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DECRETO ALCALD¡CIO NO 1197
APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
ASIGNACIÓru Y RENDICIÓN DE FONDOS
MUNlCIPALES Y SUS INSTRUCTIVOS.

REQUINOA, Lunes 30 de mayo del2022

VISTOS:
Las facultades que me conf¡ere la Ley N' '18.695 de 1988, Orgánica

Constitucional de Municipalidades, Texto refundido, coordinado y sistematizado, fijado
por el D.F.L. N' 1 del Ministerio del lnterior, de 2006.

Lo dispuesto en la Ley N" 18.883 Aprueba Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales.

Lo dispuesto en la Ley No 19.880 Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Órganos de la
Administración del Estado.

Ley 19.653 Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los
Órganos de la Administración del Estado.

Ley 19.886 sobre bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestación de servicios y su reglamento Decreto N"250.

Los decretos del Ministerio de Hacienda que autorizan fondos
globales en efectivo para operaciones menores; tal como lo muestra el Decreto
N'1892 del21-ENE-2017 y Decreto N'2554 del 12-ENE-2022.

CONSIDERANDO:

EI Memo N'298 de fecha lunes 30 de mayo del 2022
de la jefe de Contabilidad y Presupuesto y visado por la Directora de Administración y
Finanzas, mediante el cual remite la actualización del "Procedimiento de Asignación y
Rendición de Fondos Municipales" y genera dos instructivos para estandarizar los
formularios a utilizar.

DECRETO:

APRUEBESE en su totalidad el "PROCEDIMIENTO DE ASIGNACIÓN
Y REND¡CIÓTrI OE FONDOS MUNICIPALES'" CI "INSTRUCTIVO DE ASIGNACIÓN
DE FONDOS MUNIGIPALES" y el "INSTRUCTIVO DE RENDICIÓN DE FONDOS
MUNICIPALES". Y déjese sin efecto todo procedimiento o instructivo anterior con

respecto a los mismos temas.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUB IQUESE Y ARCHIVES
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Esta Alcaldía decretó hoy lo siguiente:
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El presente Procedimiento tiene por objetivo general, regular el funcionamiento de fondos
del Municipio de Requinoa en poder de funcionarios.

Artículo lo

Los organismos del sector público podrán, mediante cheques bancarios, u otro
procedimiento, poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposición de sus
dependencias y/o de funcionarios, que en razón de sus cargos lo justifiquen.

Podran solicitarfondos los funcionarios que en razón de sus cargos lo justifiquen, hasta por
un monto máximo de quince Unidades Tributarias Mensuales (15 UTM), para efectuar
gastos menores y que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de clnco
Unidades Tributarias Mensuales (5 UTM), gastos que tendrán la calidad de un "gastos
meno/'.

Artículo 2'

Podran solicitar fondos los funcionarios con calidad contractual de Planta o Contrata, de las
diferentes plantas municipales: Administrativa, Técnico, Jefe, Profesional o Directivo.
Justificando su necesidad y tipo de gastos.

Artículo 3'

Los funcionarios deben poseer la poliza de valores, recepcionada en Contraloria

Artículo 4'

Todo Fondo debe ser autorizado formalmente mediante un Decreto Alcaldicio, previo al
gasto; con esto acredita la autorización de Ia autoridad antes de efectuar el gasto. (ver
lnstructivo de Asignacion de fondos)

El Decreto Alcaldicio debe indicar como minimo:

/ Rut del Solicitante,./ Nombre y Apellidos del Solicitante,,/ calidad contractual del Solicitante en el municipio,/ poliza de seguro del solicitante o copia recepción en contraloria./ detalle o motivo de la solicitud,{ mencionar las cuentas contables donde se debe lmputar el gasto.
'/ mencionar el numero del certificado de disponibilidad presupuestaria

Artículo 5"

Los Fondos se clasificaran en 2..

1. Fondo Fijo:

O tambien llamado Fondo Permanente o Fondos Renovables: es una cantidad de dinero,
de la ilustre Municipalidad de Requinoa que Administra un funcionario en Efectivo o cuenta
bancaria para fines menores de ras diferentes unidades del municipio.

Este fondo se entrega a un funcionario con responsabilidad administrativa para
administrarlo ante otros funcionarios, denominado como una caja chica.

El monto maximo que se puede , es la
totalidad de 15 UTM.

pás.2
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El fu.ncionario a cargo der Fondo no puede exceder en er gasto conjunto un maximo de 5UTM por cada cuenta contable mensüal.

Las cuentas referidas a pasajes y fretes no estarán sujetas a ra rimitación precedente.
Basado en ros decretos der-Ministerio de Hacienda que autor¡zan fondos grobares enefectivo para operaciones menores; tar como ro muestiá er Decreto N.,g92 der 21-ENE_2017 y Decreto N"2554 det 12-ENE_2022.

Por lo tanto, er funcionario a cargo der Fondo, debe manten er contror y ra administración delas limitaciones y normativas vigintes p"r".on tá. Jema-s tun"¡onar¡os.
cada vez que se rinde, se genera un nL,evo Decreto de pago, reponiendo el dinero gastado.

2. Fondos por Rendir:

T,11:T, q" Oinero asigna-da a un funcionario con responsabilidad administrativa, por unaunrca vez, con un fin especifico y puntual.

Su solicitud debe realizarse antes de efectuar el gasto.

El monto maximo que se puede as¡gnar ar funcionario encargado, es ra totaridad de 1s UTMy no puede exceder en el gasto, un maximo de 5 UTM por cada cuenta.
No se repone al rendir.

rt¡

Artículo 6'

En todos los casos se debe solicitar solo un Fondo por Rut.

En ningún caso se Dodrá as¡gnar a un mismo Rut dos o más fondos. (se soric¡ta uno, rorinde y luego puede solicitar oiro).

Artículo 8"

De las rendiciones: (ver instructivo de rendiciones)

FoNDo FlJo: Este fondos se debe rendir de forma periodica, ar menos una vez ar mes y
el quinto dia habil antes del cierre de cada mes. se recomienda que al utilizar el 50% del
fondo asignado, se rinda, para siempre tener dispon¡bilidad.

FoNDos PoR RENDTR: Este fondo se deberia rendir siempre en un corto prazo, se sugiere
dentro de 5 días habiles despues de otorgado o a mas tardar dentro der .á" qr" se otJrgo.

Salvo excepciones de acuerdo a la naturaleza del gasto.

En caso que no se ocupe por argun inconveniente, se debe devorver y ruego vorver a
solicitar. Los fondos no se pueden tener en poder del func¡onario durante meses-esperando
ocuparlos.

pág.3
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Estan sujetos a arqueos de caja sorpresivos por parte de ra dirección de contror o raContraloria General de la Republica
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Las Rendiciones deben ser ingresadas al departamento de Contabilidad' al menos 5 dias

n"Áii". 
"nt"" 

del termino ae cJOa mes (dia 25 de cada mes aprox.).

En el mes de Diciembre de cada año se deben cerrar todos los fondos entregados a

funcionarios durante el mes'

Y de existir devoluciones, estas deben quedar depositadas antes del penultimo dia habil del

mes de diciembre, depositando antes de las 14:Oohrs y antes del dia feriado bancario (es

decir a mas tardar er o¡" zz 
"pi"l'l"rr¡"Jo 

qr" er d¡i30 es habir y es feriado bancario).

De acuerdo a la naturaleza del gasto' el departamento de Contabilidad enviara fechas de

cierre para cada fin O" 
"no V tJg"t"ncias para devolver,el dinero restante a las cuentas

bancarias, generando el cierie de] fondo antes del cierre de año calendario'

Las devoluciones en deposito o transferencias' deben quedan dentro del mes de diciembre

llr

Artículo 9'

en la cartola bancaria del muntctpto

Para ambos casos no se podran rendir gastos con Boletas de Honorarios afectas a

impuestos

Artículo 12'

Deacuerdoalarticulol0"delpresente,deformaindividualnopuedeexceder5UTMpor
cada cuenta al mes

Artículo 13'

En el caso de los Fondos F¡jos o Fondos por Rendir a quien se le asigne la responsabilidad

de administrar el fondo oeoerá tener poli)a de fianza de fidelidad funcionaria de acuerdo a

la normat¡va vigente

Articulo 14"

Los Fondos Fijos o Fondos por Rendir, en el Decreto Alcaldicio que le asigna el fondo se

establecen la cuentas o las cuentas contables asociadas y por ende la naturaleza del gasto;

la cual no pueden ser diferentes al momento de rendir'

pá9. 4

Artículo I 1'

Artículo 10'

por todo gasto se requerirá comprobante o boleta de compraventa que ro justifique, sin que

sea indispensabte ta presentaiián de facturas. Los gastos inferiores al monto indicado en

el número precedente, p"t ;;;';Ét ;o ex¡sta oñligación legal de extender boleta de

compraventa y/o comprobante, deberán detatlarse en planilla que deberá visar el

funcionario que rendlrá la cuenta'

En casos especiales se podra rendir con un comprobante que justifique el gasto y este debe

estar autorizado y firmado por el Alcalde y la Directora de Administración y Finanzas'

Paralascuentasreferidasapasajesyfletesnoestaránsujetasalalimitaciónprecedente.
(solo lo debe autor¡zar el Directivo a cargo)
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Ambos fondos deben estar siempre a disposición de un arqueo de caja sorpresivo cuandola dirección de Control o la Contraloria lo determinen.

:i flI:1,

Artículo 15"

Para ambos casos,.estos fondos, por mantenerse en dinero efectivo, o en alguna cuentabancaria determinada, deben contar conel resguardo nááárar¡o y probatorio ór., evitar sudetrimento. De ello será responsable el funcioñar¡o a qr¡Ln se le haya asignado el fondo.
Al tener los fondos en una cuenta bancaria, el saldo de la cartola bancaria siempre deberatener como minimo, el monto disponible del resultado de caja, de lo contrario se considerarafaltante.

Artículo l6'
La responsabilidad de la administración de estos fondos es de carácter personal eintrasferibles o indelegables.

Cuando el funcionario asignado tiene un Fondo por Rendir y por cualquier causa, se deba
ausentar del servicio por un tiempo, lo debe devolver integramente y asignar a un nuevo
funcionario.

Cuando el funcionario asignado tiene un Fondo Fijo y por cualquier causa, se deba ausentar
del servicio por un tiempo prolongado, debera realizar algo similar a un cierre de fondo, es
decir debera rendir a contabilidad todos los gastos realizados y documentados, depositar o
transferir el saldo no utilizado, a la cuenta Bancaria Municipal.

Por necesidades del servicio, en estos casos, puede establecerse mediante Decreto
Alcaldicio un fondo fijo transitorio bajo la responsabilidad de otro funclonario o funcionaria
con el mismo fin. El cual debe regirse con la normativa vigente igual que el titular.

Artículo l7'
Estos fondos no puedes ser asignados en falta a la ley 19.886 y su Reglamento según
Decreto N'250. En la aplicación de estos recursos se deberá dar estricto cumplimiento a
la disposición contenida en el inciso finaldel artículo 7'de la ley N' 19.gg6, en orden a que
la Administración no podrá fragmentar sus compras con el propósito de variar el
procedimiento de contratación pública. Su incumplimiento debera ser evaluado por la
dirección de Control quien evaluara si corresponde responsabilidades administrativas.

Artículo 18"

Para ambos casos, sus gastos se deben presentar ordenados y detallados uno a uno con
totales por cuenta contable no superior a 5 UTM en el mes y adjunto una hoja de respaldo
con las boletas o servicios pegadas en el mismo orden que lo detalle por cuénta.

Artículo l9'
Para ambos casos deben cumplir con la normativa vigente de la resolución N.30 que ,,Fija

Normas de Procedimiento sobre Rendición De Cuentas", publicado el28-03-2015, indicado
por la Contraloría General De La República. Y los formularios de rendición se adjuntaran
en el instructivo de lngresos y de Rendiciones según se indique.

pác.s
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Artículo 20"

ParaamboscasosladocumentaciÓnderespaldodebeserenoriginal'claraylegible'

La documentación no debe contener enmendaduras, de ro contrario se devorvera y se debe

rebajar de la rendición.

La fecha de |os documentos rendidos no puede ser anterior a la fecha del acto

administrativo que crea elfondo'

Artículo 21"

El departamento de contabilidad de la Dirección de Administración y Finanzas' es quien

recibe ra documentación efectuará ra revisión. Verificará ra procedencia dergasto conforme

a la autorizaciÓn otorgada por el acto administrativo que crea el fondo, la pertinencia de la

documentaciÓn presentada y su autenticidad. De detectarse inconsistencias en esta

rendición se devorverá ar responsabre para su corrección y sóro se efectuará la reposición

de los fondos una vez subsanadas las observaciones determinadas'

Artículo 23"

Er departamento de contabi[dad es ra responsabre de contabirizar ras asignaciones y las

rendiciones entregadas por cada departamento'

Llevar un registro actualizado de los fondos entregados por el municipio a funcionarios'

Contabilizar las rendiciones aceptadas'

Notificar al funcionario mediante correo electrÓnico que no rinda durante el mes y de los

saldos pendientes o no rendidos. De no responder se notificara al directivo del área'

El departamento de Contabilidad custodia la documentación original que respalda las

rendiciones en cada Decreto de Pago'

Artículo 22"

El Director a cargo delfuncionario que tiene asignado un fondo, también es responsable de

llevar un seguimiento del estado de los fondos áutorizados a nombre de los funcionarios de

su direcciÓn.

Artículo 24'

La Dirección de secretaria de planificación (sECPLA), como área encargada del

presupuesto, entregara su autorización, mediante la emisión del certificado de

disponibilidad presuf,uestario que deberá solicitar el funcionario cada vez que solicita un

fondo por rendir.

En el caso del Fondo Fijo deberá solicitar certificado de disponibilidad presupuestaria cada

vez que Rinda y tenga Leftezade lo gastado en cada cuenta, para lograr así un adecuado

control del presuPuesto.

pác. 6
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Artículo 25"

w
ffi

La dirección de Control es responsable de realizar una revisión aleatoria de acuerdo a su

planificación de las rendiciones existentes, evaluar que el gasto se ajuste a las

autorizaciones que dieron origen del fondo y a su vez, se adecue a las consideraciones

establecidas en el presente Manualy la normativa vigente.

Además, es responsable de ejecutar arqueos de caja chicas, de forma aleatoria y sin previo

aviso a los administradores de fondos fijos o fondos por rendir.

Es responsabilidad del funcionario asignado la correcta administración del fondo, la

existencia de los debidos respaldos del gasto efectuado a la fecha del arqueo y la correcta

determinación del saldo en efectivo existente.

Artículo 26"

Si como consecuencia del arqueo se determinare la existencia de fondos sobrantes, estos

deberán ser depositados en la cuenta corriente municipal. Por otra parte, si se determinare

faltante de fondos, el funcionario que tiene asignada el fondo, deberá reponerlos de

inmediato, sin perjuicio de las sanciones administrativas mediante una investigación

sumaria.

Artículo 27"

Sanciones: El incumplimiento del presente procedimiento dará origen a la aplicación de

sanciones, determinadas por la autoridad municipal, de acuerdo a la gravedad de los

hechos, la autoridad competente podrá solicitar una investigación sumaria.

Artículo 28'

Cualquier situación no descrita o no autorizada en el presente procedimiento, se podrá

llevar a cabo únicamente con una autorización mediante Decreto Alcaldicio con un

instruyendo y ordena del alcalde.

Artículo 29'

Las normativas aplicadas al presente procedimiento se basan en la ley de presupuesto de

cada año, la resolución N"3ó del 28 de marzo del 2015 emitida por la CGR, Ley 10'336,

rev rg.aa6, su reglamento según decreto N"250, Ley 20.880 Probidad. Los decretos del

Mínisterio de Haiienda que autorizan fondos globales en efectivo para operaciones

menores; tal como lo mueitra el Decreto N"1892 del 21-ENE-2017 y Decreto N'2554 del

12-ENE-2022.

El presente procedimiento se complementara con lnstructivo de Asignación y Rendición de

Fondos y sus respectivos Formularios para cada proceso

páe.7
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El presente Procedimiento tiene por objeto regular el adecuado funcionamiento de
las asignaciones de fondos con sus respectivos procederes y formularios.

Asignación de:

1. Formulario de Asignación de Fondo Fijo y/o Fondo por Rendir

2,F lario de Asignación Caja Chica

3 ón y detalle del llenado

A contin se informan los formularios a utilizar de acuerdo al procedimiento
de fondos vigente:

pá9.2
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1. Formulario de Asignación de Fondo Fijo y/o Fondo por Rendir:

SOLICITUD DE ASIGNACIÓN DE FONDOS NO_____

Monto Solicitado en pesos $

Nombre del Funcionario que solicita el fondo

Rut del Funcionario ue solicita elfondo

Departamento y dirección del Funcionario que
solicita elfondo

FONDO FIJO

FONDO POR RENDIR

Funcionario de Planta

Funcionario de Contrata

N' Póliza de Valores

N' Certificado de Disponibilidad Presupuestario

Motivo o detalle de la Solicitud

Teléfono

Correo electrónico

Fecha de la solicitud

Fecha estimada de rendición

Datos transferir:

Tipo de Cuenta
Banco
Número de cuenta

**Monto mensual Por cuenta no puede superar las 5 y el total de todas las cuentas no puede superar 1 5 UTM.

Firma

Nombre

Firma

Nombre
FUNCIONARTO RESPONSABLE

JEFE DIRECTO

pác. 3

CODIGO CUENTA§ CUENTA
AREA DE
GESTION

PROGRAMA MONTO S
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DECRETO ALCALDICIO NO

AUTORIZA SOLICITUD DE FONDOS QUE INDICA

REQUINOA, (día, mes y año)

Esta AIcaldía decretó hoy lo siguiente:

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley No 18.695 de 1988, Orgánica Constitucional de
Municipalidades, Texto Refundido coordinado y sistematizado, fijado por el D.F.L. No 1 del Ministerio del lnterior año
2006.

Lo dispuesto en la Ley N' 19.880 sobre Procedimientos Administrativos.

CONSIDERANDO:

De acuerdo a solicitud de Fondo N" _ de fecha día, mes y año, de la Dirección
mediante el cual solicita al alcalde, autorización de giro de Fondos

por un monto de $ según Presupuesto Municipal vigente año _.
El Decreto Alcaldicio No de fecha

Presupuesto Municipal año _.
(día, mes y año) que aprueba

El Certificado de Disponibilidad Presupuestario No _ de fecha (día, mes y
año).

DECRETO:

AUTORIZASE Giro de Fondos por Rendir, por un monto totalde $

GIRESE el monto a nombre de la Sr.
RUT N" de la dirección en calidad de planta o
contrato), con póliza de valores vigente, y certificado de disponibilidad presup uestario N'

TRANSFIERESE
cuenta_

los fondos a nombre
Banco

IMPUTESE el gasto a las cuentas del

TOTAL

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

del funcionario
Numero

asignado a la

e-mail.:

M.ANGELIGA VILLARREAL SCARABELLO

SECRETARIA MUNIC¡PAL

WALDO VALDIVIA MONTECINOS

ALGALDE

\AA/M/MAVS/CMAB/MM N/xxx

pác.4
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2. Formulario de Asignación Caja Chica

SOLICITUD DE ASIGNACI DE FONDOS DE CAJA CHICA N'N

Monto Solicitado en pesos g (Monto no superior a 5 UTM)

Fecha de la solicitud día anomes

Nombre del Funcionario ue solicita el fondo
Rut del Funcionario que solicita el fondo

Departamento o Dirección del Funcionario que
solicita elfondo

Teléfono Correo electrónico
Fecha estimada de rendición

DETALLE O MOTIVO

Firma

Nombre

Firma

Nombre

JEFE DIRECTO
FU NCIONAR¡O RESPONSABLE

TESO RERIA

pác.s
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3. Explicación y detalle del llenado

Funcionario de Planta
Colocar una X si el funcionario que esta

solicitando el fondo (ya sea fijo o por rendir)

es de Planta o es Contrata.
Funcionario de Contrata

Escribir el máximo de detalle del gasto y los motivos

porque está generando ese gasto.

Datos para transferir:

Aquí se coloca un

número correlativo de
cada departamento
(similar al memo)ó oNFE No oD Sc N DAE S NG AG T DU DoS L

Monto Solicitado en Pesos $

Colocar el monto en Pesos que

solicita como total, Ya sea Fondo

Fijo o Fondo Por Rendir

FONDO FIJO
FONDO POR RENDIR

Colocar una X si es un fondo que se rinde y se

debe volver a girar de inmediato, renovable.Colocar una X si es un

fondo que se solicita Por
una única vez y Para un

gasto específico.

Escribir su nombre v apellido, tal cual indica su carnet de identidad

Nombre del Funcionario que solic¡ta elfondo
Rut del Funcionario que solicita el fondo Escribir el Rut de su carnet de ldentidad

Departamento y direcciÓn del Funciona rio que

sol¡cita elfondo Escribir el departamento (o programa) y a qué Dirección corresponde, por

eiemplo: Departamento de Rentas / DAF

Número de la póliza en caso de tenerla (solicitar a Recursos Humanos)

sino adjuntar la solicitud con timbre de recepción en Contraloría'

N" Póliza de Valores
Colocar el número del certificado de disponibilidad
presupuestado (emitido por SECPLA)

N" Certificado de Di nibilidad Presu uestar¡o

Teléfono Acá se adjunta los datos personales del solicitante, el número de teléfono de

la oficina o celular municipal, donde ubicarlo en caso de dudas o datos

También indicar las fechas de cuando está llenando el formulario

(gestionando la solicitud) y cuando estima devolverlos según el fin del gasto'

Correo electrónico

Fecha de la solicitud

Fecha est¡mada de rendiciÓn

Tipo de Cuenta
Banco

Completar todos los datos donde el funcionario requiere se le transfieran los recursos, Sino indicar con

cheque o al dejar en blanco se generara automáticamente un cheque y el propio funcionario debe ir a

retirar a caja de Tesoreria Municipal y realizar el cambio en Banco Estado, según lo requiera.

Número de cuenta

Colocar el nombre de la
cuenta presupuestable.

Ejemplo: Gastos Menores

Colocar la cuenta del
clasificador
presupuestario

Ejem plo: 21 5-22-1 2-002
contahle

Acá se coloca el
monto que esta
solicitando por

cada cuenta

Se escribe las áreas de gestión y el
programa.

Ejemplo:

Área de Gestión: Actividades Mun icipales

21 de

pác. 6

Motivo o detalle de la Solicitud .-ü
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Firma Firma

Nombre Nombre

FUNCIONARTO RESPONSABLE

(no como Jefe )

JEFE DIRECTO

Acá firma el funcionario que esta
fondo. Una vez autorizado, esto se decreta de
acuerdo a este formulario y este funcionario que
firma.

el Acá firma eljefe directo o directivo del área del
funcionario que está solicitando el fondo

En ningún caso una persona puede firmar como
funcionario y iefe de si mismo.

pás.7

\
\

Not¿: si el funcionario asignado ás Directívo, el jefe directo es el Alcalde.

En caso de §olicitar el Alcalde, Firma como V.B. el



MUN¡CIPALIDAD DE"

ffinEoüfñon
Este formurario es para ros funcionarios que soficitaran recursos a otro funcionario que

tiene asignado un Éondo Fiio: denominado Funcionamiento de caia chica:

lri I§I'"i,

Colocar la cuenta del

clasificador
presupuestario

Ejem plo: 21 5'22-1 2-OO2

(Monto no suPerior a 5 UTM)

Nombre y Apellido del Funcionorio(tol cual está en su

cornet de ldentidod)Nombre del Funcionario que solicita elfondo

ldentidoddernetde conúmeroSufonel dosolicitaouF narinciodel queRut

solicita elfondo

queuncionarioFdelDirecciónoDepartamento porcorresponde,Direccióna quévrogp rama)elEscribir (odepartamento
DAFRentasdeDepartamentoPloeiem

año
Fecha de la solicitud Fecha completa del día que está solicitando el fondo'

lndicar dÍa, mes Y año

Aqui se ,

parte del
es decir
memo)

decorrelativon úmeronucoloca
esta solicitandoncionario qufu

alcada (similade departamento

superior a 5

Colocar el monto que esta

solicitando, colocar en Pesos Y no

Monto Solicitado en Pesos $

Acá se coloca el

monto que está

sol¡citando Por la

cuenta contable (no

superior a 5 UTM)

Eiemplo:

Area de Gestión: Actividades Municipales

Programa: 21 de mayo.

Colocar el nombre de la

cuenta PresuPuestable'

Ejemplo: Gastos Menores

Correo electrÓnicoTeléfono
ndicire onadam deechaF esti

ué?comproroDETALLE O MOTIVO:

que esta solicitando el fondo'Acá firma el fu

Firma

Nombre

Las firma igual explicación que elformulario anterior:

FUNCI ARIO RESPONSABLE

Nombre

funcionario que está solicitando el fondo

En ningún caso una persona puede firmar como

funcionario y iefe de si m¡smo.

Acá firma el jefe directo o directivo del área del

pác. 8

CHICACAJADEFON DOSDESOLICITU D DE

Firma

JEFE DIRECTO
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MUNICIPALIDAD DE

REeuÍNon
iil I§Ir,

1

2.

3.

ffi

El presente lnstructivo de Rendición de Fondos, tiene por único objetivo

unificar formatos y criterios para facilitar las rendiciones de fondos asignadas

a los funcionarios.

rmulario Rendición Fondo Fijo o Fondo por Rendir.

rmulario Rendición Caja Ghica'

ión del llenado de los formularios del punto N'í y 2'

páe.2



MUNICIPALIDAD DE

P! ,' Iil*:i:1'
REQUINOA W

ffi
1. Formulario Rendición Fondo Fijo o Fondo por Rendir:

FONDO FIJO
FONDO POR RENDIR
CIERRE DE FONDO

RENDIGIÓT.I OE FONDOS NO--_-
,locar

Nombre del Funcionario que rinde el

fondo
Rut del Funcionario rinde el fondo

Departamento y DirecciÓn del

Funcionario q ue rinde el fondo

N'de transacción de
depósito o
transferencia

Fecha deposito o

transferencia

*No aplica en caso de ser Fondo Fiio, a menos que correspon da a cierre del fondo.

DETALLES DE LA RENDICIÓN

SU
,AL 

CU AREA

(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

BTOTAL ENTA

0

0

Monto Asignado Fecha asignación

Monto Total Rendido
(gastos)

Fecha rendición

Saldo a devolver

I

2

I

4

5

6

7

o

I

1

2

3

4

t

b

7

o

o
\^f,tT 

^ 
Ell

(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

DE

páe. 3

M§NTO S
DETALLE DE LA

COMPRA
FUNCIONARIO.
RE§POt'l§ABL§PROVEEDQRFECHA

DOCUMENTO
NO

üocurvrxt.lroNO

DOCUMEHTO
(BOLETA O
FACTURA}

MONTO S
DETALLE DE LA

CQMPR,A
FUNCÍONARIO
RESFONSABLEPROVEEDORFECHA

DOCUMENTO
N'

DOCUMENTONO

DOCUMENTO
{BOLETA O
FACTURA)



MUNICI AD DE

INI:Ii:
REQU NOA ffi

CUENTA
(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

AL ABLE
(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

CUENTA ABLE
(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

Las de compraventa venir
rendición (es decir por cada cuadro, agrupadas por cuenta contable).

Firma

PROG

DE

AREA

en una en blanco, en orden y en

Firma

0

del de la

0

1

2

3

4

t

6

7

I
I

1

2

4

Á

o

7

8

1

2

3

4
E

6

7

8

o
--=-=-

c
Monto Tota nd¡doRe de todos(sumatoria totalOS ES

Nombre

FUNCIONARIO RESPONSABLE Nombre

JEFE DIRECTO

pác.4

N"
DOCUMENTO

IFOLET,A O
FACTURA)

NO

,DOCUlvlENfS
FECHA

$OÜUMENTO P."ROVEEDCIR FUNCfONARIO
RE§PONSABtH

DETALTE OE LA
COMPRA MONTO$

NO

DOOUMENTO
{BOLETA O
FAüTURA}

NO

BocuMH!!Iq
FECHA

.DOCUMENiTO FROVEEOOR FUNCIONARIO
RESPON§ABLE

DETALLE DE LA
COMPRA MONrO S

0

DOEUME}ITO
{BOLETA O
FACTURA}

¡lc
nocu.l$ENTo

fECHA
OOSUMENTO PROVEEDOR FUNCIONARIO

RE§PON§ABtE
D§TALLE DE LA

CCIMPRA MANTO S



MUN D ffi
WREQU NOA

:. IW§I

2. Formulario Rendición Caja Chica

oNAHc GtAc AJDN ED c óER N

rinde elNombre del Funcionario que

fondo
e rinde el fondoRut del Funcionario

dellrecclonDDe vpartamento
dofonde elue rinUF ncionario

Fecha as nación
Monto As nado

Fecha rendiciÓn

Saldo a devolver

1

2

J

4

DETALLES DE LA RENDICIÓN (MáXiMO 5 UTM)

A CONT AREA

(NO PUEDE SUPERAR 5 UTM)

Las Boletas de compraventa deben venir adiuntas pegadas en una hoja en blanco, en orden y en

secuencia del detalle de la rendición'

Firma Firma

Nombre Nombre
FUNCIONARIO RESPONSABLE JEFE DIRECTO

0

ETESgR

pác. s

Ú-onto-ontoTotalRendido
(oastos)

N"
DOCUMENTO
(BOLETA O
FACTURA)

t¡o
DOCUMENTO

FECHA
DOCUMENTO

PROVEÉDOR
FUNCIONARIO
RESPON§ABLE

DETALLE DE LA
COMPRA

MOHTO S

MONTOSOLTCITADO

MONTOOCUPASO

§ALDO

.d

: $.,............'.



REQU NOA
ctP DAD

I§T ffi
3. EXPLICACIÓN DEL LLENADO:

Colocar una X si no debe volver a girarse,
solo para el caso de los Fondos Fiios

*No aplica en caso de ser Fondo F¡jor, a menos que corresponda a cierre delfondo.

DETATLES DE IA RENDICIÓN

L CUENTA
DE(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

X

0

-

RENDICIÓ],¡ OE FONDOS Ñ"
Aqui se coloca un
número correlativo de
cada departamento
(similar al memo)

FONDO FIJO

Colocar una X si es un
fondo que se rinde y se
debe volver a girar de
inmediato, renovable.

oF DON RPO R EN RDI
Colocar una X si este se
rinde y se cierraCI ER DRE FOE N DO

Nombre del Fu
fondo

ncionar¡o que rinde ei irEscrib us nombre v taapellido, cual ind tca SU carnet de identidad

delRut Fu tonc onari r¡ ende foIque ondr Escribir el Rut de su carnet de ldentidad

Departam ento y Dirección del
Funcionario ue rinde el fondo Escribir el departamento (o

elemplo: Departamento de
programa) y a qué Dirección conesponde, por
Rentas / DAF

Monto en pesos de lo entregado inicialmente
Monto Asi, nado Fecha

Fecha de cuando se entregó
el dinero que esta rindiendo

Monto Total Rendido Monto total del resumen
de Boletas y Facturas ha rendición

Saldo a f
Fecha de ahora, cuando
se está rindiendo

Acá se coloca el monto en pesos que no se gasto del
dinero entregado inicialmente

Acá se datos
solo en caso de tener
que devolver dinero al
municioio

N" de transacción de
depósito o
transferencia

ha deposito o
sferencia

I

2

J

4

5

6

SCAcá colocadebe t e m deáximo odetalles condatos res pecto
al documento ueqlegal elrespalda reagasto lizado se ntanv prese

rdeo nados por contacuenta ble (el ncual o debe S tatupe e sun
nto rnju cue lasntapo 5 debeUTM). elser ordenmismo deboletaslas o facturas en respegadas paldo adjunto

7

a

o

auenta, el
si so/o so/icifo

pác.6

'l,lo tBoL§?AO
FACTURA)

DOCUMENTO
N!

DOCUMENTO
=FEOHA

DOCUMENTO PROVEEDOR FÜNCIÓI{ARñ'
rRE§FoN§-AB|¡H

DETALLE DE LÁ
-COMPRA 

i MONIO gi



REQU NOA W
ffir&l r

,A 
CONTABLE

(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

CONTABLE
(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

SUBTOTAL CONTABLE
(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

DE

AREA DE

0

PROGRAMA
0

1

2

L

4

A

6

7

8

I

1

2

3

4

A

7

ó

o

1

2

3

4

5

b

7

8

q

0

páe.7

RESPONSABLENO

DOCUMENTO
(BOLETA O
FACTURA)

NO

DOCUMENTO
rñCHA

§OCUMET.ITO
PROVEEDOR DETALLE DE LA

COMPRA rJroNTo s

DETALLE DE LA
COMPRA

MONTO $PROVEEDOR
FUNCIONARIO
RESPONSABLE

NO

DOCUMENTO
FECHA

DOCUIIIENTON"
DOCUMENTO
(BOLETA O
FACTURA)

MONTO S
FUNCIONARIO

RESPON§ABLE
DETALLE DE LA

COT{PRAPROVEEDOR
FECHA

DOCUMENTONO

DOCUMENTO
(BOLETA O
FACTURA}

NO

DOCUMENTO



REQUINOA
MUNICIPALIDAD DE

l§I il

Nombre

SUBTOTAL CUENTA CONTABLE
(NO PUEDE SUPERAR LAS 5 UTM)

FU NCIONARIO RESPONSABLE

w
ffi

Firma

Nombre

PROGRAMA

JEFE DIRECTO

0

las Boletas o Facturas deben venir adjuntas pegadas en una hoja en blanco, en orden y en secuencia
del detalle de la rendición (es decir por cada cuadro, agrupadas por cuenta contabte).

Firma

.

Acá firma el jefe directo o directivo del área del
funcionario que solicito el fondo inicialmente.

-§
En,ftfgún caso una persona puede firmar como

,.Ídnciona¡io y iefe de si mismo.

1

2

3

4

E

b

7

8

I

Monto Total Rendido (sumator¡a de todos los totales
r

Acá se escribe el monto total de la suma de cada
cuadro. el cual no ouede suoerar las 15 UTM

Acá firma el funcionario que por Decreto
Alcaldicio se le asignó el fondo.

En ningún caso puede rendir y firmar un
funcionario distinto al que se le asignó el recurso.

pác. 8

Nl,
DOCÜMENTO
.(BOLETA O
r,A$TURA)

Nó
DOCUMÉNT$

, FECHA'
üüTUMTNTO PROVEEUOR

RESF..ON,SABLE
üETArrÉ üt tA

COMPBA== MONTO $

Nota: Si el funcionario asígnado es Directivo el jefe direcfo es el Alcalde.

En caso de solicitar el Alcalde, Fírma como voBo el Director de control (no como jefe )



MUNI DAD DE

r'IIlrif
REQU NOA

RENDrcrót¡ oE cAJA cHtcA N'
Aquí se coloca un
número correlativo de
cada departamento
(similar al memo)

Nombre del Funcionario que rinde el in u carnet de identidad
fondo Escribir el Rut de su carnet de ldentidad
Rut del Funcionario que rinde el fondo

Departamento y Dirección del Escribir el departamento (o programa) y a qué Dirección corresponde, por

eiemplo: Departamento de Rentas / DAFFuncionario ue rinde el fondo

Monto entregado en

efectivo con un max.
ha as nacronMonto As n de 5UTM

Monto Total Rendido -
(qastos)

Fecha rendición

Saldo a devolver <- Se devuelve en Pesos
a Tesoreria

DETALLES DE LA RENDIC¡ÓN (Máximo 5 UTM) +-+ El gasto tiene un fin de un gasto menor

SUBTOTAL A CONT, DE PROGRAMA

(NO PUEDE SUPERAR 5 UTM)

Las Boletas de compraventas deben venir adjuntas pegadas en una hoja en blanco, en orden y en

secuenc¡a del detalle de la rendición.

Firma

Firma

Nombre
Nombre

FUNCIONARIO RESPONSABLE
JEFE DIRECTO

Nota: Si el funcionario asignado es Directivo, el jefe directo es el Alca]de.

En caso de Solicitar el Alcalde, Firma como V"B' el Director de Control (no como jefe )

0

1

2

2

4

Acá firma el funcionario que por Decreto

Alcaldicio se le asignó el fondo.

ningún caso puede rendir y firmar un

funcionario distinto al que se le asignó el recurso

Acá firma el jefe directo o directivo del área del

funcionario que solicito el fondo inicialmente.

En ningún caso una persona puede flrmar como

funcionario y iefe de si mismo.

Cuadro que es de Control de Tesoreria

del Encarqado del Fondo Fiio

TESSRE
: $....................

: s....._..............

RTA

: S.......-..-*------**'

SOLICITADO

OCUPADO

pác. 9

MQNTO S
DETALLE DE LA

COMPRAPROVEEDOR
FUNCIONARIO
RESPONSABLE

FECHA
DOCUMENTQ

DOCUMHNTO
(güLETA O

.:'F,áÉTURA),

NO

DOCUMENTQNO


