Region de Atacama
Provincia del Huasco
Ilustre Municipalidad de Freirina

Q@ﬂl Republica de Chile = e

SO ELAIEM DR I D

DECRETON® () (0 9. HB
FREIRINA
03 ENE 2020

VISTOS:

1.- La Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

2.- La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
3.- El decreto Alcaldicio N°1387 de fecha 30 de abril de 2019 y su modificacion decreto Alcaldicio
N21867 de fecha 10 de junio de 2019, que aprueba el “Convenio de Colaboracidn para la Ejecucion
del Programa Apoyo al Cumplimiento entre la Contraloria General de la Republica y la
Municipalidad de Freirina de fecha 24 de abril de 2019”".

4.- El decreto Alcaldicio N°2562 de fecha 31 de julio de 2019, que aprueba el Plan de mejoras
denominado “Procedimientos Administrativos de Compras de Bienes y Servicios Eficientes,
Acorde a la Normativa y Cumplen con los Objetivos Institucionales”, elaborado en el marco del
programa Apoyo al Cumplimiento.

5.- El decreto Alcaldicio N°4122 de fecha 06 de Diciembre de 2019, que aprueba la subrogancia de
Secretaria Municipal, por el periodo 07 de Diciembre de 2019 hasta 07 de Febrero de 2020.

6.- El decreto Alcaldicio N°4423 de fecha 30 de diciembre de 2019, que aprueba la subrogancia de
la Directora del Departamento de Administracion y Finanzas, por el periodo 02 de Enero 2020 a 31
de Diciembre de 2020.

7.- El decreto Alcaldicio N°5153 de fecha 31 de diciembre de 2018, que aprueba la subrogancia de
la Directora de Control Interno, por el periodo 02 de Enero a 31 de Diciembre de 2019.

8.- El decreto Alcaldicio N°4422 de fecha 30 de diciembre de 2019, que aprueba la subrogancia del
Alcalde, por el periodo 02 de enero de 2019 a 31 de diciembre de 2020.

9.- El decreto Alcaldicio N°1341 de fecha 17 de abril de 2017, que delega firma bajo la formula
“por orden del Alcalde”, en el Administrador Municipal.

10.- El decreto Alcaldicio N°1420 de fecha 25 de abril de 2017, que modifica el numeral 5 del
decreto N°1341 de fecha 17 de abril de 2017.

11.- El decreto Alcaldicio N°1872 de fecha 12 de junio de 2017, que complementa Decreto
Alcaldicio N° 1341 de fecha 17 de abril de 2017, y agrega nuevas facultades delegadas al

Administrador Municipal.
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12.- La Resolucién N27/2019, de la Contraloria General de |la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que la llustre Municipalidad de Freirina, con el fin de mejorar sus procesos en el drea de
Adquisiciones, con el apoyo de Contraloria Regional de Atacama, elaboré un plan de mejora
aprobado por Decreto Alcaldicio N22562 de fecha 31 de julio de 2019, en cuyo acédpite N213,
Fondos Fijos actuales incorporan opcién de compras menores (caja chica), medida a implementar

literal b), se establece la obligacion de decretar reglamento de caja chica.

DECRETO:

1.- APRUEBESE EL REGLAMENTO INTERNO DE USO Y RENDICION DE
GASTOS MENORES (CAJA CHICA), de la llustre Municipalidad de Freirina que a continuacién se

indica:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE FREIRINA

REGLAMENTO INTERNO DE USO Y RENDICION DE GASTOS MENORES
(CAJA CHICA)

Articulo 12.- El presente reglamento tiene por objeto regular el procedimiento y requisitos
para la solicitud de fondos municipales para gastos menores y el procedimiento que se aplicara
para la rendicion de cuentas de dichos fondos, de la llustre Municipalidad de Freirina y su
Departamento de Salud de la Municipalidad de Freirina, respecto de gastos operativos que
efectiien sus unidades, relacionados con actividades de municipales, proyectos, programas,
convenios y todo otro a fin a la funcién municipal.

Articulo 22.- Los giros de fondos que se soliciten deben estar previamente considerados en el
presupuesto municipal de cada afo.

CAPITULO I
GLOSARIO

Articulo 32.- Establézcanse las siguientes definiciones:

GASTOS MENORES O CAJA CHICA: Se denomina gasto menor o caja chica, a determinada suma
de dinero administrada por un funcionario/a municipal, de planta o contrata, del sector municipal
o departamento de salud, destinado a solventar gastos operativos relacionados a su unidad,
actividades municipales, proyectos, programas, convenios y todo otro a fin a la funcién municipal.

UNIDAD SOLICITANTE: Unidad de la organizacion interna municipal o del departamento de
salud de la municipalidad que solicita fondo para gastos menores o caja chica.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Departamento municipal o unidad del departamento de
salud municipal responsable de llevar a cabo la contabilidad conforme a la normativa vigente y las
instrucciones emanadas de la Contraloria General de |a Republica.

POLIZA DE FIANZA: Cauciéon que debe pagar todo funcionario/a que administre fondo para
gastos menores o caja chica conforme a los establecido en el articulo 68 de la Ley N210.338
Orgénica de la Contraloria General de la Reptblica.

RESOLUCION N230/2015 DE LA CONTRALORIA: Resolucién de la Contraloria General de la
Reptblica, que fija normas de procedimiento sobre rendicién de cuentas.

DOCUMENTACION AUTENTICA: El documento original, salvo que el juez en el juicio respectivo
y por motivos fundados, reconozca este mérito a otro medio de prueba, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 55 del decreto ley N2 1.263, de 1975, y 95 de la ley N2 10.336.
No obstante, en casos calificados podrdn aceptarse en subsidio de aquellos, copias o fotocopias

debidamente autentificadas por el ministro de fe o el funcionario autorizado para ello.

CAPITULO Il
DE LOS GIROS DE FONDOS

Articulo 42.- Toda unidad que requiera giro de fondos para la mantencidn permanente de una
caja chica, debera solicitar, mediante memorédndum dirigido al Alcalde, a mas tardar el dia 15 de
octubre del afio anterior, para ser considerados en el afio presupuestario siguiente.

La solicitud debera contener el nombre completo, cedula de identidad y monto requerido,
especificar si el monto requerido es mensual o anual, el que no debera exceder de las 15 UTM, y el
requerimiento de la tramitacion de una pdliza de fianza para administrar recursos, conforme lo
establecido en el articulo 58 letra |) de la ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

El Alcalde estampara su visto bueno y autorizacion en el mismo memorandum de
requerimiento, el cual serd remitido a la Direccion de Administracion y Finanzas, para la
tramitacion de la péliza de fianza y la consideracion en el presupuesto.

Articulo 52.- El decreto Alcaldicio que autorice el giro global de fondos, debera contener, a lo
menos: el nombre completo, cedula de identidad, calidad funcionaria, grado, monto requerido,
objetivos y fines del giro asignado, especificar si el monto requerido es mensual o anual, plazo en
el que debe rendir.

Finalmente se elaborara el decreto de pago respectivo y se emitird el cheque
correspondiente.

Articulo 62.- El funcionario/a, al que se le gird los recursos estd obligando a efectuar la
correspondiente rendicion de cuentas por los fondos utilizados.

Articulo 72.- Las personas a las que se les otorgue |a administracidn de recursos para gastos
menores o caja chica, deberan ser necesariamente funcionarios de planta o contrata.

Las personas autorizadas para girar estos fondos, seran responsables del oportuno cobro
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administrativo, si la rendicién no se presenta en el plazo establecido y de los reparos y
observaciones que merezcan.

La responsabilidad administrativa por la oportuna y correcta rendicidon de los fondos
administrados, recaerd en el funcionario a cargo de la rendicidn y de su respectivo superior
jerarquico, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que pudiera afectarles,

Articulo 82.- Los funcionarjos solo podrdn mantener fondos para gastos menores o caja chica,
por una suma que no exceda las 15 UTM, segtn lo dispuesto por el DL N21.263 de 1975 y deberdn
ser administrados exclusivamente por el funcionario al cual [e fueron asignados por decreto
Alcaldicio dictado al efecto.

Articulo 92.- La Direccién de Control Interno podrad practicar arqueos sorpresivos de los
fondos asi como de las boletas, facturas y toda documentacién de respaldo que se encuentre en
custodia. Cualquier diferencia detectada entre [a suma de dichos valores, documentos y montos,

dara origen a la responsabilidad administrativa que corresponda, sin perjuicio de la entrega de un
plazo prudente para subsanar errores formales,

Se considerara error formal, simples errores de digitacion que no afecten el fondo de la
rendicién, No serd considerado error formal y constituye causal inmediata de investigacién de
responsabilidad administrativa, civil y/o penal, la adulteracién de boletas o facturas presentadas

para comprobar el gasto,

CAPITULO Il
DE LOS GASTOS MENORES O CAJA CHICA

Articulo 102.- Se consideraran gastos menores o caja chica, aquellos establecidos en el subtitulo
22 “BIENES Y SERVICIOS” del calificador presupuestario, que se requieran para cubrir una
necesidad en [a gestion de manera rdpida, sin dilacidn, excepcionales y exenta del procedimiento
de compras establecido en la ley N219.886, ley de Compras Pdblicas.

subt | ftem | Asig.

22 BIENES Y SERVICIQS DE CONSUMOQ

01 Allmenfos y Bebldas

001 Para Personas

002 | Para Anlmaies

22 0z Texfiles, Vestuarios y Calzado

001 | Texfiles y Acabados Textiles

002 | Vestuaro, Accesorics y Prendas Diversas

Q03 Calzado

8
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22 03 Combusilbles y Lubricantes

COo1 Para Vehiculos

002 { Para Magulnartics, Equipos de Produccion, Traccldn v Elavacion

003 | Para Catefacciéon

999 | Para Ofros

22 04 Materigles de Use o Consumo

001 | Materiales de Oficina

002 | Textosy Ofros Materiales de Ensefanza

003 Producios Quimicos

004 | Productos Farmacéuficos

005 | Materiales y Utiles Quirdrgicos

006 | Fertillzantes, insecticidos, Funglcidas y Otros
007 | Materales y Utiles de Aseo
CoO8 | Mendgle para Oficing, Casinoy Otros

CG? | Insumos, Repuestos y Accesotios Computacionales

010 | Materiales para Manienimlenio y Reparaciones de Inmuebles

on Repuestos y Accesorios para Mantenimiento y Reparaciones de Vehiculos

012 | Ofros Materiales, Repuestos y Utiles Diversos

013 | Equipos Menores

014 | Producios Baborados de Cuero, Caucho y Pldsticos

015 | Producios Agropecuarios vy Forestales

016 | Materias Primas y Semielaboradas

999 | Ofros
22 08 Servictos Bdslcos
001 | Electricidad
002 | Agua
003 | Gaos
004 | Comeo

005 | Telefonia Aja

008 | Telefonia Celular

007 | Acceso aInternet

cO38 Enlaces de Telecomunicaciones
999 Ofros

22 04 Mantenimiento y Reparaciones

001 Mantenimlento y Reporacidn de Edificaciones

002 | Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos

003 | Mantenimiento y Reparacion Mobillarios y Ofros

004 | Mantenimiento y Reparacidn de Mdaquinas y Equipos de Oficing

005 Mantenimienio y Reparacion de Maquinarda y Equiteos de Preduccidn
006 | Mantenimiento y Reparacidn de Ofras Magquinarias y EQuipos

€07 | Mantenimiento y Reparacidn de Equlpos Informdticos

299 Oiros
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27 07 Publicldad y Difustém

001 Serviclos de Publicidad

ao2 Servicios de Impresldn

003 Servicios de Encuademacion y Empasie
999 Otros

2z 08 Serviclos Generales

o1 Serviclos de Asso

0c2 Servicios de Vigilancla

co3 Servicios de Mantencion de Jardinas

co4 Servicios de Mantencidn de Alumbrade Pdblico
Cos Serviclos de Mantencidn de Sermdforos

C06 Servicios de Mantencidn de Senallzaclones de Transiio

CO7 | Pasqjes, Fletes y Bodegajes

cos Sdlas Cunas y/o Jardines infantiles

lele] Servicios de Page Y Cobrarza

010 Serviclos de Suscripclon y Similares

01l Servicios de Produccion vy Desamrollo de Eventos
299 Oiros
22 10 Serwviclos Financieros y de Seguros

co Gastos Financleros por Compra y Venia de Thuios y Vdlores

9:674 Primas y Gasfos de Seguros

003 | Serviclos de Gros y Remesas

004 Gastos Bancarios

999 Ofros

22 12 Otros Gastos en Bienes y Servlclos de Consumo

0c1 Gestos Reservados

002 Guostos Menares

GO3 Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial

Co4 Interases, Multas y Recargos

005 Derechos y Tasas
004 Coniribuciones
999 Ofros

Articulo 112.- El pedido de compra por gasto menor o caja chica, se tramitard
obiigatoriamente por medio de un formulario denominado “Solicitud de Fondos”, que deberd
tener cada funcionario al que se le otorguen fondos para gastos menores o caja chica,

El formulario deberé estar foliado con nimero correlativo, indicar al menos el departamento o
unidad solicitante; individualizacidn del jefe de departamento o unidad, monto a solicitar,
individualizacidn de la persona autorizada para gestionar los fondes; indicar someramente el
motivo por el cual se requieren |os fondos; visto bueno; fecha; firma de persona autorizada y firma
del jefe de departamento o superior jerdrquico.

Articulo 122.- Los gastos individuales a solicitar diariamente por caja chica seran de $20.000.-

Las compras por caja chica a un mismo proveedor no podrdn superar mensualmente las 5
UTM. Si [as compras menores a un mismo proveedor alcanzan las 15 UTM en el plazo de 3 meses,
se considerara la necesidad de suscripcidn de un convenio de suministro con el proveedor,

Articulo 132,- Las compras menares o por caja chica deberan rendirse en el plazo méximo de
24 horas, o al dfa habil siguiente, si recayere en dia inhabil.
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CAPITULO IV
DE LA RENDICICN DE FONDOS

Articulo 14°.- Deberdn rendirse el total de los fondos entregados por decreto para la
mantencion de fondos para gastos menores o caja y chica y las compras efectuadas con cargo a
caja chica,

Sdlo se aceptard como respaldo de [a rendicién documentos originales, copias autorizadas
ante Notario Pdblico, documentos reconocidos o mandados a tener por reconocidos por una
sentencia firme y ejecutoriada de Tribunales de la Republica,

Articulo 15°.- La rendicion de cuentas de fondos entregados en forma mensuales se hard a
mds tardar el dfa 15 del mes siguiente a la entrega de los fondos, salvo que el decreto que los
otorga entregue una fecha determinada,

La rendicion de cuentas de fondos entregados en forma anual deberd realizarse a mas
tardar el dia 15 de enero del afio siguiente a la entrega de los fondos, salvo que el decreto que los
otorga entregue una fecha determinada.

Articulo 16°.- La rendicidn de compras con cargo a caja chica, deberd efectuarse a més tardar
24 horas después de haber efectuado el gasto, o al dia hébil siguiente si recayere en dia inhabil,

Articulo 17°.- No se pondrdn fondos a disposicién de ningiin funcionario mientras mantenga
rendiciones pendientes.

En el caso de entrega de fondos globales mensuales, el funcionario que obtenga un saldo a
favor, deberd mantenerlo en caja y sélo se entregard el saldo necesario para enterar el tope
aprobado por decreto para la siguiente mensualidad.

En el caso de entrega de fondos globales anuales, el funcionario que obtenga un saldo a
favor, deber3 reintegrarlo en su totalidad al Municipio.

En ninglin caso se debe rendir mds de lo entregado y todo saldo en exceso serd de

responsabilidad del funcionario.

Articulo 18°.- Si no se rinden cuentas en el plazo establecido en los articulos 15 y 16, se
remitirdn los antecedentes a la Direccién de Rentas y Cobranza para que, por escrito, requiera la
rendicion en un plaze no superior @ 10 dias corridos, bajo apercibimiento de derivar el cobro a
procedimiento judicial, y la persecucién de las responsabilidades, administrativas, civiles y penales
correspondientes.

Articulo 19°.- En lo no regulado por el presente reglamento se debers estar a lo establecide
en las leyes y reglamentos al efecto.
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SOLICITUD DE FONDOS
Nﬂ

1.- SOLICITUD DE FONDQS

DEPARTAMENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO
MONTO SOLICITADO )
PERSONA AUTORIZADA

POR CONCEPTO DE

2.- VP B®

FECHA
IMPUTACION 22-17-009

FIRMA PERSONA AUTORIZADA FIRMA JEFE DEPTO,

3.- RENDICION DE CUENTAS

BOLETA N° S

FIRMA PERSONA QUE RINDE TESORERO

Articulo 202.- Apruébese el siguiente formulario de solicitud de fondos de caja chica:

VIGENCIA

Articulo 21°.-, El presente reglamento entrard en vigencia una vez tramitado [ntegramente ¢l
acto administrativo que lo aprueba.
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2.- PUBLIQUESE EN LA PAGINA DE TRANSPARENCIA ACTIVA
MUNICIPAL, el presente reglamento.

3.- DISTRIBUYASE UNA COPIA DEL PRESENTE REGLAMENTO a
cada uno de los departamentos y unidades municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

o
J

KDC/ebo
Distribucidn: Directora de Control Interno/ Administrador Municipal/ Directora de Desarrollo Comunitario/ Director de

Obras Municipales/ Secretaria Municipal/ Secretaria de Planificacion Comunal/ Directora de Administracion y Finanzas/
Director de Rentas (S)/ Juez de Policia Local/ Asesor Juridico/ Transparencia.-



