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MAT: Aprueba Manual Procedimiento
de Arqueo de Fondos Globales.
NEGRETE, 04 DE AGOSTO DE 2022.

Decreto Alcaidicio N°A Y /2022
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VISTOS:

La resolucion exenta N° 1.485, de 1996, de la Contraloria General de I Republica.

Las Instrucciones para la Ejecucion de Ia Ley de Presupuestos del Sector Publico.

La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado y,

La Ley N°18.695 Crganica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con un manual que establezca el procedimiento para el arqueo de
Fondos Globales o caja chica.

Ei numeral 61, del Capitulo Ili, de la resolucion exenta N° 1.485, de 1998, de fa Contraloria
General de Ia Replblica, que aprueba las Normas de Control Interno y que establece, en lo
que interesa, que se cotejaran periddicamente los recursos con los registros contables y se
verificara si ellos coinciden.

Lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 12 de la Ley N°18.685, Organica Constitucional
de Municipalidades, que establece que los reglamentos ser4n normas generales obligatorias
y permanentes, relativas a materias de orden interno de la municipalidad. Y,

El articulo N°27 de la Ley N°18.695, que establece las funciones y deberes de las
Direcciones de Administracion y Finanzas.

Lo establecido en el articulo N°29, letra a) de la Ley N°18.695, que dispone a la unidad
encargada del control, le -comesponderd realizar la auditoria operativa intema a la
municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

DECRETO:
APRUEBESE el Manual dc Procedimiento para Arqueo de Fondo Global, cuyo texto es

el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL ARQUEO DE FONDOS GLOBALES
1.- OBJETIVO:;

Establecer los lineamientos para la realizacion de arqueos aleatorios Y sompresivos, de manera
regular, sobre la totalidad de los recursos en efectivo entregados a funcionarios de Ia municipalidad,
bajo la modalidad de Fondo Global o Caja Chica, de modo de garantizar la integridad, buen uso ¥
disponibilidad efectiva de dichos recursos.

2.- ALCANGCES Y DEFINICIONES:

La nomativa que regula los fondos globales estara contenida en Decreto de Hacienda que
“Autoriza Fondos Globales en Efectivo para Operaciones Menores y Viaticos para cada afio”.

Los fondos globales, cominmente son llamados “Cajas Chicas”, pues permiten la adquisicion
rapida de productos necesarios para la institucion.

La normativa de ios fondos globales preceptiia lo siguiente:

Los organismos del sector piblico podran, mediante cheques bancarios, u otro procedimiento,
poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposicién de sus dependencias y/o de
funcionarios, que en razon de sus cargos lo justifiquen, hasta por un monto méaximo de quince
unidades tributarias rnensuales, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los items
del sublitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumo®, del clasificador presupuestario, gastos que
tendran la calidad de “gastos menores”,

Por todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, sin que
sea indispensable la presentacion de facturas., los gastos por los cuales no exista obligacion legal
de extender boleta de compraventa y/o comprobante, deberan detailarse en planilla que debera visar
el funcionario que rendira la cuenta.

Este procedimiento es aplicable a todos aquellos fondos disponibles, asignados a
funcionarios de la municipalidad, debido a su cargo o funciones, lamense fondos globales o caja

chica.
Para estos efectos se define como:

» Fondos Globales o caja chica: Aquellos fondos disponibles que permiten la adquisicion
rapida de productos necesarios para la institucion.

« Arqueo: Consiste en el recuento fisico del dinero en existencia Y su comparacion con los
recursos asignados; los gastos realizados; sus respaldos y el saldo disponible.

Dicho proceso debera realizarse siempre, con apego a la normativa vigente.
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3.- RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de quien ejecuta el arqueo, emitir acta dei procedimiento realizado, 1a Que
como minimo debera indicar; fecha, hora, fondo global motivo dei arqueo, nombre del responsable
de dicho fondo, N° de pdliza de fianza y nombre de quien realiza el arqueo; ademas debera indicar
brevemente, las observaciones ya sean por resultado positivo o negativo de la fiscalizacion.

Es responsabilidad del funcionario sujeto del arqueo, entregar foda la documentacion
solicitada por e! responsable del arquea, presentar y contar con el dinero en efectivo asignado
existente al momento de Ia fiscaiiz ucion; asi también, presentar los documentos que respalden
desembolsos realizados con dicho fondo ¥ que se encuentren aun por rendir, Deber también, emitir
“acta de descargos”, en caso de detectarse inconsistencias o novedades al momento del arqueo.

4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
— ==LV DEL PROCEDIMIENTO:

Los arqueos, seran procedimientos sorpresivos realizados a los valores en efectivo en
posesion de un funcionario municipal. Dichos valores, estaran sujetos a fiscalizaciones periodicas,
con la finalidad de examinar su existencia fisica y comprobar su concordancia entre, lo asignado
como fondo global, el efectivo exis'ente, los respaldos de gastos y saldos disponibies. Se realizaran
a fo menos 4 procesos de arqueos durante el ano.

Todo efectivo debera ser presentado y contado por el funcionario responsable de su custodia,
quien debe firmar el acta final dando fe de que el proceso se realizd en su presencia, que fue
respetado el procesc contenido en este manyal ¥ que el dinero en efectivo y la documentacion
revisada, le fueron devueltos en su to'alidad.

Si durante el arqueo de los fondos se detectaren inconsistencias o iregularidades, se
comunicara en el acto sobre el particular a 8l o la responsable del fondo y se dejara constancia en el
acta de la fiscalizacion. En el mismo acto, se solicitara al funcionario responsable que emita y
presente 10s descargos u observaciones que considere pertinentes, respecto de las inconsistencias
encontradas. Dichos descargos deheran ser presentados a quien esté realizando e! arqueo en un
plazo no superior a dos dias habiles.

Si el arqueo finaliza sin observaciones, el acta del proceso serd archivade como respaldo,
dejando copia al funcionario responsable del fondo fiscalizado. En caso contrario, si el arqueo
finaliza con observaciones; se tendra a la vista los antecedentes obtenidos en la fiscalizacion,
ademas de los descargos {en caso de ser recibidos) y se emitira un informe a la autoridad
correspondiente para que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Quedara formalizado en el acta, ademas de los contenidos minimos, {o siguiente:

» Declaracion dei responsable e los fondos, de que el arqueo se realizd en su presencia, que
hizo entrega de todos los documentos y presenté el dinero en efectivo con que cuenta y que
estos fueron devueltos integramente al terminar el arueo.

» Declaracion de cualquier situacion irregular detectada durante el arqueo.
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» Declaracion, en caso de existir inconsistencias, de la solicitud de descargos u observaciones
al responsable de los fondos.

Estos arqueos podran ser realizados tanto por la Direccion de Administracién y Finanzas,
;omo por la Direccién de Control, cada uno, en cumplimiento a las funciones encomendadas por la
y.

9.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1°. EI funcionario responsable del arqueo, pudiendo ser de la Direccion de Administracién y
Finanzas o de la Direccion de Control, seleccionara aleatoriamente o de acuerdo con su
planificacion establecida, ei o los fondos globales a fiscalizar.

2°. Se dingira hasta la dependancia del funcionario responsable de los fondos.

3°. Dara inicio al proceso de anqueo, compietando el acta del proceso y solicitando la entrega de
los documentos y comprobantes de gastos y la presentacion del dinero en efectivo.

4°. El funcionario sujeto del arqueo pondra a disposicion lo requerido por el responsabie de la
fiscalizacion.

3°. Procedera luego a contar el dinero en presencia del funcionario a cargo del arqueo,

6°. Ei funcionario responsable del arqueo confimara el saldo y venficara cada uno de los
documentos de respaldo.

7°. Una vez finalizada |a constatacion fisica de dinero en efactivo y documentos, se devolveran
a resguardo del funcionario responsable dei fondo.

8°. Se efectuara el cierre del acta respectiva, dejando constancia de cualquier observacién o
antecedente del proceso que a criterio de quien ejecuta el arqueo, deba ser considerado.

9°. Si se detectaren irregularidades y/o inconsistencias, se informara al funcionario sujeto det
arqueo y se le solicitara que presente los “descargos” respeclo de las observaciones
realizadas. En caso contrari se archivara dicha acta, quedando copia en manos de ambas

partes involucradas en el proceso.

10°. Si son presentados los descargos, deberan ser resueltos por el responsable del
arqueo. En caso de ser acogidos, se archivara el proceso. En caso de ser rephazados, se
informara a la autoridad correspondiente para que se adopten las medidas pertinentes.
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ANEXO N°1

FUNCIONARIO RESPONSABLE:
RUN: :
CARGO:
NOMBRE DE LA CAJA:
RESPONSABLE DEL ARQUEO:
FECHA:
HORA:
RECUENTO:
DINERO EN EFECTIVO:
DETALLE VALCGR CANTIDAD PARCIAL SUBTOTAL
20.000 =
10.000 =
BILLETES 5.000 =
2.000 =
1.000 =
500 =
100 =
METALICO S0 =
10 =
5 =
DOCUMENTOS DE RESPALDO DE GASTOS
TOTAL

« Certifico que el monto total indicado en la tabla precedente, ascendente a la

suma de $ , una vez contado por mi, en presencia de
don/dofia , de cargo

de la Municipalidad de Negrete, fue devuelto a su lugar
de custodia.

Certifico, ademas, no poseer otros valores y/o documentos que se hayan
incluido en el presente recuento, y que mi péliza de fianza de fidelidad
funcionaria es la N° , de la Compafiia HDI Seguros

S.A.
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Observaciones:

FONDO FLJIO ASIGNADO:

EFECTIVO

DOCUMENTOS

TOTAL

DIFERENCIA

Se verificod que el sobranteffaltante, corresponde a:

No teniendo nada que agregar, quitar o modificar a lo antes expuesto,
firmo.

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE FUNCIONARIO RESPONSABLE
LOS RECURSOS DEL ARQUEO
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ANEXO N°2:

DETALLE DE DOCUMENTOS
(Vales, Gastos Menores, Pasajes, etc.)
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Firma y Timbre Encarg~do Firma Fiscalizador
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LA CORTES CISTERN
ALCALDE (S

PCC/CRO/ACA/TBR
DISTRIBUCION:
- Alcaldia
- Administracion Municipal
- DAF
- Control
- Tesoreria
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