULO 16: En caso de gasto o prestaciones de servicios que superen las 5 UTM, deberan regirse
por la ley de compras publicas N°19886. Esta exigencia podra omitirse solo si existieren razones

fundadas para hacerlo, previa certificacion del Director responsable con visto bueno del Alcalde.

De todas maneras, se sugiere que el monto maximo de la compra sea de 1 unidad tributaria mensual,
esto con la finalidad de que sea cargada a la cuenta presupuestaria asignada para estos efectos. Para
gastos superiores a este monto, deberan solicitar por escrito, autorizacion a la Direccion de

Administracion y Finanzas, antes de materializar la compra.

ARTICULO 17: La Direccion de Control sera la encargada de la fiscalizacion del cumplimiento de
las normas contenidas en este reglamento. Para aquello realizara arqueos de caja de forma sorpresiva,
por lo menos una vez al afio a cada encargado de fondo fijo, quien no podra negarse, salvo por motivos

muy justificados, a la revision de la caja chica.

Para la realizacion del arqueo sera obligatorio para el encargado de fondo fijo acreditar el saldo

/;,;‘G:-disponible de la caja chica, exhibiendo el dinero en efectivo que tiene en su poder a cuenta de este

)_‘?ip En caso de tener dichos fondos en una cuenta de ahorro, vista o corriente, debera exhibir un

esta‘do de cuenta o comprobante de saldo actualizado a la fecha del arqueo. Para el cumplimiento de
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" esta norma resulta indispensable dar cumplimiento en el articulo 8 de este reglamento, en cuanto a [a

obligacion de mantener estos fondos separados de los fondos personales del encargado del fondo fijo.

ARTICULO 18: La Direccion de Control levantara un acta del arqueo realizado, en el que indicara
los hallazgos y observaciones del mismo. Con esta informacion y al menos semestralmente, elaborara
un informe al Alcalde, con copia a la Administracion Municipal, por medio del cual mantendra
informada a la autoridad edilicia del cumplimiento de esta normativa. Con todo. en caso de
incumplimientos graves, que puedan constituir faltas a las obligaciones funcionarias por parte de los
encargados de fondos fijos o el Director a cargo de la unidad respectiva, detectadas en los arqueos,
seran informadas en el mas breve por el Director de Control al Alcalde a fin que instruya las medidas
necesarias para determinar las eventuales responsabilidades administrativas de los funcionarios ya

indicados.

ARTICULO 19: El incumplimiento de las normas contempladas en los articulos precedentes
facultara a la Direccion de Administracion y Finanzas para no cursar nuevos giros asociados a la
rendicion de cuentas hasta la superacion de las observaciones que se formulen, o en su defecto con la

autorizacion del Sefior Alcalde, suspender definitivamente las asignaciones del fondo.

Con todo, el incumplimiento de este reglamento debera ser notificado a la administracion municipal,

a fin que tome las medidas que procedan de acuerdo a la gravedad del incumplimiento.

ARTICULO 20: El presente reglamento regira a contar de la fecha contenida en el Decreto
Alcaldicio que lo aprueba, entendiéndose, derogados todos los procedimientos administrativos que

con anterioridad haya regido sobre la materia.

2. ESTABLEZCASE que la vigencia del mencionado

reglamento estara sujeta a lo dispuesto en su articulo 20.

ANOTESE, COMUNIQUESE, DESE A-CONOCER AL PERSONAL A TRAVES DE LAS RESPECTIVAS
er’i-:CCIONEs MUNICIPALES, Y EN SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE.
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I-MUNIZIPALIDAD DE CHIGUAYANTE
Direccidn Juridica

DECRETO N° 2 /£
CHIGUAYANTE, 16 FEB. 2007

VISTOS: Las necesidad de mejorar la eficiencia del funcionamiento interno de los
diferentes departamentos que componen la gestion municipal,
corresponde establecer, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Ley N°
1.263 del afio 1975, la implementacion de un fondo fijo para realizar
gastos menores; y en uso de las facultades que me confieren tos
articulos N° 12 y 65 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, vengo en dictar la siguiente resolucién para fijar el
siguiente procedimiento administrativo:

DECRETO: modifiquese el Reglamento de Fondo Fijo en los siguientes aspectos:
1.- Sustituyese en el articulo 5° la “expresion necesidades” por la expresion “rendiciones”.

2.- Reemplacese el articulo 6° por el siguiente: “Articulo 6°: No se consideraran gastos
menores aquellos articulos que estén en stock en la Bodega administradas por la Direccion
de Administracion y Finanzas. Asi el funcionario a cargo del fondo fijo, antes de efectuar
alguna adquisicion definida como gasto menor, deberé efectuar previamente la consulta a la
encargada de Bodega.”

3.- Reemplacese el articulo 7° por el siguiente:

“Articulo 7°: La rendicion mensual se debe efectuar de acuerdo al formato de Rendicion de
Cuenta implementado por la Direccion de Administracion y Finanzas, consignando para
ello sélo documentacion original de los gastos de respaldo debidamente firmados por el
encargado de Fondos Globales y por el Director de la Direccién respectiva, teniendo
presente que seran rechazados aquellos antecedentes (Boletas o Facturas) que presenten
enmiendas, fechas anteriores al otorgamiento de los Fondos, recibos de pagos informales
sin detalles del prestador de servicio y la autorizacion del Director respectivo.

En lo que se refiere al gasto de movilizacion, este debe ser acompafiado con un detalle que
contemple la fecha de cometido, individualizacién del funcionario y gestion realizada. No
se aceptaran gastos de proyectos financiados por organismos externos a la Municipalidad,
que no contemplen financiamiento para gastos menores u otro item similar, ni aquellos en
que deba efectuarse retencién de impuestos.”

4 - Reemplacese el articulo 8° por el siguiente:

“Articulo 8°: Al existir observaciones de fondo en las rendiciones de Cuenta Mensuales,
éstas seran rechazadas, siendo de exclusiva responsabilidad del Director o Jefe de la Unidad
Municipal respectiva como asimismo del encargado designado para la Administracion del
Fondo Fijo, quedando expuestas a las medidas disciplinarias que la Autoridad Comunal
determine.”

5.- Se ordena a la Direccion Juridica para la redaccion del texto refundido y sistematizado
del reglamento de fondo fijo y su difusion en las diversas Direcciones y Unidades
municipales en formato digital y documental.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

TSN/ERP/erp

Distribucién:

B Alcaldia

¥ Direccion Juridica

E Direccion de Control

E Secretaria Municipal

E Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion de Transito y Transporte Publico
Direccion de Obras Municipales

Direccion de Aseo, Ornato y Medioambiente
Secretaria Comunal de Planificacion
Archivo



ESTABLECE PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE FONDO FIJO

DEFINICION:

Fondo Fijo consiste en un monto de dinero en efectivo asignado a un funcionario,
mediante Decreto Alcaldicio para atender gastos menores y de suma urgencia.

El monto maximo asignado y/o autorizado no puede exceder de 15 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM).

Se ha procedido a disefiar un formulario especial para solicitar, autorizar y rendir todos
los gastos menores que se realicen por concepto de Caja Chica. Este formulario consta
de un original y dos copias, cuya distribucion es la siguiente:

a) Original, permanecera transitoriamente en poder del Encargado de Fondo Fijo con
su correspondiente documentacién de respaldo, para su posterior entrega a
Tesoreria para la reposicién del fondo.

b) 1ra. Copia, en poder del encargado del Fondo fijo para control interno y archivo.

c) 2da. Copia, en poder del solicitante de dinero para rendir con Comprobante o
Boleta y su posterior archivo en su Direccién.

PROCEDIMIENTO

Cada Direccion que tenga a cargo o a disposicion Fondos Fijos recibira un Talonario de
Vales de Fondo Fijo numerados correlativamente. Dicho formulario sera el Gnico
documento autorizado para entregar dinero y su posterior rendicion, cuyo procedimiento
a seguir es el siguiente:

1.- Toda Direccién que necesite incurrir en gastos menores por caja chica debera
llenar el formulario Vale de Fondo Fijo, indicando fecha, persona que solicita el
dinero, motivo de la compra, en forma detallada, y cantidad aproximada del gasto
a realizar.

2.-  Dicho Vale debera venir obligatoriamente firmado por un Director, en sefial de
autorizacion y aprobacion de la compra.

3.-  Una vez cumplido todo el proceso anterior, el solicitante entregara el original y la
segunda copia al Encargado del Fondo fijo, quién entregara el dinero solicitado,
previa firma al lado derecho del formulario, quedando la tercera copia en poder
del solicitante.



Una vez entregado el dinero, el Encargado del Fondo Fijo archivara los dos
ejemplares a la espera de la rendicién por parte del solicitante, cuyo plazo es de
24 horas, con excepcion de los dias Viernes y festivos que debera realizarse el
mismo dia.

El solicitante debera rendir cuenta de los gastos realizados dentro del plazo
establecido, presentando al encargado del Fondo la tercera copia con el
documento soportante del gasto, es decir la Factura, Boleta y/o Comprobante,
debiendo reintegrar al mismo tiempo el dinero sobrante.

El encargado del Fondo procedera a llenar los campos restantes del formulario,
indicando el tipo de documento, el Numero, la fecha, el detalle de lo comprado y
el monto de la compra, y procederé a colocar la fecha de la rendicién y a firmar el
vale del fondo fijo en sefial de aprobacién, entregando la tercera copia al
solicitante para su archivo.

Una vez que se ha gastado el 75% aproximado del monto de Caja Chica, el
Encargado del Fondo procedera a preparar un Resumen de los gastado,
adjuntando todos los vales de Fondo fijo originales con su correspondiente
respaldo, para la promulgacion del Decreto respectivo que ordena la reposicion
del Fondo Fijo. Documentacion que quedara archivada en Tesoreria.

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

FECHA ; Debe indicarse la fecha de solicitud del dinero en efectivo.

VALE Numeracion correlativa interna propia del Encargado del Fondo Fijo.

SOLICITADO POR: Debe indicarse el nombre de la persona que solicita el dinero de
caja chica.

MOTIVO ; Se indica en forma detallada el bien y/o servicio que se ha de

adquirir, es decir la naturaleza de la compra. Ej. art. de aseo

DIRECTOR Firma del Director que autoriza el monto del gasto menor a incurrir.

SOLICITANTE : Firma de quien retira el monto autorizado de caja chica.

DOCUMENTO : Debe indicarse el nombre del documento soportante del gasto, ya
sea boleta factura, recibo y/o comprobante.

NUMERO : Se indica el N° de la boleta, factura y/o comprobante.

FECHA ; Fecha del documento.

DETALLE Se anota detalladamente lo adquirido, €j. cuaderno, lapices, gomas

clips, etc.



MONTO ; El valor total de la compra, registrado en el documento soportante.
FECHAREND. :  Fecha en que se realiza la rendicion de los gastos incurridos.

ENCARG, FONDO FIJO :  Firma del Encargado del Fondo.
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